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Al finalizar esta unidad didactica serd capaz:

# Conocer las actividades y responsabilidades del Auditor.

En esta unidad desarrollaremos los siguientes contenidos:

4 Actividades y Responsabilidades

4 Conocimientos y formaciéon y método de evaluacién de los auditores.
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La confiabilidad y la confianza en el proceso de auditoria dependen de la competencia del personal que

lleva a cabo la auditoria. Esta competencia se basa en la demostracion de:

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

0 demostrar la capacidad para aplicar los conocimientos y habilidades indicadas en el apartado
7.2, adquiridos mediante la educacién, la experiencia laboral, la formacién como auditor y la
experiencia en auditorias descritas en el apartado 7.4, y que son necesarias para llevar a cabo

auditorias.

El concepto de competencia se ilustra en la Figura Concepto 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.

Los auditores desarrollan, mantienen y mejoran su competencia a través del contindo desarrollo

profesional y de la participacion regular en auditorias.

Competencia

MEDIO
AMBIENTE

CALIDAD

| Conocimien

Conocimien

tosy tosy Conocimientos
habilidades | habilidades [ y habilidades
especificos | genericos ambientales

de calidad especificos

Formacién Experiencia Formacién Experiencia en
académica mboeot como anditorias

(7.4

Atributos personales (7.2)
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ATRIBUTOS PERSONALES

Los auditores deben poseer atributos personales que le permiten actuar de acuerdo con los principios

de la auditoria que contribuyen al rendimiento exitoso del auditor.

Un auditor debe ser:

ETICO

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 hacia el logro de los
objetivos

DECIDIDO alcanza conclusiones oportunas basadas en el

razonamiento légico y el analisis

SEGURO DE SI MISMO

actia y funciona independientemente a la vez
que se relaciona eficazmente con otros

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

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 las

siguientes areas:

A) métodos y técnicas relativas a la calidad — para permitir al auditor examinar los sistemas de

gestion de la calidad y generar hallazgos y conclusiones de la auditoria apropiadas. Los

conocimientos y habilidades en esta drea deben contemplar:

o terminologia de la calidad;

O principios de gestion de la calidad y su aplicacidn;

0 herramientas de gestion de la calidad y su aplicacién (por ejemplo: control estadistico del

proceso, andlisis de modo efecto y falla, etc.).

4112




B) productos, incluyendo servicios y procesos operativos — para permitir al auditor comprender el
contexto tecnoldgico en el cual se estd llevando a cabo la auditoria. Los conocimientos y

habilidades en esta drea deben contemplar:

o terminologia especifica del sector;
O caracteristicas técnicas de los procesos y productos, incluyendo servicios;

O procesos y practicas especificas del sector.

FORMACION
ACADEMICA J/

EDUCACION,

FORMACION
DEL AUDITOR
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EXPERIENCIA LABORAL, FORMACION COMO AUDITOR Y EXPERIENCIA EN
AUDITORIAS

Auditores

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

A) Completado una formacion académica suficiente para permitir la adquisicién de los

conocimientos y habilidades definidas en el apartado 7.3.

B) Tener experiencia laboral que contribuya al desarrollo de los conocimientos y
habilidades descritos en los apartados 7.3.3 y 7.3.4. La experiencia laboral debe ser de
una funcidn técnica, de gestidon o profesional que haya implicado el ejercicio del juicio,
solucién de problemas y comunicacién con otro personal directivo o profesional,

compaiieros, clientes y/u otras partes interesadas.

Parte de la experiencia laboral debe ser en una posicién donde las actividades realizadas

contribuyan al desarrollo de conocimiento y habilidades en:

a el area de gestion de la calidad para auditores de sistemas de gestion de la calidad; y
O el drea de gestion ambiental para auditores de sistemas de gestion ambiental.

a) Formacién como auditor que contribuya al desarrollo de los conocimientos y habilidades
descritos en el apartado 7.3.1. La formacién podria ser proporcionada por la propia

organizacion a la que pertenece o por una organizacion externa.

b) 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 orientacién de un auditor jefe en la misma

disciplina.
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Auditores de 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 formacién 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 supervisién y orientacién 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 anteriores.

Ilustracion de indicadores de formacion académica, experiencia laboral, formacion del auditor y

experiencia en auditorias

Auditor

Auditor en ambas
disciplinas

Auditor jefe

Formacion académica

Formacién académica
secundaria (véase nota

D

Nada adicional

Nada adicional

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
afos

2 afios en la segunda
disciplina (véase nota 3)

Nada adicional

Formacion del auditor

40 horas de formacion
en auditoria

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

Nada adicional

Experiencia en

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

3 auditorias completas y
no menos de 15 dias de

experiencia en auditoria
en la segunda disciplina

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

NOTA 2

NOTA 3
disciplina.

ditord précticas jefe
auditorias . . Las auditorias deberan . P 5
Las auditorias deberan . Las auditorias deberan
. ser realizadas dentro de 3
ser realizadas dentro de P R ser realizadas dentro de
P ~ los 2 dltimos afios o ~
los 3 dltimos afios . los 2 tltimos afios
. consecutivos 2

consecutivos consecutivos

NOTA 1 La formacién 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
institucion educacional similar.

El nimero de afios de experiencia laboral pude reducirse en un afio si la persona ha completado una
formacién académica postsecundaria apropiada.
La experiencia laboral en la segunda disciplina puede ser simultdnea a la experiencia laboral en la primera
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NOTA 4 La formacién en la segunda disciplina es para adquirir conocimientos de las normas relevantes, leyes,
reglamentos, principios, métodos y técnicas.

La tabla, muestra indicadores de formacién académica, experiencia laboral, formaciéon 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 certificacién o auditorias de

complejidad similar, estos indicadores deben ser los minimos.

RECORDATORIO: En virtud de la nota 2 del apartado 3.1 de la Norma UNE-EN ISO 19011:2002:

Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente auditorias de segunda y tercera
parte. Las auditorias de segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la
organizacion, tal como clientes, o por otras personas en su nombre. Las auditorias de tercera parte se
llevan a cabo por organizaciones auditoras independientes y externas, tales como aquellas que
proporcionan el registro o la certificacion de conformidad de acuerdo con los requisitos de las Normas
ISO 9001 o ISO 14001. A menudo, este ultimo tipo de auditoria se conoce como auditorias de
certificacion. Los requisitos que mencionamos en esta unidad son para los auditores de segunda/tercera

parte.

MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LA COMPETENCIA

Desarrollo profesional continuo

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

desarrollo profesional continuo.
Las actividades de desarrollo profesional continuo deben tomar en consideracion los cambios en las

necesidades de las personas y las organizaciones, la practica de la auditoria, las normas y otros

requisitos.
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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.

El proceso de evaluacion

El proceso de evaluacién implica cuatro pasos principales. Estos son:

Paso 1 Identificar los atributos personales, los tipos y niveles de conocimientos y habilidades

para satisfacer las necesidades del programa de auditoria (7.6.3);

Para decidir cudles son los niveles apropiados de conocimientos y habilidades la organizacién debe

considerar:
. el tamafio, naturaleza y complejidad de la organizacion que va auditarse;
. los objetivos y extension del programa de auditoria;
. los requisitos de certificacion, registro y acreditacion;
. el rol del proceso de auditoria en la gestién de la organizacidn;
. el nivel de confianza requerida en el programa de auditoria; y
. la complejidad del sistema de gestion.

Paso 2  Establecer los criterios de evaluacion

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

lugar de trabajo).
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Paso3  Seleccionar los métodos de evaluacion apropiados

La evaluacion 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 la tabla 2, se debe tener en

cuenta:

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

. la fiabilidad de los diversos métodos sefialados pueden diferir;

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

Paso4  Realizar la evaluacion

El dltimo paso de la evaluacidon es comparar la informacion recopilada de la persona frente a los
criterios establecidos en el paso 2. Cuando una persona no cumpla los criterios se requiere formacion,
experiencia laboral y/o experiencia en auditorias adicionales, después de lo cual deber4 realizarse una

nueva evaluacion para establecer de que se ha cumplido con los criterios.

Métodos de evaluacion

Método de evaluacion Objetivos Ejemplos

Andlisis de los registros de

Verificar los antecedentes del . s P .,
formacién académica, formacion,

Revision de registros

habilidades y su aplicacién

auditor . . .
trabajo y experiencia en auditorias
Evaluar las cualidades
personales, habilidades de
. comunicacion, verificar la Entrevistas personales y
Entrevista . . . N
informacion, examinar los telefonicas
conocimientos, adquirir
informacién adicional
Para evaluar las cualidades Improvisacidn, presenciar
Observacion personales y los conocimientos y auditorias, desempefio de cursos

de capacitacién

Revision después de la

Para facilitar informacién en
aquellos puntos en los que la

Revision del informe de 1la
auditoria y discusién con colegas,

desempeiio del auditor

auditoria observacion directa no puede ser . ) -
. . clientes, auditados y con el auditor
posible o apropiada
Para evaluar las cualidades . .
S Exdmenes orales y escritos,
Examen personales y los conocimientos y : S
o1 L exdmenes psicotécnicos
habilidades y su aplicacién
Para proporcionar informacién Encuestas, cuestionarios,
Reaccion positiva y negativa sobre como se percibe el referencias personales,

recomendaciones, quejas
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Ejemplo de una estructura para la evaluacion del auditor en un programa interno de auditorias

Paso 1 Paso 2 Paso 3
¢ aso aso
Areas de
competencias i imi - . ) ‘2
P Atributos person?!es, conocimientos y Criterios de evaluacion Métodos de evaluacion
habilidades
. Revision de los registros de
Haber completado un curso de formacién de . g
R . o . . formacién
Principios, Capacidad para llevar a cabo una auditoria de acuerdo auditores interno.

procedimientos, procesos
y técnicas de auditoria

con los procedimientos internos, comunicdndose con
compaiieros conocidos del lugar de trabajo.

Haber realizado tres auditorias como miembro
de un equipo auditor interno.

Observacion

Evaluacion entre partes

Documentos del Sistema
de Gestion y otros
documentos de
referencia

Capacidad para aplicar las partes pertinentes del
Manual de Sistema de Gestién y los procedimientos
relacionados.

Leer y entender los procedimientos de la
auditoria, pertinentes a los objetivos, alcance y
criterios de la auditoria.

Revision de los registros de
formacion

Examen

Entrevista

Situaciones de la
organizacién

Capacidad para describir la estructura y cultura local de
la organizacién y cualquier cuestién de delimitaciones.

Haber trabajado para la organizacién al menos
durante un afio en tareas de supervision.

Revision de los registros
laborales

Leyes, reglamentos y
otros requisitos
aplicables

Capacidad para identificar y entender la aplicacion de
las leyes y reglamentos pertinentes relativos a los
procesos, productos y/o emisiones al medio ambiente.

Haber asistido a un curso de formacién sobre
las leyes pertinentes para las actividades y
procesos objeto de la auditoria.

Revision de los registros de
formacién

Herramientas y técnicas
relacionadas con la
calidad

Capacidad para describir los métodos 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.

Haber sido formado en la aplicacién de
métodos de control de la calidad.

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

Revision de los registros de
formacion

Observacion in situ

Productos, servicios y
procesos operativos

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

Haber trabajado en la oficina de planificacién
de produccién en el departamento de
planificacion de proceso.

Haber trabajado en el departamento de
servicios.

Revision de los registros de
empleo

Principios y técnicas de
gestion ambiental

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

Haber recibido formacién de concienciacion
ambiental.

Revision de los registros de
formacion

Ciencia y tecnologia
ambiental

Capacidad para identificar los métodos pertinentes de
prevencién de la contaminacion de los procesos,

Haber completado satisfactoriamente un curso
de quimica.

Revision de los registros de
formacion académica
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productos y servicios de la organizacion.

Aspectos técnicos y
ambientales de las
operaciones

Capacidad para listar los aspectos ambientales de la
organizacion (por 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 métodos de proteccion
ambiental de la organizacion.

Haber completado un curso interno de
formacion sobre almacenaje de productos
quimicos, mezcla, uso e impactos ambientales.

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

Revision de los registros de
formacién, contenido del curso
y resultados
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