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Prélogo

ISO (la Organizacion Internacional de Normalizacién) es una federacion mundial de organismos nacionales de
normalizacion (organismos miembros de ISO). El trabajo de preparacién 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 el derecho de estar representado en dicho
comité. Las organizaciones internacionales, publicas y privadas, en coordinacion con ISO, también participan en
el trabajo. ISO colabora estrechamente con la Comision Electrotécnica Internacional (CEIl) en todas las materias
de normalizacion electrotécnica.

Las Normas Internacionales son editadas de acuerdo con las reglas establecidas en la Parte 3 de las Directivas
ISO/CEL.

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

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

La Norma Internacional, 1ISO 19011, ha sido preparada conjuntamente por el Comité Técnico ISO/TC 176,
Gestion y Aseguramiento de la Calidad, Subcomité SC 3, Tecnologias de apoyo y el Comité Técnico ISO/TC
207 Gestion ambiental, Subcomité 2, Auditoria ambiental e investigaciones ambientales relacionadas.

Esta Norma Internacional ISO 19011 anula y sustituye a las normas ISO 10011-1, ISO 10011-2, ISO 10011-3,
ISO 14010, ISO 14011 e ISO 14012.
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Introduccion

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

Esta Norma Internacional proporciona orientacion sobre la realizacién de auditorias de sistemas de gestion
ambiental y de la calidad, a si como sobre la gestion de los programas de auditoria. Entre los futuros usuarios
de esta Norma Internacional se incluye a auditores, organizaciones que implementan sistemas de gestion
ambiental o de la calidad, y organizaciones implicadas en la certificacion de auditores o formacion,
certificacién/registro de sistemas de gestion, acreditacion o normalizacion en el area de la evaluacién de la
conformidad.

La orientacion en esta Norma Internacional esta disefiada para ser flexible y para aplicarse a un amplio rango
de usuarios potenciales. Como se indica en varios puntos del texto, el uso de estas orientaciones puede diferir
de acuerdo con el tamafio, la naturaleza y la complejidad de las organizaciones, asi como de los objetivos y de
los alcances de las auditorias que se realicen.

Aunque esta Norma Internacional sélo proporciona orientacién, los usuarios pueden aplicarla en sus propios
requisitos de auditoria.

Los capitulos 1, 2 y 3 de esta Norma Internacional tratan sobre el campo de actividad, las referencias
normativas y los términos y definiciones respectivamente.

El capitulo 4 describe los principios de la auditoria. Un entendimiento de estos principios ayuda al usuario a
apreciar la naturaleza esencial de la auditoria y es un preludio necesario a los capitulo 5,6 y 7.

El capitulo 5 proporciona orientacion sobre el establecimiento y la gestién de los programas de auditoria, es
decir conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo especifico y dirigidas hacia un
proposito especifico. Aspectos como la asignacion de responsabilidades para la gestion del programa de
auditoria, el establecimiento de los objetivos, la coordinacién de las actividades de la auditoria y la provision de
recursos de equipo auditor suficiente se tratan en este capitulo.

El capitulo 6 contiene orientacién para realizar las auditorias de sistemas de gestion ambiental y de la calidad,
incluyendo la seleccion de los equipos auditores.

El capitulo 7 proporciona orientacién sobre la competencia del auditor. Da una idea general sobre el
conocimiento y habilidades necesarias para ser competente para realizar una auditoria.
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Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la
calidad y ambiental

1 Objeto y campo de aplicacién

Esta Norma Internacional proporciona una orientacién sobre los principios generales de auditoria, la gestion de
programas de auditoria, la direccion de auditorias de sistemas de gestion de la calidad y ambiental asi como la
cualificacion de los auditores de sistemas de gestion ambiental y de la calidad.

Esta norma es aplicable a todas las entidades que tienen la necesidad de llevar a cabo vy dirigir auditorias de
sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental internas o externas.

La aplicacion de esta Norma Internacional a otros tipos de auditorias es posible en principio, pero debe
prestarse especial atencién a la definicién de la competencia necesaria del equipo auditor en tales casos.

2 Referencias normativas

Los documentos siguientes contienen disposiciones que, a través de referencias en este texto, constituyen
disposiciones de esta Norma Internacional. Para las referencias fechadas, las modificaciones posteriores, o las
revisiones, de la citada publicacién no son aplicables. No obstante, se recomienda a las partes que basen sus
acuerdos en esta Norma Internacional que investiguen la posibilidad de aplicar la edicién mas reciente de los
documentos normativos citados a continuacion. Los miembros de CEl e ISO mantienen el registro de las
Normas Internacionales vigentes.

ISO 9000: 2000, Sisternas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario.

ISO 14050:1998, Sistemas de gestion ambiental — Vocabulario.
3 Términos y definiciones

Para el proposito de esta Norma Internacional, son aplicables los términos y definiciones dados en las Normas
ISO 9000:2000 e ISO 14050:1998, a menos que estén sustituidas por las definiciones dadas 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.

3.1 Auditoria

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria (3.3) y evaluarlas
objetivamente a fin de determinar hasta que punto los criterios de auditoria (3.2) se cumplen.

NOTA Las auditorias internas, denominadas algunas veces auditorias de primera parte, son realizadas por, o en nombre
de, la propia organizacion para la revision por la direccion y con otros fines internos, y pueden ser la base para una auto-
declaracién de conformidad de la organizacion.

Las auditorias externas incluyen aquellas normalmente denominadas auditorias de segunda y tercera parte. Las auditorias
de segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organizacion, como los clientes, o por otras
personas en su hombre. Las auditorias de tercera parte son llevadas a cabo por organizaciones auditoras independientes y
externas, tales como aquellas que ofrecen registro o certificaciones de conformidad de acuerdo con los requisitos de la
norma ISO 9001 e ISO 14001.

Cuando los sistemas de gestion ambiental y de la calidad se auditan conjuntamente, se denomina auditoria combinada.

Cuando dos o mas organizaciones cooperan a fin de auditar a un solo auditado, se denomina auditoria conjunta.
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3.2 criterios de auditoria
conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como una referencia.
3.3 evidencias de la auditoria

registros, declaraciones de hecho u otra informacién que son relevantes para los criterios de auditoria (3.2) y
verificables.

NOTA Las evidencias de la auditoria pueden ser cualitativas o cuantitativas.
3.4 hallazgos de la auditoria
resultados de la evaluacion de las evidencias de la auditoria (3.3) frente a los criterios de auditoria (3.2)

NOTA Los resultados de la auditoria pueden indicar la conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria u
oportunidades para la mejora.

3.5 conclusiones de la auditoria

consecuencia de una auditoria (3.1), proporcionada por el equipo auditor (3.10) después de la consideracion
de los objetivos de la auditoria y de todos los hallazgos de la auditoria (3.4)

3.6 cliente de la auditoria
organizacién o persona que solicita una auditoria (3.1)

NOTA  El cliente puede ser el auditado o cualquier otra organizacion que tenga derechos contractuales o reglamentarios
de poder solicitar una auditoria.

3.7 auditado

organizacién objeto de una auditoria

3.8 auditor

persona con la competencia (3.14) para realizar una auditoria ((3.1)
3.9 equipo auditor

uno o mas auditores (3.8) que realizan una auditoria (3.1), ayudado por expertos técnicos (3.10), si es
necesario

NOTA 1 Un auditor del equipo auditor se designa como auditor jefe.

NOTA 2 El equipo auditor puede incluir auditores en formacion.

3.10 experto técnico

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

NOTA 1 El conocimiento especifico o la experiencia es aquello que se relaciona con la organizacion, proceso o actividad
objeto de la auditoria asi como con el idioma o referencias culturales.

NOTA 2 Un experto técnico no actia como auditor en el equipo auditor.
3.11 programa de auditoria

conjunto de una o mas auditoria (3.1) planificadas para un periodo de tiempo especifico y dirigidas hacia un
propésito especifico.

3.12 plan de auditoria

descripcion de las actividades in situ y los preparativos de una auditoria (3.1)
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3.13 alcance de la auditoria
extension y limites de una auditoria (3.1)

NOTA  El alcance incluye tipicamente una descripcion de los emplazamientos fisicos, unidades organizativas, actividades
y procesos, asi como el periodo de tiempo cubierto.

3.14 competencia
capacidad demostrada para aplicar conocimientos y habilidades
4 Principios de la auditoria

La auditoria se caracteriza por depender de un numero de principios. Estos hacen a la auditoria una
herramienta eficiente y fiable en apoyo de las politicas y controles de gestién, proporcionando informacion sobre
la cual una organizacion puede actuar para mejorar su desempefo. La adhesién a esos principios es un
requisito previo para proporcionar conclusiones de la auditoria que sean relevantes y suficientes, y para
asegurarse de que los auditores trabajan independientemente unos de otros y alcanzar conclusiones similares
en circunstancias similares.

Los principios siguientes se asocian a los propios auditores:
Conducta ética — el fundamento de la profesionalidad
La confianza, la integridad, la confidencialidad y la discrecién son esenciales en la auditoria
Presentacion imparcial — /a obligacion de informar con sinceridad y exactitud

Los hallazgos, conclusiones e informes de la auditoria reflejan sinceramente y con exactitud las actividades
de la auditoria. Se informa de los obstaculos significativos encontrados durante la auditoria y no resueltos o
de las opiniones divergentes entre el equipo auditor y el auditado.

Cuidado profesional debido — /a aplicacién de diligencia y criterio en la auditoria

Los auditores proceden con cuidado de acuerdo con la importancia de la tarea que deben desempefiar y la
confianza puesta en ellos por el cliente de la auditoria y por otras partes interesadas. El tener la necesaria
competencia es un requisito previo importante.

Los principios de auditoria adicionales estan relacionados con el proceso de auditoria. Un auditor es por
definicion independiente y sistematica y estas caracteristicas estan estrechamente relacionadas con los
siguientes principios de auditoria:

Independencia — /a base para la imparcialidad y la objetividad de las conclusiones de la auditoria

Los auditores son independientes de la actividad que es auditada y estan libres de sesgo y conflicto de
intereses. Los auditores mantienen un estado de animo objetivo a lo largo del proceso de auditoria para
asegurarse de que los hallazgos y conclusiones estaran basados sélo en la evidencia.

Evidencia — /a base racional para alcanzar conclusiones de la auditoria fidedignas y reproducibles en un
proceso de auditoria sistematico

La evidencia en la auditoria es verificable. Estd basada en muestras de la informacion disponible, ya que
una auditoria es llevada a cabo durante un periodo de tiempo y con recursos finitos. El uso apropiado de la
toma de muestras estd estrechamente relacionado con la confianza que puede depositarse en las
conclusiones de la auditoria.

La orientacion dada en los capitulos que siguen de esta Norma Internacional estd basada en los principios
establecidos arriba.
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5 Gestion de un programa de auditoria
5.1 Generalidades

Una organizacion que tiene la necesidad de realizar auditorias debe implementar y gestionar un programa de
auditoria eficiente y eficaz. El propdsito de un programa de auditoria es planear el tipo y nimero de auditorias e
identificar y facilitar los recursos necesarios para llevarlas a cabo.

El programa de auditoria puede incluir auditorias con diversidad de objetivos. Dependiendo del tamafio, la
naturaleza y la complejidad de la organizacién que va a ser auditada, el programa de auditoria puede incluir
uno, algunos, o muchas auditorias, asi como auditorias combinadas y conjuntas.

Una organizacion puede establecer mas de un programa de auditoria.

La alta direccién de la organizacién debe otorgar la autoridad para la gestién del programa de auditoria.
Aquellos responsables de la gestion del programa de auditoria debe:

a) establecer los objetivos y la extension del programa de auditoria;

b) establecer las responsabilidades, los recursos y los procedimientos;

c) asegurarse de la implementacion del programa de auditoria;

d) controlar, revisar y mejorar el programa de auditoria; y

e) asegurarse de que los registros del programa de auditoria se mantienen.

La figura 1 ilustra la aplicacion del ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar a la gestion de un programa de

auditoria.
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Figura 1 — llustracion de la aplicacion del ciclo Planificar- Hacer-Verificar-Actuar a la gestion de un
programa de auditoria
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NOTA Los numeros en esta y en todas las figuras subsiguientes hacen referencia a los capitulos pertinentes de esta Norma
Internacional.

Si una organizacion opera sistemas de gestion ambiental y de calidad, puede decidirse que el programa de
auditoria incluya auditorias combinadas. En este caso, debe prestarse especial atencién 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 debe prestarse especial atencion a la divisién de las responsabilidades, la
provisiébn de cualquier recurso adicional, la competencia adicional necesaria en el equipo auditor y los
procedimientos apropiados. Debe alcanzarse el acuerdo sobre éstos antes de que la auditoria comience.

Ayuda practica — Ejemplos de programas de auditoria

La gestion de un programa de auditoria incluye la planificacion, la provision de recursos y el establecimiento de
procedimientos apropiados para realizar las auditorias dentro del programa.

Ejemplos de programas de auditoria incluyen:

a) una serie de auditorias internas para cubrir un sistema de gestion de la calidad en toda la organizacioén para
el afio en curso;

b) las auditorias de certificacion/registro y de seguimiento llevadas a cabo por un organismo de
certificacion/registro por tercera parte sobre un sistema de gestion ambiental dentro de un periodo de
tiempo acordado contractualmente entre el organismo de certificacion y el cliente;

c) las auditorias del sistema de gestion de segunda parte de los proveedores potenciales de productos criticos
para ser realizadas en seis meses.

5.2 Objetivos y extension de un programa de auditoria
5.21  Objetivos de un programa de auditoria

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

Estos objetivos pueden basarse en la consideracion de:
a) prioridades de gestion;

b) intenciones comerciales;

c) requisitos del sistema de gestion;

d) requisitos legales y contractuales;

e) necesidad de evaluacion del proveedor;

f) requisitos del cliente;

g) necesidades de otras partes interesadas;

h) riesgos potenciales a la organizacion.

Ayuda practica — Ejemplos de objetivos de un programa de auditoria
Ejemplos de diferentes objetivos de un programa de auditoria son:

a) cumplir los requisitos para la certificacion de un sistema de gestion estandar;
b) asegurar la conformidad con los requisitos contractuales;

c) obtenery mantener la confianza en la capacidad de un proveedor.
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5.2.2 Extension de un programa de auditoria

La extension de un programa de auditoria puede variar y estara influenciada por:
a) el alcance, el objetivo y la duracidon de cada auditoria que se realice;

b) la frecuencia de las auditorias que se realicen;

c) el tamanfo, la naturaleza y la complejidad de la organizacion auditada;

d) el nimero, la importancia, la complejidad, la similitud y los emplazamientos de las actividades que se
auditen;

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

f) la necesidad para la acreditacion, la certificacion/el registro;

g) los resultados de las auditorias previas o de la revisién de un programa de auditoria previo;
h) los aspectos linglisticos, culturales y sociales;

i) las inquietudes de partes interesadas;

j) los cambios significativos en una organizacion o en sus operaciones.

5.3 Responsabilidades, recursos y procedimientos de un programa de auditoria

5.31 Responsabilidades

La responsabilidad de la gestién de un programa de auditoria debe asignarse a uno 0 mas personas con un
entendimiento general de los principios de la auditoria, la competencia del auditor y la aplicacién de técnicas de
auditoria. Ellos deben tener habilidades en la gestion y también conocimientos técnicos y de negocio
pertinentes para las actividades que van a auditarse.

Los designados con responsabilidad para la gestion del programa de auditoria deben:

a) definir, implementar, controlar, revisar y mejorar el programa de auditoria;

b) identificar y proveer recursos para el programa de auditoria.

5.3.2 Recursos

Cuando se identifiquen los recursos para un programa de auditoria, debe tenerse en consideracion:

a) los recursos financieros necesarios para desarrollar, implementar, dirigir y mehorar las actividades de la
auditoria;

b) las técnicas de auditoria;
c) los procesos para alcanzar y mantener la competencia de auditor, y para mejorar el desempefio del auditor;

d) la disponibilidad de auditores y expertos técnicos que tengan la competencia apropiada a los objetivos del
programa de auditoria particular;

e) la duracion de las auditorias;

f) el tiempo de viaje, alojamiento y otras necesidades de la auditoria.
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5.3.3 Procedimientos

Los procedimientos del programa de auditoria deben establecer e incluir:

a) la planificacion y el calendario de auditorias;

b) la seguridad en la competencia de los auditores y de los jefes del equipo auditor;
c) la seleccion de los equipos auditores apropiados;

d) larealizacion de las auditorias;

e) la realizacion de un seguimiento de la auditoria;

f) el mantenimiento de los registros del programa de auditoria;

g) el control del desempefio y la mejora del programa de auditoria.
5.4Implementacion del programa de auditoria

La implementacion de un programa de auditoria debe incluir:

a) la comunicacion del programa de auditoria a las partes pertinente;

b) la coordinacion y programacion de las auditorias y otras actividades del programa de auditoria;

c) el establecimiento y mantenimiento de un proceso para la evaluacion inicial de los auditores y la evaluacion
en curso de las necesidades de formacion y desarrollo profesional continuo de los auditores, de acuerdo
con los apartados 7.6 y 7.5;

d) asegurarse de la designacion de los equipos auditores;

e) facilitar los recursos requeridos para los equipos auditores;

f) asegurarse del comportamiento de los auditores de acuerdo con el programa de auditoria;
g) asegurarse del control de los registros de las actividades de la auditoria;

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

i) asegurarse del seguimiento de la auditoria, si procede.
5.5 Registros del programa de auditoria

Los registros deben mantenerse para demostrar la implementacion del programa de auditoria y debe incluir:
a) registros de auditoria individuales, tales como:

- planes de auditoria;

- informes de auditoria;

- informes de no-conformidades; y

- informes de acciones preventivas y correctiva;

b) resultados de la revision del programa de auditoria;

c) registros del personal de auditoria, tales como:

- evaluacién del auditor;

- seleccién del equipo auditor; y

- formacién.
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Los registros deben conservarse y controlarse con la seguridad apropiada.
5.6 Seguimiento y revision del programa de auditoria

La implementacion del programa de auditoria debe seguirse y revisarse a intervalos apropiados para asegurar
si se han cumplido los objetivos y para identificar las oportunidades de mejora.

El seguimiento debe llevarse a cabo mediante el uso de indicadores de desempefio que midan, por ejemplo:
- la aptitud de los equipos auditores para implementar el plan de auditoria;

- la conformidad con los programas y calendarios de auditoria;

- laretroalimentacion de los clientes de la auditoria, auditados y auditores;

- el tiempo tomado para cerrar las acciones correctivas del programa de auditoria.
Esta revisién del programa de auditoria debe considerar, por ejemplo:

a) los resultados y tendencias del seguimiento;

b) la conformidad con los procedimientos;

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

d) los registros de la auditoria;

e) las practicas alternativas o nuevas para la auditoria;

f) la coherencia entre los equipos auditores.

Los resultados de la revision del programa de auditoria pueden llevar a acciones preventivas y correctivas y a la
mejora del programa de auditoria.

6 Actividades de auditoria
6.1 Generalidades

Este capitulo contiene una orientacion sobre la gestion y forma de llevar a cabo auditorias de sistemas de
gestion de la calidad y ambientales.

La figura 2 proporciona una vista general de las actividades de auditoria segun se describe en este apartado.
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Inicio de la auditoria
(6.2)
- Designacién de auditor jefe
- Definicion de los objetivos, alcance vy criterios de
auditoria.
- Determinacion de la viabilidad de la auditoria
- Establecimiento del equipo auditor
- Establecimiento de los contactos iniciales con el
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Y
Realizacion de la revision de la documentacion
(6.3)

- Revisién de los documentos pertinentes del sistema de
gestién incluyendo los registros , y determinacion de su
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Preparacion de las actividades de auditoria in situ
(6.4)

- Preparacion del plan de auditoria

- Asignacion de trabajo al equipo auditor

- Preparacion de los documentos de trabajo

y

Realizacién de las actividades de auditoria in situ

(6.5)

- Realizacién de la reunion inicial

- Comunicacion durante la auditoria

- Funciones y responsabilidades de guias y observadores

- Recogida y verificacién de la informacién

- Generacion de hallazgos de auditoria

- Preparacion de las conclusiones de la auditoria

- Realizacién de la reunioén final

y

Preparacion, aprobacién y distribucion del informe de
auditoria
(6.6)
- Preparacion del informe de auditoria
- Aprobacién y distribucién del informe de auditoria
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Terminacion de la auditoria
(6.7)
- Conservacion de los documentos
- Finalizacién de la auditoria
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.’/ Realizacién del seguimiento de la auditoria \‘\
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Figura 2 — Esquema de las actividades de auditoria
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Después de la finalizacion de la auditoria, pueden tener lugar actividades de seguimiento. Estas actividades no
se consideran parte de la auditoria, salvo que se hubiesen incluido en el plan de la auditoria.

6.2 Inicio de la auditoria
6.2.1  Designacion del auditor jefe

Los responsables de gestionar el programa de auditoria deben designar un auditor jefe para cada auditoria
especifica.

Cuando se realizan auditorias conjuntas, es importante alcanzar un acuerdo entre las organizaciones auditoras
antes de que comience la auditoria sobre las responsabilidades especificas de cada organizacion,
particularmente desde el punto de vista de la autoridad del auditor jefe designado para la auditoria.

6.2.2 Definicion de los objetivos, alcance y criterios de auditoria

Entre los objetivos generales de un programa de auditoria, una auditoria individual debe estar basada en los
objetivos, el alcance y criterios documentados.

Los objetivos de la auditoria deben ser definidos por el cliente de la auditoria. El alcance y los criterios de
auditoria deben definirse entre el cliente de la auditoria y el auditor jefe de acuerdo con los procedimientos del
programa de auditoria. Cualquier cambio de los objetivos, el alcance y los criterios deben ser acordados por las
mismas partes.

Los objetivos de la auditoria definen que es lo que se va a conseguir durante la auditoria. Los objetivos de una
auditoria pueden incluir:

a) determinar el grado de conformidad del sistema de gestion del auditado, o parte de él, con los criterios de
auditoria;

b) evaluar la capacidad del sistemas de gestion para asegurarse del cumplimiento con requerimientos legales
o contractuales;

c) evaluar la eficacia del sistema de gestion para lograr los objetivos especificados, o
d) identificar areas potenciales de mejora del sistema de gestion.

El alcance de la auditoria describe la extension y los limites de la auditoria tales como localizaciones fisicas,
unidades organizativas, actividades y procesos para ser auditados en un periodo de tiempo cubierto por la
auditoria.

Los criterios de auditoria pueden incluir politicas, procedimientos, normas, leyes y regulaciones, requisitos del
sistema de gestion, requerimientos contractuales o cédigos de conducta sectoriales, industriales o de negocio
aplicables.

Cuando se lleva a cabo una auditoria combinada, es importante que el auditor jefe se asegure de que los
objetivos de la auditoria, el alcance y los criterios, y la composicion del equipo auditor sea apropiado a la
naturaleza de la auditoria combinada.

6.2.3 Determinacion de la viabilidad de la auditoria

Los responsables de la gestion del programa de auditoria deben determinar la viabilidad de la auditoria teniendo
en consideracion factores como:

a) la suficiente y apropiada informacion para planificar la auditoria;
b) la disponibilidad de cooperacion adecuada con el auditado;
c) ladisponibilidad de tiempo y recursos adecuados.

Cuando la auditoria no es viable, se debe proponer una alternativa al cliente de la auditoria por aquellos
responsables del programa de auditoria, de acuerdo con el auditado.
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6.2.4 Establecimiento del equipo auditor

Cuando la auditoria se ha demostrado viable, se debe nombrar un equipo auditor teniendo en cuenta la
competencia necesaria para lograr los objetivos de la auditoria. Cuando hay un solo auditor, éste debe
desarrollar todos los trabajos aplicables al auditor jefe.

Aquellos responsables de gestionar el programa de auditoria y/o el auditor jefe, de acuerdo con el cliente de la
auditoria y, si es necesario, con el auditado, deben identificar los recursos necesarios.

Cuando se ha decidido el tamafio y la composicion del equipo auditor, se debe considerar lo siguiente:
a) los objetivos de auditoria, el alcance, los criterios y la duracion estimada de la auditoria;

b) la competencia general del equipo auditor necesaria para conseguir los objetivos de la auditoria;
c) los requisitos necesarios de los organismos de acreditacion/certificacion, si es de aplicacion;

d) la necesidad de asegurarse de la independencia del equipo auditor de las actividades a ser auditadas y
evitar conflictos de intereses;

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

f) el idioma de la auditoria y la comprension de las caracteristicas sociales y culturales del auditado, bien a
través de las propias capacidades del auditor o a través del apoyo de un experto técnico.

El proceso que asegura la competencia general del equipo auditor debe incluir los siguientes pasos:
1) identificar el conocimiento y habilidades necesarias para alcanzar los objetivos de la auditoria;

2) seleccionar los miembros del equipo auditor de tal manera que todo el conocimiento y habilidades estén
presentes en el equipo auditor.

El apartado 7.6 describe un proceso para la evaluacién de la competencia de un auditor que puede usarse para
la seleccién de un equipo auditor.

Si el conocimiento y habilidades necesarias no se encuentra cubierto en su totalidad por los auditores del
equipo auditor, se pueden satisfacer incluyendo expertos técnicos. Los expertos técnicos deben actuar bajo la
direccién de un auditor.

Tanto el cliente de la auditoria como el auditado pueden requerir la sustitucion de miembros del equipo auditor
en particular con razonables argumentos basados en los principios de la auditoria descritos en el apartado 4.
Estos argumentos deben comunicarse al auditor jefe y a aquellos responsables de la gestion del programa de
auditoria quienes deben tomar decisiones para sustituir a los miembros del equipo. Ejemplos de argumentos
razonables incluyen situaciones de conflicto de intereses (tales como que un miembro del equipo auditor haya
sido un antiguo trabajador del auditado o que haya prestado servicios de consultoria) y un previo
comportamiento no ético.

6.2.5 Establecimiento de los contactos iniciales con el auditado

El contacto inicial con el auditado puede ser informal o formal y debe establecerse con los responsables de
gestionar el programa de auditoria o el auditor jefe. El propdsito del contacto inicial es:

a) establecer canales de comunicacion;

b) proporcionar informacion sobre el calendario propuesto y la composicion del equipo auditor;
c) requerir acceso a documentos relevantes, incluyendo registros;

d) determinar las reglas de seguridad en el emplazamiento aplicables;

e) hacer preparativos para la auditoria
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f) acordar mutuamente sobre la necesidad de personas de acompafamiento tales como observadores o
guias para el equipo auditor.

6.3 Realizacion de la revision de documentos

Antes de las actividades de auditoria en el emplazamiento, la documentacion del auditado debe ser revisada
para determinar la conformidad del sistema, segun documentacién, con el criterio de auditoria. La
documentacion puede incluir documentos y registros relevantes del sistema de gestion e informes de auditorias
previas. La revisién debe tener en cuenta el tamafio, la naturaleza y complejidad de la organizacion, y los
objetivos y campo de aplicacion de la auditoria. Puede ser necesaria la realizacion de una visita preliminar del
emplazamiento para tener una vista general apropiada de la informacién disponible.

Si se encuentra que la documentacién es inadecuada, el auditor jefe debe informar al cliente de la auditoria, a
los responsables de la gestién del programa de auditoria y a los auditados. No se deben asignhar nuevos
recursos a la auditoria hasta que estos problemas se resuelvan.

6.4 Preparacion de las actividades de visita al emplazamiento
6.4.1  Preparacion del plan de auditoria

El auditor jefe debe preparar un plan de auditoria que de la informacién necesaria al equipo auditor, al auditado
y al cliente de la auditoria. Este plan debe facilitar el calendario y la coordinacidon de las actividades de la
auditoria.

La cantidad de detalles dada en el plan de auditoria debe reflejar el campo de aplicacion y la complejidad de la
auditoria. Los detalles pueden, por ejemplo, deferir entre auditorias iniciales o de seguimiento y también entre
auditorias internas y externas. El plan de auditoria debe ser suficientemente flexible para permitir cambios como
cambios en el campo de aplicacién de la auditoria que puede llegar a ser necesario a medida que se van
desarrollando las actividades de auditoria.

El plan de auditoria debe incluir o describir:
a) los objetivos de auditoria;
b) los criterios de auditoria y los documentos de referencia;

c) el campo de aplicacion incluyendo la identificacion de la organizacion y las unidades funcionales de los
procesos que van a ser auditados;

d) las fechas y lugares donde se van a realizar las actividades de auditoria en el emplazamiento;

e) el tiempo esperado y la duraciéon para las actividades de la auditoria, incluyendo reuniones con los
auditados, gestores y reuniones con el equipo auditor;

f) las funciones y responsabilidades de los miembros del equipo auditor y de cualquier persona que los
acompaiie;

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

El plan de auditoria debe incluir, si es necesario:

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

i) elidioma de trabajo y del informe de la auditoria, cuando es diferente del idioma del auditor o del auditado;

j) los temas del informe de auditoria, incluyendo cualquier método de clasificacion de no conformidades,
formatos y estructuras, fecha prevista de emision y distribucion;

k) arreglos de logistica (viajes, facilidades en el emplazamiento, etc);

[) materias relacionadas con la confidencialidad.
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Cuando se realiza una auditoria conjunta, el jefe del equipo designado para la auditoria debe especificar los
métodos de comunicacion con el auditado, como se va a realizar la auditoria y la preparacién y distribucién del
informe de auditoria.

El plan debe ser revisado y aceptado por el cliente de la auditoria y presentado al auditado antes de que
comiencen las actividades en el emplazamiento.

Cualquier objecion del auditado debe ser resuelta entre el auditor jefe, el auditado y el cliente de la auditoria.
Cualquier revision al plan de auditoria debe ser aceptada entre las partes interesadas antes de continuar la
auditoria.

6.4.2 Asignacion de los trabajos al equipo auditor

El auditor jefe de acuerdo con el equipo auditor debe asignar a cada miembro del equipo las responsabilidades
especificas de auditoria del sistema de gestion, procesos, funciones, emplazamientos, areas o actividades. Esta
asignacion debe tener en cuenta la necesidad de la independencia del auditor, competencia y el uso efectivo de
recursos, asi como de los diferentes papeles y responsabilidades de los auditores, auditores en practicas y
expertos técnicos. Los cambios de la asignacién de trabajos se pueden realizar a medida que la auditoria se va
realizando para asegurar que se cumplen los objetivos de la auditoria.

Los miembros del equipo auditor deben revisar la informacion relevante relacionada con su parte de auditoria
asignada y preparar los documentos de trabajo necesarios para estas asignaciones.

6.4.3 Preparacion de los documentos de trabajo

Los documentos de trabajo se deben preparar y utilizar por el equipo auditor para el proposito de referencia y
recopilar procedimientos, procesos de la auditoria y pueden incluir:

a) listas de comprobacion y planes de muestreo de auditoria;

b) formularios para recoger la informacién, como evidencias de soporte, hechos encontrados en la auditoria y
registros de encuentros.

El uso de listas de comprobacién y formularios no debe restringir la extension de las actividades de auditoria
que pueden cambiarse como resultado de la informacién recopilacion durante la auditoria.

Los documentos de trabajo incluyendo registros resultantes de su uso, se pueden retener, al menos, hasta que
se termine la auditoria. La retencion de documentos después de la terminacion de la auditoria, se describe en el
apartado 6.7.1. Aquellos que contengan informacion confidencial o del propietario deben ser guardados
adecuadamente durante todo el tiempo por los miembros del equipo auditor.

6.5 Realizacion de actividades de auditoria en el emplazamiento
6.5.1 Realizacion de la reunién inicial

Se debe de realizar una reunién inicial con la direccion del auditado o, cuando es apropiado, con aquellos
responsables para las funciones o procesos que se van a auditar. El propdsito de una reunién inicial es:

a) revisar el plan de auditoria;
b) proporcionar un pequefio informe de como se pueden realizar las actividades de auditoria;
c) conformar los canales de comunicacion;

d) proporcionar la oportunidad al auditado de realizar preguntas.
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Ayuda practica — Reunion inicial

Muchas veces, por ejemplo en auditorias internas en pequefias organizaciones, la reunién inicial puede consistir
en una comunicacién de que se esta realizando una auditoria y explicar la naturaleza de la auditoria.

Para otras situaciones de auditoria, la reunion debe ser formal y se debe mantener un registro de los asistentes.
La reunion debe ser dirigida por el auditor jefe.

Los siguientes puntos deben ser considerados en una reunion inicial, si es apropiado:
a) introduccion de los participantes, incluyendo una vista general de sus papeles;
b) confirmacién de los objetivos de auditoria, campo de aplicacion y criterios;

c) confirmacioén del horario y otra informacion relevante acordada con el auditado, como es fecha, tiempo para
la reunion final, cualquier reunién interna entre el equipo auditor y el director del auditado y cualquier otro
cambio;

d) métodos y procedimientos que se deben usar para realizar la auditoria, incluyendo el aviso al auditado de
que las evidencias de auditoria seran simplemente un muestreo de la informacion disponible y que por tanto
incluye un elemento de incertidumbre en la auditoria;

e) confirmacion de los lazos de comunicacion formal entre el equipo auditor y el auditado;
f) confirmacion del idioma que se va a utilizar durante la auditoria;
g) confirmacion de la duracion de la auditoria, el auditado sera informado del progreso de la auditoria;

h) confirmacion de los recursos y facilidades necesarias para el equipo auditor y que necesita tener disponible
el equipo auditor;

i) confirmacion de los asuntos relacionados con la confidencialidad;

j) confirmacién de los procedimientos relevantes de seguridad en el trabajo, emergencia y seguridad para el
equipo auditor;

k) confirmacion de la disponibilidad, funciones e identidades de los guias;
[) método de informacion incluyendo la graduacion de las no conformidades;
m) informacion sobre las condiciones de como la auditoria debe ser terminada;

n) informacién sobre cualquier peticion en la realizacion o consecucion de la auditoria.

6.5.2 Comunicacion durante la auditoria

Dependiendo del campo de aplicacion y de la complejidad de la auditoria, puede ser necesario hacer arreglos
formales de comunicacion durante la auditoria.

El equipo auditor debe proceder periédicamente a intercambiar informacioén, evaluar el progreso de la auditoria
y reasignar el trabajo entre los auditores si es necesario.

Durante la auditoria, el auditor jefe debe peridédicamente comunicar el estado de la auditoria y cualquier
problema al auditado y al cliente de la auditoria, si es necesario. Las evidencias recopiladas durante la auditoria
que sugieren un riesgo inmediato y significativo; por ejemplo, seguridad, medio ambiente o calidad, deben ser
dados sin retraso al auditado vy, si es necesario, al cliente de la auditoria.

Cuando las evidencias disponibles de la auditoria indican que los objetivos de la auditoria no son alcanzables,
el auditor jefe debe informar de las razones al cliente de la auditoria y al auditado para determinar las acciones
apropiadas. Estas acciones pueden incluir reconfirmacion del plan de auditoria, terminacién de la auditoria o
cambio en los objetivos de la auditoria o en el campo de aplicacion.

Cualquier necesidad de cambios en el campo de aplicacion de la auditoria que puedan advertirse a medida que
las actividades de auditoria progresan deben ser revisados con y aprobados por el cliente de la auditoria vy, si es
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necesario, por el auditado. Cualquier problema relacionado con una salida del campo de aplicacion de la
auditoria debe ser notificado e informado al auditor jefe, para posible comunicacion al cliente de la auditoria o al
auditado.

6.5.3 Funciones y responsabilidades de los guias y de los observadores

Pueden acompanfar al equipo auditor guias y observadores pero no son una parte del mismo. No deben influir o
interferir en la realizacion de la auditoria.

Cuando se asignan guias, éstos deben asistir al equipo auditor y actuar cuando lo solicite el auditor jefe. Sus
deberes pueden incluir:

a) el establecimiento de contactos y tiempos para entrevistas;
b) acordar las visitas a las partes especificas del emplazamiento o de la organizacion;

c) asegurarse de que las reglas concernientes a la seguridad del emplazamiento y los procedimientos de
seguridad son conocidos y respetados por los miembros del equipo auditor.

Los guias pueden ser testigos de la auditoria por parte del auditado. A requerimiento del auditor, los guias
pueden proporcionar aclaraciones o asistir en la recopilacion de informacién veraz.

6.5.4 Recopilacion y verificacion de la informacién

La figura 3 proporciona una vision general de los procesos de recopilacion de informacion para alcanzar las
conclusiones de la auditoria.

Recopilacion mediante muestreo apropiado

Informacion

!

Verificacion

Evidencia de la auditoria

l

Evaluacion frente a criterios de auditoria

Hallazgos de la auditoria

A

Revision

Figura 3 — Vista general del proceso de recopilacion de informacion para alcanzar las conclusiones de
auditoria
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La informacion relevante para los objetivos de la auditoria, el campo de aplicacion y los criterios, incluyendo la
informacion relacionada con las interelaciones entre funciones, actividades y procesos, se deben recoger
mediante un sistema apropiado de muestreo durante la auditoria y la verificacion. Sélo la informacién que es
verificable puede constituir evidencia de la auditoria. La evidencia de la auditoria debe ser registrada como tal.

NOTA La evidencia de la auditoria se basa en muestras de la informacién disponible. Por tanto, hay un cierto grado de
incertidumbre en la auditoria y aquellos que actuan sobre las conclusiones de la auditoria deben conocer esta incertidumbre.

Los métodos para recoger esta informacion incluyen:
a) entrevistas;
b) observacion de actividades;

c) revision de documentos.

Ayuda practica - Fuentes de informacion y de llevar a cabo entrevistas

Las fuentes de informacion escogidas pueden variar de acuerdo con el campo de aplicacion y la complejidad de
la auditoria y pueden incluir:

a) entrevistas con empleados y con otras personas;
b) observaciones de actividades y de condiciones y ambiente de los puestos de trabajo;

c) documentos, tales como la politica, los objetivos, los planes, los procedimientos, las instrucciones, las
licencias y permisos, las especificaciones, los planos, los contratos, ordenes ;

d) registros, tales como registros de inspeccién, actas de reunion, informes de auditorias, informes de
programas de seguimiento y resultados de medidas;

e) resumen de datos, analisis e indicadores de desempefio;

f)  registros sobre la base de programas relevantes del muestreo del auditado y de procedimientos para
asegurarse del control de calidad de las muestras y de los procesos de medida;

g) informes de otras fuentes, por ejemplo, clientes, datos de alimentacion de clientes, otra informacion
relevante de partes externas y clasificacion de proveedores;

h) bases de datos computerizada y paginas de Internet.

Las entrevistas son uno de los medios importantes de recabar informacion y se deben llevar a cabo de una
manera adaptada a la situacion y a las personas entrevistadas. Sin embargo, el auditor debe considerar lo
siguiente:

a) las entrevistas deben llevarse a cabo con personas de diferentes niveles y funciones que desarrollen
actividades o tareas dentro del alcance de la auditoria;

b) las entrevistas deben ser llevadas a cabo durante las horas normales de trabajo y en lugar de trabajo
normal de la persona que es entrevistada;

c) se debe hacer todo lo posible para calmar o tener tranquila a la persona que se va a entrevistar antes de la
entrevista,

d) debe explicarse la razén para la entrevista y cualquier otra nota que se tome;

e) laentrevista puede consistir inicialmente en preguntar a la persona que describa su trabajo;

f)  deben evitarse las preguntas que predisponen las respuestas (cuestiones de liderazgo);

g) los resultados de las entrevistas deben ser resumidos y revisados con la persona que ha sido entrevistada;

h) se debe agradecer se le debe agradecer su participacion y cooperacion a la persona entrevistada.
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6.5.5 Generacion de hallazgos de auditoria

La evidencia de la auditoria debe ser evaluada contra los criterios de auditoria para generar los hallazgos de
auditoria. Los hallazgos de auditoria pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los criterios de
auditoria e identificar una oportunidad para la mejora.

El equipo auditor debe reunirse cuantas veces sea necesario para revisar los hallazgos de auditoria en
momentos adecuados durante la misma.

Las conformidades deben ser resumidas para indicar la localizacion, las funciones, el proceso, o los requisitos
que fueron auditados. Si estaba incluido en el plan de auditoria, se deben registrar los hallazgos de la auditoria
individuales de conformidad y sus evidencias.

Las no conformidades y las evidencias de la auditoria que las soportan también deben registrarse. Las no
conformidades se deben clasificar. Deben ser revisadas con los representantes apropiados del auditado. El
propésito de la revisién es obtener el reconocimiento de que la evidencia de la auditoria es precisa y que las no
conformidades se han comprendido. Se debe realizar todo el esfuerzo posible para resolver cualquier
divergencia de opinién concerniente a las evidencias y/o los hallazgos de la auditoria, y deben registrarse los
puntos en los que no haya acuerdo.

6.5.6 Preparacion de las conclusiones de la auditoria
El equipo auditor debe consultar previamente a la reunién final para:

a) revisar los hallazgos de auditoria y cualquier otra informacion apropiada recabada durante la auditoria
contra de los objetivos de la misma;

b) tomar acuerdos sobre las conclusiones de la auditoria teniendo en cuenta el grado de incertidumbre de la
auditoria;

c) preparar recomendaciones, si esta especificado por los objetivos de la auditoria;

d) discutir el seguimiento de la auditoria, si es necesario.

Ayuda practica - Conclusiones de la auditoria

Las conclusiones de la auditoria pueden sefalar cuestiones como:

a) la extension del grado de conformidad del sistema de gestion con los criterios de auditoria;
b) la efectiva implementacién y mantenimiento del sistema de gestion;

c) la capacidad del proceso de revision del sistema para asegurar la continuacion de la viabilidad, la
adecuacion y la efectividad del sistema de gestion.

Las conclusiones de la auditoria pueden llevar a recomendaciones relativas a las mejoras, el negocio, las
relaciones, la certificacion o registro, o futuras actividades de auditoria.

6.5.7 Coémo realizar la reunion final

La reunién final debe ser realizada para presentar los hallazgos de auditoria y las conclusiones de tal manera
que sean comprendidas y reconocidas por el auditado, y para ponerse de acuerdo, si es necesario, en el
periodo de tiempo para que el auditado presente el plan de acciones correctivas. Los participantes en la reunion
final deben incluir el auditado y pueden también incluir el cliente de la auditoria y otras partes. Si es necesario,
el auditor jefe debe avisar al auditado de situaciones que se han encontrado durante la auditoria que pueden
llevar a una disminucién de la confianza que se puede obtener de las conclusiones de la auditoria.

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

Para otras auditorias, la reunion debe ser formal y las actas, incluyendo los informes de asistencia, deben
mantenerse. La reunién dirigida por el auditor jefe debe llevarse a cabo en presencia de la direcciéon del
auditado y de los responsables de las funciones auditadas.
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Cualquier opinidn divergente relativa a los hallazgos de auditoria o a las conclusiones entre el equipo auditor y
el auditado deben discutirse y si es posible, resolverse. Si no se resuelven, las dos opiniones deben registrarse.

Si esta especificado en los objetivos de la auditoria, se deben presentar recomendaciones de mejora. Se debe
enfatizar que las recomendaciones no son de obligado cumplimiento.

6.6 Preparacion, aprobacion y distribucion del informe de la auditoria

6.6.1  Preparacion del informe de auditoria

El auditor jefe debe ser responsable de la preparacion y el contenido del informe de la auditoria.

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

a) los objetivos de la auditoria;

b) el alcance de la auditoria, particularmente la identificacion de la organizacién y unidades funcionales o
procesos auditados y el periodo de tiempo cubierto;

c) laidentificacion del cliente de la auditoria;

d) la identificacion de los miembros del equipo auditor;

e) las fechas ylugares donde se realiz6 las actividades de auditoria en el emplazamiento;
f) los criterios de auditoria;

g) los hallazgos de la auditoria;

h) las conclusiones de la auditoria.

El informe de la auditoria debe incluir también o hacer referencia lo siguiente, si es necesario:
i) el plan de auditoria;

j) lista de representantes del auditado;

k) un informe del proceso de auditoria, incluyendo los obstaculos encontrados que pueden disminuir la
fiabilidad de las conclusiones de la auditoria;

[) la confirmaciéon de que los objetivos de la auditoria han sido cumplidos en el alcance de la auditoria, de
acuerdo con el plan de auditoria;

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

n) las opiniones divergentes no resueltas entre el equipo auditor y el auditado;

0) las recomendaciones para la mejora, si estaba especificado en los objetivos de la auditoria;
p) acordar los planes de seguimiento de las acciones;

g) unadeclaracioén la naturaleza confidencial de los contenidos;

r) lalista de distribucion del informe de la auditoria.

6.6.2 Aprobacion y distribucion del informe de la auditoria

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

El informe de la auditoria debe estar fechado, revisado y aprobado segin se haya definido en los
procedimientos del programa de auditoria.

El informe de la auditoria debe entonces distribuirse a los receptores designados por el cliente de la auditoria.
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El informe de la auditoria es de propiedad del cliente de la auditoria y la confidencialidad se debe respetar y
salvaguardar, adecuadamente, por los miembros del equipo auditor y todos los receptores del informe.

6.7 Terminacion de la auditoria
6.7.1 Conservacion de los documentos

Los documentos que pertenecen a la auditoria deben conservarse o destruirse por comun acuerdo entre las
partes participantes y de acuerdo con los procedimientos del programa de auditoria y con los requisitos legales
o contractuales aplicables.

Salvo requisito legal, el equipo auditor y los responsables de la gestion del programa de auditoria, no deben
revelar el contenido de los documentos, cualquier otra informacién obtenida durante la auditoria, o el informe de
la auditoria, a ninguna otra parte sin la aprobacién explicita del cliente de la auditoria y, cuando sea apropiado,
de la aprobacién del auditado. Si se requiere revelar los contenidos de un documento de la auditoria, el cliente
de la auditoria y el auditado deben ser informados tan pronto como sea posible.

6.7.2 Finalizacion de la auditoria

La auditoria se completa cuando todas las actividades incluidas en el plan de auditoria se han finalizado y el
informe de la auditoria ha sido aprobado y distribuido.

6.8 Realizacion del seguimiento de la auditoria

Las conclusiones de la auditoria pueden indicar la necesidad de medidas preventivas, correctivas y acciones de
mejora, segun sea aplicable. Tales acciones no se consideran parte de la auditoria y generalmente son
emprendidas por el auditado en un periodo de tiempo acordado. El auditado debe mantener al cliente de la
auditoria informado del estado de estas acciones, si es necesario.

La finalizacion y efectividad de la accion correctiva debe verificarse de acuerdo con el procedimiento adecuado.
Esta verificacion puede ser parte de una auditoria posterior.

NOTA Los objetivos del programa de auditoria pueden incluir un seguimiento por parte del equipo auditor. Este
seguimiento se considera una accién que aporta valor al utilizar la pericia de los miembros del equipo auditor. En estos
casos, se debe tener cuidado para mantener la independencia en las actividades de auditoria posteriores.

7 Competencia de los auditores
71 Generalidades

La confidencia y la confianza en el proceso de auditoria depende de la competencia del personal que lleva a
cabo la auditoria. Para llegar a ser auditor, una persona debe:

- tener los atributos personales indicados en el apartado 7.3; y

- demostrar la capacidad para aplicar los conocimientos y habilidades indicadas en el apartado 7.2, que son
necesarias para llevar a cabo auditorias.

La formacion académica, la experiencia laboral, la formacion del auditor y la experiencia en auditorias son los
medios por los que una persona adquiere los conocimientos y habilidades apropiadas para llegar a ser un
auditor. También son indicadores de competencia.

Algunos de los conocimientos y habilidades 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. El apartado
7.2.1 contempla los conocimientos y habilidades que aplican a los auditores tanto de sistemas de gestién de la
calidad como ambientales, el apartado 7.2.2 contempla los conocimientos y habilidades adicionales que aplican
a los jefes del equipo auditor, el apartado 7.2.3 contempla aquellas areas que aplican soélo a los auditores de
sistemas de gestién de la calidad, y el apartado 7.2.4 contempla aquellas areas que solamente aplican a los
auditores de sistemas de gestion ambiental. Los apartados 7.2.1, 7.2.3 y 7.2.4 aplican a los auditores que
auditan tanto sistemas de gestion de la calidad como ambientales.

El concepto de competencia se ilustra en la Figura 4.
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calidad (7.2.3) especificos (7.2.4)
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(7.4)

Atributos personales (7.3)

Figura 4 — Concepto de competencia

Este apartado describe también un proceso para evaluar auditores y jefes del equipo auditor asi como para el
desarrollo profesional continuo y el mantenimiento de la competencia. El proceso de evaluacion engloba cuatro
pasos fundamentales. Estos son:

a) identificar los tipos y niveles de conocimientos y habilidades para cumplir las necesidades del programa
de auditoria (7.6.3);

b) establecer indicadores de formacién académica, experiencia laboral, formacion del auditor y experiencia
en auditorias (7.6.4);

c) seleccionar el método de evaluacion apropiado (7.6.5);

d) completar la evaluaciéon mediante la comparacion de los resultados con los indicadores identificados
(7.6.6).

7.2 Conocimientos y habilidades

7.21 Conocimientos y habilidades genéricas de los auditores de sistemas de gestion de la calidad y
ambientales

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

a) principios de auditoria, procedimientos y técnicas — para permitir al auditor la seleccion y aplicar
aquellos que sean apropiados a las diferentes auditorias y para asegurarse de que las auditorias se
llevan a cabo de manera coherente y sistematica. Un auditor debe poder:

- aplicar principios de auditoria, procedimientos y técnicas;
- planificar y organizar el trabajo eficazmente;
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b)

d)

- llevar a cabo la auditoria de manera oportuna;
- dar prioridad y centrarse en asuntos de importancia

- recopilar informacion a través de entrevistas eficaces, escuchando, observando y revisando
documentos, incluyendo registros;

-  verificar la exactitud de la informacién recopilada;

- confirmar que la evidencia de la auditoria es suficiente en cantidad y apropiada para sustentar los
hallazgos y conclusiones de la auditoria;

- evaluar aquellos factores que puedan afectar a la fiabilidad de los hallazgos y conclusiones de la
auditoria;

- entender lo apropiado y las consecuencias del uso de técnicas de muestreo;
- registrar las actividades de la auditoria mediante documentos de trabajo;

- preparar los informes de la auditoria que sean claros y concisos;

- mantener la informacién confidencial;

- comunicar eficazmente, bien a través de habilidades linglisticas personales o a través del apoyo de
un intérprete competente.

documentos de referencia y del sistema de gestion — para permitir al auditor entender el alcance de la
auditoria y aplicar los criterios de auditoria. Los conocimientos y habilidades en esta area deben
contemplar:

-la aplicacion de sistemas de gestion a diferentes organizaciones;

-la interaccién entre los componentes del sistema de gestion;

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

-las diferencias y el orden de prioridad entre los documentos de referencia;
-la aplicacién de los documentos de referencia a las diferentes auditorias;

-los sistemas de informacién y tecnologia para la gestion, autorizacion, distribuciéon y control de
documentos, datos y registros.

situaciones de la organizacion — para permitir al auditor entender el contexto de las operaciones de la
organizacién. Los conocimientos y habilidades en esta area deben contemplar:

- el tamafo, estructura, funciones y relaciones de la organizacion;
- los procesos generales de negocio y terminologia relacionada;

- las costumbres sociales y culturales del auditado.

legislacion aplicable, reglamentos y otros requisitos relevantes a la disciplina — para permitir al auditor
trabajar con ellos y ser consciente de los requisitos aplicables a la organizacion que se esta auditando.
Los conocimientos y habilidades en esta area deben contemplar:

-los contratos y acuerdos;

-las condiciones laborales, de seguridad del lugar de trabajo y de trabajo;
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-los tratados y convenciones internacionales;

-el medio ambiente.

Conocimientos y habilidades genéricas de los auditores jefe

Los auditores jefe deben tener conocimientos y habilidades adicionales en el liderazgo de la auditoria para
permitir al equipo auditor llevar a cabo la auditoria de manera eficiente y con eficacia. Los conocimientos y
habilidades en esta area deben contemplar:

7.23

- planificar la auditoria y hacer un uso eficaz de los recursos durante la auditoria;
- representar al equipo auditor en las comunicaciones con el cliente y el auditado;
- organizar y dirigir a los miembros del equipo auditor;

- conducir al equipo auditor para alcanzar conclusiones de la auditoria;

- prevenir y resolver conflictos;

- preparary acabar el informe de auditoria.

Conocimientos y habilidades especificas de los auditores de sistemas de gestion de la calidad

Los auditores de sistemas de gestion de la calidad deben tener conocimientos y habilidades en lo siguiente:

a)

b)

7.24

métodos y técnicas relativas a la calidad — para permitir al auditor examinar los sistemas de gestion de
la calidad y generar evidencias y conclusiones de la auditoria apropiadas. Los conocimientos y
habilidades en esta area deben contemplar:

-terminologia de la calidad;
-principios de gestion de la calidad y su aplicacion;

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

productos, incluyendo servicios y procesos operativos — 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 deben contemplar:

-terminologia especifica del sector;

-caracteristicas técnicas de los procesos y productos, incluyendo servicios;

-procesos y practicas especificas del sector.

Conocimientos y habilidades especificas de los auditores de sistemas de gestién ambiental

Los auditores de sistemas de gestion ambiental deben tener conocimientos y habilidades en lo siguiente:

a)

métodos y técnicas de gestion ambiental - para permitir al auditor examinar los sistemas de gestion
ambiental y generar evidencias y conclusiones de la auditoria apropiadas. Los conocimientos y
habilidades en esta area deben contemplar:

-terminologia ambiental;

-principios de gestion ambiental y su aplicacién;

-herramientas de gestion ambiental y su aplicacion (tales como evaluacion del aspecto/impacto
ambiental, analisis del ciclo de vida, evaluacion del desempefio ambiental etc.).

Traduccion certificada / Certified translation / Traduction certifiée
© ISO 2003 — Todos los derechos reservados



Traduccion Certificada ISO 19011:2003

b)

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 deben
contemplar:

-el impacto de las actividades humanas en el medio ambiente;

-la difusién ambiental (aire, agua, tierra);

-la gestion de los recursos naturales (combustibles fésiles, agua, flora y fauna);

-la interaccién de los ecosistemas;

-los métodos generales de proteccion ambiental

-las técnicas de seguimiento y medicion.

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 deben contemplar:

- la terminologia especifica del sector;

- los aspectos e impactos ambientales de las actividades, productos y servicios;
- los métodos para evaluar la importancia de los aspectos ambientales;

- las caracteristicas criticas de los procesos operativos, productos y servicios;

- las técnicas de seguimiento y medicion;

- las tecnologias para la prevencién de la contaminacion.

7.3 Cualidades personales

Las cualidades personales contribuyen al rendimiento con éxito de un auditor. Un auditor debe ser:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
7.4
7.41

ético — imparcial, sincero, honesto y discreto;

de actitud abierta — dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos;

diplomatico — de mucho tacto en las relaciones con la gente;

observador — constante y activamente consciente de los entornos fisicos y las actividades;

perspicaz - instintivamente consciente y capaz de entender y adaptarse a las situaciones;

versatil - capaz de adaptarse a diferentes situaciones;

tenaz - persistente, orientado sobre la consecucién de los objetivos;

decisivo - alcanza conclusiones oportunas basadas en el razonamiento l6gico y el andlisis;
independiente - actla y funciona independientemente a la vez que se relaciona eficazmente con otros.
Formacion académica, experiencia laboral, formacién como auditor y experiencia en auditorias

Auditor

Para adquirir la competencia necesaria para llegar a ser un auditor, una persona debe haber:

a) Completado una formacion académica suficiente para permitir la adquisicion de los conocimientos y
habilidades definidas en el apartado 7.2.
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b) Tener experiencia laboral en una posicién técnica, de gestion o profesional que haya implicado el ejercicio
del juicio, resolucidon de problemas y comunicacion con otro personal directivo o profesional, comparieros,
clientes y/u otras partes interesadas.

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

- el érea de gestién de la calidad para auditores de sistemas de gestion de la calidad; y

- el area de gestién ambiental para auditores de sistemas de gestién ambiental.

c) Formacion como auditor que contribuya al desarrollo de los conocimientos y habilidades descritos en el
apartado 7.2.1. La formacion podria ser proporcionada por la propia organizaciéon de la persona o por una
organizacioén externa.

d) Experiencia en auditorias en las actividades de auditoria descritas en el apartado 6. La experiencia global
en auditorias debe cubrir el proceso completo de la auditoria y la totalidad de la norma del sistema de
gestion de la calidad o ambiental. Esta experiencia debe haber sido obtenida bajo la supervision y
orientacion de un auditor jefe en la misma disciplina. Estos cursos de capacitacion en el trabajo deben ser
habituales.

7.4.2 Auditor Jefe

Antes de asumir la responsabilidad de liderar un equipo auditor un auditor debe adquirir experiencia en la
auditoria actuando como auditor jefe para desarrollar los conocimientos y habilidades descritas en el apartado
7.2.2. Esta experiencia debe obtenerse bajo la supervision y orientacion de otro auditor calificado como auditor
jefe.

7.4.3. Auditores que auditan sistemas de gestion de la calidad y ambiental

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

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

b) haber realizado auditorias que cubran el sistema de gestion en su totalidad en la segunda disciplina bajo la
supervision y orientacion de un auditor calificado como auditor jefe en la segunda disciplina.

Los auditores jefe en una disciplina no deben llegar a ser auditores jefe en la segunda disciplina hasta que
hayan satisfecho lo establecido en los apartados a) y b) anteriores.

7.5 Mantenimiento y mejora de la competencia
7.51 Desarrollo profesional continuado

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

Las actividades de desarrollo profesional continuado deben tomar en consideraciéon cambios en las necesidades
de las personas y las organizaciones, la practica de la auditoria, las normas y otros requisitos.

7.5.2 Mantenimiento de la capacidad auditora

Los auditores deben mantener y demostrar su capacidad para auditar a través de la continua participacion en
auditorias de sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental.
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7.6 Evaluacion del auditor

7.6.1 Las etapas de la evaluacion.

La evaluacion de los auditores se realiza por medio de las siguientes etapas:

- evaluacidn inicial de personas que deseen llegar a ser auditores como parte de un programa de auditoria;

- evaluacion posterior de la competencia de un auditor como parte del proceso de seleccion del equipo
auditor descrito en el apartado 6.2.4;

- evaluacion continua de la actuacion del auditor para identificar necesidades relacionadas con el
mantenimiento y la mejora de los conocimientos y habilidades también es una parte del proceso de
evaluacion de los auditores.

La evaluacion inicial y continua de los auditores y auditores jefe debe estar planificada, implementada y
registrada de acuerdo con los procedimientos del programa de auditoria para proporcionar un resultado que sea
objetivo, coherente, veraz y fiable. El proceso de evaluacion debe identificar las necesidades de formacion y de
mejora de otras habilidades.

La figura 5 ilustra la relacion entre la evaluacion inicial de un auditor, la selecciéon del equipo auditor, el
desarrollo profesional continuado, el mantenimiento de la capacidad de auditar y el proceso continuo de
evaluacion del auditor.
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Figura 5 — Etapas de la evaluacion
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7.6.2 El proceso de evaluacion inicial
El proceso de evaluacién implica cuatro pasos principales. Estos son:

a) identificar los tipos y niveles de conocimientos y habilidades para satisfacer las necesidades del programa
de auditoria (7.6.3);

b) establecer indicadores de formacion académica, experiencia laboral, formacién como auditor y experiencia
en auditoria (7.6.4);

c) seleccionar los métodos de evaluacion apropiados (7.6.5);
d) completar la evaluacion comparando los resultados en relacion a los indicadores identificados (7.6.6).

La figura 6 ilustra las etapas en el proceso de evaluacion inicial. Este proceso puede utilizarse asimismo para
llevar a cabo la evaluacién continua de los auditores y para la seleccion del equipo auditor.
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7.6.3 Establecimiento de los niveles apropiados de conocimientos y habilidades

Las organizaciones deben identificar los tipos y niveles de conocimientos y habilidades apropiados para las
necesidades de sus programas de auditoria (véase el ejemplo en la tabla 3).

Para decidir cuales son los niveles apropiados de conocimientos y habilidades la organizacién debe considerar:
- el tamafo, naturaleza y complejidad de la organizacion;

- los objetivos y extension del programa de auditoria;

- los requisitos de certificacion, registro y acreditacion;

- el papel del proceso de auditoria en la gestion de la organizacion;

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

- la complejidad del sistema de gestion.

7.6.4 Establecimiento de indicadores de formaciéon académica, experiencia laboral, formacion como
auditor y experiencia en auditorias

La organizacién debe establecer los indicadores de formacién académica, experiencia laboral, formacion como
auditor y experiencia en auditorias necesarios para cubrir los tipos y niveles de conocimientos y habilidades
identificados de acuerdo con el apartado 7.6.3 (véase también el ejemplo de la tabla 3).

La tabla 1 muestra indicadores de formacion académica, experiencia laboral, formacion como auditor y
experiencia en auditorias que pueden aplicarse por las organizaciones que realicen auditorias internas o
externas. Estos indicadores no son apropiados en todas las situaciones. En unos casos se necesitan mas
indicadores que en otros. Para auditores que realicen auditorias de certificacion o auditorias de complejidad
similar, estos indicadores deben ser los minimos.
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Tabla 1 — llustracién de indicadores de formacion académica, experiencia laboral, formacion del auditor

y experiencia en auditorias

Auditor Auditor en ambas Auditor jefe
disciplinas
Formacién académica Formacioén académica | Nada adicional Nada adicional

secundaria (véase nota 1)

Experiencia laboral total

5 afios (véase nota 2)

Nada adicional

Nada adicional

Experiencia laboral en el
campo de la gestion de la
calidad y ambiental

Al menos 2 de los 5 afnos

2 afios en la segunda
disciplina (véase nota 3)

Nada adicional

Formacion del auditor

40 horas de formaciéon en
auditoria

24 horas de formacion en la
segunda disciplina (véase
nota 4)

Nada adicional

Experiencia en auditorias

4 auditorias completas y
no menos de 20 dias de
experiencia en auditoria
como auditor en practicas

Las auditorias deberan ser
realizadas dentro de los 3
ultimos anos consecutivos

3 auditorias completas y no
menos de 15 dias de
experiencia en auditoria en la
segunda disciplina

Las auditorias deberan ser
realizadas dentro de los 2
ultimos afos consecutivos

3 auditorias
completas y no
menos de 15 dias
de experiencia en
auditoria actuando
como auditor jefe

Las auditorias
deberan ser
realizadas dentro de
los 2 ultimos afios
consecutivos

NOTA 1 La formacion académica secundaria es aquella parte del sistema de formacién académica nacional que viene a
continuacién del grado primario o elemental, pero que se completa antes de la entrada a la universidad o institucién
educacional similar.

NOTA 2 El nimero de afios de experiencia laboral pude reducirse en un afio si la persona ha completado una formacién
académica postsecundaria apropiada.

NOTA 3 La experiencia laboral en la segunda disciplina puede ser simultanea a la experiencia laboral en la primera
disciplina.

NOTA4 La formacién en la segunda disciplina es para adquirir conocimientos de las normas relevantes, leyes,

reglamentos, principios, métodos y técnicas.
7.6.5 Métodos de evaluacion

La evaluacién puede ser llevada a cabo por una persona o por un equipo utilizando uno o varios métodos
seleccionados de los indicados en la tabla 2. A la hora de utilizar |a tabla 2, se debe tener en cuenta:

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

- lafiabilidad de los varios métodos sefialados puede variar;

- normalmente, una combinacién de métodos deberd ser utilizada para asegurar un resultado objetivo,
coherente, imparcial y fiable.

Traduccion certificada / Certified translation / Traduction certifiée
© ISO 2003 — Todos los derechos reservados



Traduccion Certificada ISO 19011:2003

Tabla 2 — Métodos de evaluaciéon

Método de evaluacion Objetivos Ejemplos
Revision de registros Verificar los antecedentes del | Andlisis de los registros de
auditor formacion académica,

formacion, trabajo y experiencia
en auditorias

Entrevista Evaluar las cualidades | Entrevistas personales y
personales, habilidades de |telefénicas

comunicacion, verificar  la
informaciéon,  examinar los
conocimientos, adquirir
informacion adicional

Observacion Para evaluar las cualidades | Improvisacion, presenciar
personales y los conocimientos | auditorias, desempefio  de
y habilidades y su aplicacién cursos de capacitacion

Revision después de la|Para facilitar informacién en|Revision del informe de Ila

auditoria aquellos puntos en los que la|auditoria y discusion con
observacion directa no puede | colegas, clientes, auditados vy
ser posible o apropiada con el auditor

Examen Para evaluar las cualidades|Examenes orales y escritos,

personales y los conocimientos | exdmenes psicotécnicos
y habilidades y su aplicacion

Reaccion positiva y negativa Para proporcionar informacioén | Encuestas, cuestionarios,
sobre como se percibe el|referencias personales,
desempefio del auditor recomendaciones, quejas

7.6.6 Completando la evaluacion

El ultimo paso de la evaluacion es comparar la informaciéon recopilada de la persona con los indicadores
identificados en el apartado 7.6.4. Cuando una persona no cumple con los indicadores se requiere formacion,
experiencia laboral y/o experiencia en auditorias adicional. A continuacién debera haber confirmacién de que se
ha cumplido con los indicadores.
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Tabla 3 — Ejemplo de una estructura para la evaluacion del auditor en un programa interno de auditorias

Areas de conocimientos y
habilidades

Nivel identificado de
conocimientos y habilidades

Indicador identificado de
formacion acadéemica, experiencia
laboral, formacion del auditor y

Meéetodos de
evaluacion

7.2 7.6.3 experiencia en auditorias 7.6.5
7.6.4
Procedimientos, procesos Yy | Capacidad para llevar a cabo una | Haber completado un curso de | Revision de los

técnicas de auditoria

los
con
lugar de

auditoria de acuerdo con
procedimientos internos
companeros conocidos del

formacion de auditores interno.

Haber realizado tres auditorias como

registros de formacion

Observacion

; miembro de un equipo auditor
trabajo. interno. Revision detenida
Sistemas de gestion y otros | Capacidad para aplicar las partes |Leer y entender Ilos pertinentes | Revision de los
documentos de referencia pertinentes del Manual de Sistema | procedimientos de la auditoria, | registros de formacion
de Gestion y los procedimientos | objetivo, alcance y criterios.

relacionados.

Examen

Entrevista

Situaciones de la | Capacidad para describir la | Haber trabajado para la organizacion | Revision de los
organizacion estructura y cultura local de Ia | al menos durante un ano. registros de empleo
organizacion y cualquier cuestion de
delimitaciones.
Leyes, reglamentos y otros | Capacidad para identificar vy | Haber asistido a un curso de | Revision de los
requisitos entender la aplicacion de las leyes y | formacion sobre las leyes | registros de formacion

reglamentos pertinentes relativas a

pertinentes para las actividades vy

los procesos, productos y/oO | procesos objeto de esta auditoria.
emisiones al medio ambiente.
Herramientas y técnicas de la | Capacidad para describir los | Haber sido formado en la aplicacion | Revision de los

calidad relacionadas

meétodos de control de la calidad

internos.

Capacidad para diferenciar entre los
requisitos del Manual de Control de
la Calidad para procesos internos y
para inspecciones finales.

de meétodos de control de la calidad.

Haber demostrado el uso en el lugar
de trabajo de procedimientos de
proceso e inspeccion final.

registros de formacion

Productos, servicios \Y4
procesos operativos

Capacidad para analizar los
productos, su proceso de
produccion, especificaciones y uso
final

Haber trabajado en Ila oficina de
planificacion de produccion en el
departamento de planificacion de
proceso.

Haber trabajado en el departamento
de servicios.

Revision de los

registros de empleo
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Principios y técnicas de
gestion ambiental

Capacidad para entender la
importancia de la proteccion
ambiental/prevencion de la

contaminacion.

Haber recibido formacion de

concienciacion ambiental.

Revision de los
registros de formacion

Ciencia \Y4 tecnologia | Capacidad para identificar los | Haber completado | Revision de los
ambiental meétodos pertinentes de prevencion | satisfactoriamente un curso de | registros de formacion
de la contaminacién de los procesos, | quimica. acadeéemica
productos \4 servicios de la
organizacion.
Aspectos técnicos v | Capacidad para listar los aspectos | Haber completado un curso interno | Revision de los
ambientales de las | ambientales de la organizacion (por | de formacidn sobre almacenaje de | registros de formacion,

operaciones

ejemplo, productos quimicos en uso,

sus reacciones entre ellos y el
impacto potencial en le medio
ambiente en caso de vertido o
escape).

Capacidad para describir los

meétodos de proteccion ambiental de
la organizacion.

productos quimicos, mezcla,
impactos ambientales.

uso e

Haber demostrado el uso en el lugar
de trabajo de meétodos correctos de
almacenaje, mezcla y empleo de
productos quimicos.

contenido del
resultados

curso y
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