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1 Resumen de las ideas clave

En este objeto de aprendizaje vamos a presentar los criterios basicos en el desarrollo de
auditorias de un sistema de gestion, de utilidad tanto desde el punto del auditor como del
auditado:

Caracteristicas del objeto de aprendizaje

1. Introduccion a las auditorias de los sistemas de gestidon

2. Criterios a seguir y aspectos a considerar en la realizacion
de estas auditorias

3. Formacién dutil tanto para el auditor como para el
auditado

Tabla 1. Caracteristicas del objeto de aprendizaje.

2 Objetivos

Los objetivos de este articulo son:
= Aprender en qué consiste una auditoria de un sistema de gestion.
= Conocer como preparar una auditoria.

= Conocer como desarrollar una auditoria.

3 Introduccion

La realizacidon de una auditoria es un proceso de gran relevancia en cualquier organizacién. Es
el momento en el que un tercero evalla el correcto funcionamiento de un area o de toda la
organizacion frente a los requisitos de un estandar definido en el sistema de gestion.

En la practica las partes evaluadas se pueden sentir sometidas de algin modo a examen, y esto
puede generar ansiedad o recelos. En realidad, los resultados de una auditoria deben
considerarse como una entrada para el analisis de la planificaciéon del negocio, para identificar
necesidades y en definitiva han de entenderse como una oportunidad de mejora.

Las auditorias son por tanto utiles para todas las organizaciones independientemente de su
tamano y pueden ser llevadas a cabo por un equipo auditor o por un auditor de forma
individual.

Aqui nos centraremos en las auditorias internas, realizadas dentro de la propia empresa por
personas o equipos independientes al sistema a auditar, conocidas como ‘de primera parte’, y
en aquellas realizadas por las organizaciones a sus proveedores externos y a otras partes
interesadas externas, o ‘de segunda parte’. Estos dos primeros tipos de auditorias se tratan en
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la Norma EN I1SO 19011:2018. Por otro lado, la Norma ISO/IEC 17021-1 presenta las auditorias
de sistemas de gestion para la certificacién de tercera parte, con sus diferentes connotaciones.

En la tabla 2 se recogen estos tres tipos de auditoria:

Auditoria de primera parte | Auditoria de segunda parte | Auditoria de tercera parte

Auditoria externa de Auditoria de certificacion

Auditoria interna —
proveedor y/o acreditacion

Auditoria externa de otra
- parte interesada (otro
stakeholder)

Auditoria legal o
reglamentaria

Tabla 2. Tipos distintos de auditorias. Fuente: ISO 19011:2018

Notar que una auditoria no se puede improvisar. Requiere de un proceso previo de
preparacion que influird decisivamente en su correcta ejecucion, independientemente de los
resultados obtenidos.

4 Desarrollo

Para empezar, es importante conocer varios conceptos segun la UNE-EN ISO 19011. Estos son:

Auditoria: Es un proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de forma objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen
los criterios de auditoria.

¢Y qué son las evidencias objetivas? Son datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

¢Y los criterios de auditoria? Son el conjunto de requisitos usados como referencia frente a los
cuales se comparan las evidencias objetivas.

Figura 1. Evidencias objetivas vs Criterios de auditoria

Criterios de
auditoria

\

Fuente: Elaboracion propia

Auditado: Organizacion que es auditada en su totalidad o parte.

Equipo auditor: Una o mads personas que llevan a cabo una auditoria. Si es necesario con el
apoyo de expertos.

Cliente de auditoria: Organizacidon o persona que solicita una auditoria. En ocasiones cliente
de auditoria y auditado no son lo mismo.

Alcance de auditoria: Extension y limites de la auditoria. Lo que hay que auditar.
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Programa de auditoria: Es el acuerdo sobre la auditoria o auditorias planificadas para un
determinado tiempo y dirigidas a un propdsito especifico.

Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Hallazgos de la auditoria: Resultado de la evaluacidn de la evidencia objetiva recopilada frente
a los criterios de auditoria.

Figura 2. Hallazgo de la auditoria

Criterios de
auditoria

Hallazgo
de
auditoria

Fuente: Elaboracion propia

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Conclusiones de la auditoria: Es el resultado de la auditoria, tras considerar los objetivos de la
auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

4.1 Principios de auditoria

Una auditoria debe basarse en 7 principios: integridad, imparcialidad, exactitud,

confidencialidad, independencia, enfoque en la evidencia y enfoque en riesgos.

1)

2)

3)

4)

5)

Integridad: Profesionalidad en cuanto al desempefio de la actividad de forma
ética, honesta y responsable y ser imparcial igual que evitar cualquier influencia,
asi como disponer de la competencia suficiente para desarrollar una auditoria.

Imparcialidad: Obligacidon de informar con veracidad y honestidad de cualquier
elemento del desarrollo de la auditoria.

Exactitud: El auditor debe ser consciente de la responsabilidad llevada a cabo por
lo que debe emitir juicios razonadas con criterio. Cuidado profesional.

Confidencialidad: La informacién a la que se accede durante una consultoria
interna a la organizacién por lo que el principio de confidencialidad es importante
respetarlo en cuanto a la proteccién de la informacidn critica o sensible.

Independencia: Este principio se basa en el hecho de disponer de la maxima
objetividad posible en cuanto a no tener conflicto de intereses con el area u
organizacién auditada.
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6) Enfoque basado en la evidencia: De modo que las conclusiones alcanzadas se
basen en evidencias fiables y reproducibles.

7) Enfoque basado en riesgos: Este principio influye en el hecho de que el proceso de
auditoria se base en aquellos elementos que son importantes para el cliente de la
auditoria y en consecuencia con los objetivos definidos en el programa. El enfoque
basado en riesgos es de hecho la principal aportacion de la version 2018 de la
Norma UNE-EN ISO 19011.

4.2 Programa de auditoria

Desde el area de calidad y antes de iniciar cualquier auditoria es fundamental establecer
previamente un programa de auditoria. Se trata de una programacion de las auditorias que
se van a realizar en una organizacion.

En el desarrollo del programa de auditoria es importante incluir aspectos como:
e Objetivos del programa de auditoria.

e Determinaciéon y evaluaciéon de los riesgos y oportunidades del programa de
auditoria.

e Establecer el programa en si, incluyendo:
o Roles y responsabilidades de los gestores del programa de auditoria.
o Competencias de los gestores del programa de auditoria.
o Extension del programa de auditoria.

o Determinacién de los recursos del programa de auditoria.

Implementacion del programa de auditoria.
e Seguimiento del programa de auditoria.

e Revisidn y mejora del programa de auditoria.

La gestion del programa de auditorias en base a la ISO 19011, contiene cuatro etapas:

1. Planificar: Se establecen los objetivos (caracteristicas y requisitos de los procesos,
productos y/o servicios y proyectos, requerimientos del sistema y de la
organizacion y/o requerimientos legales, necesidades y expectativas de los grupos
de interés (internos y externos. Se determinan y evaluan también riesgos y
oportunidades para el auditado y se establece el programa de auditoria (roles y
responsabilidades, competencia de los responsables del programa de auditorias,
extensién del programa y determinacidn de recursos).

2. Hacer: Se lleva a cabo la implementaciéon de la planificacién operacional y la
coordinacion de las actividades.

3. Verificar: Realizar el seguimiento o monitorizacion de que se cumplen los
calendarios, el desempefio del equipo auditor, la capacidad para implementar el
plan, el feedback de todas las partes (cliente, auditores, técnicos, otros, etc.).
Validez de la informacidon documentada.
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4. Actuar: Revisar el programa para ver si se cumplen los objetivos. Y en caso
necesario mejorar el programa en base a la experiencia adquirida.

eEstablecer objetivos ( eImplementacion

eDeterminary evaluar
riesgos y oportunidades

eEstablecer el programa

PLANIFICAR

eRevision y mejora eSeguimiento

Figura 3. Programa de auditoria. Fuente: Elaboracion propia

En algunas organizaciones con escasos recursos el programa de auditoria se limita a un
calendario o agenda ddénde se indican algunas caracteristicas de las auditorias que se van a
realizar como:

e Procesos a auditar

e Normas del sistema de gestion o requisitos
e Frecuencia

e Tipos de auditorias, internas o externas

e Fechas para la realizacion de estas auditorias

4.3 Meétodos para realizar una auditoria

Una auditoria puede realizarse a través de diferentes métodos de auditoria. La seleccion de
un método u otro para realizar una auditoria depende de los objetivos de la auditoria, del
alcance, de la duracién y de la ubicacién.

La combinacion de diferentes métodos de auditoria puede favorecer la eficiencia y eficacia
de la auditoria en si y de sus resultados.
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Algunos de los principales métodos de auditoria son:

Grado de interaccion
entre el auditory el
auditado

Ubicacion del auditor

In situ

A distancia

Con interaccion humana

Realizar entrevistas.

Completar listas de
verificacion y cuestionarios
con la participacion del
auditado. Check list.

Revisar los documentos con la
participacién del auditado.

Muestrear.

A través de medios de
comunicacion interactivos:

-Realizar entrevistas

-Observar el trabajo realizado con
un guia a distancia

-Completar listas de verificacidon y
cuestionarios. Check list

-Revisar los documentos con la
participacién del auditado

Sin interaccion humana

Revisar documentos
(registros, analisis de datos,
etc.).

Observar el trabajo
desempenado.

Realizar visitas al sitio.

Completar listas de
verificacion. Checklist.

Muestrear.

Revisar documentos (registros,
analisis de datos, etc.).

Observar el trabajo desempeiiado
a través de medios de vigilancia.

Analizar los datos.

Tabla 3. Métodos de auditorias. Fuente: ISO 19011:2018

4.4 Realizacion de una auditoria

La realizacidon de una auditoria corresponde al equipo auditor encabezado por el auditor
lider. El auditor lider sera el encargado de contactar con la organizacidon a auditar para
establecer las condiciones de trabajo.

La ejecucidn de la auditoria se puede resumir en las siguientes etapas:
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Iniciacidn

Preparacién

Realizacion

Figura 4. Etapas de una auditoria. Fuente: Elaboracion propia

Iniciacion: Primer contacto entre el auditor y auditado. En este primer contacto se
recuerdan algunos aspectos como: el responsable de la auditoria, los objetivos, el
alcance y la norma o estandar a seguir, los métodos y procedimientos a seguir, el
calendario, los métodos a utilizar y las areas de mayor interés para el auditado. Asi
como se determina la viabilidad de la auditoria.

Preparacion: Se realiza la revisién de la documentacion (documentos y registros del
sistema de gestion y el informe de la auditoria anterior) e informacion facilitada
para contextualizar la auditoria a realizar. Una vez comprobada la viabilidad de la
auditoria y con un enfoque basado en riesgos, el lider de la auditoria elabora el
plan de auditoria. El plan de auditoria contiene los siguientes puntos: los objetivos,
el alcance, los criterios y la documentacién de referencia, los lugares (fisicos o
virtuales), fechas y actividades a realizar durante la auditoria, los métodos de
auditoria utilizados, los roles y responsabilidades del equipo auditor y Ia
adjudicacion de recursos. Asi, como la preparacién de la documentacidon necesaria
para llevar a cabo la auditoria: check list, detalles de muestreo, informacién
audiovisual, etc.

Realizacidn: La realizacién de la auditoria comprende varias fases.

Reunidon de apertura en la que se realiza una presentacién formal de la auditoria
entre el equipo auditor y el auditado y/o su direccion. De este modo, se confirma
por todos el plan de auditoria, se presenta al equipo auditor y se asegura que se
pueden realizar todas las actividades planificadas en la auditoria.

Durante la auditoria la comunicacién debe ser continua entre el auditor y el
auditado para informar del progreso, de los hallazgos relevantes o de cualquier
incidencia encontrada al respecto. La disponibilidad y el acceso a la informacién
debe ser la tonica predominante en una auditoria de manera que se pueda llevar a
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cabo una revision de la misma para poder disponer de suficientes evidencias y
poder evaluar los criterios de la auditoria y determinar los hallazgos de la auditoria.

Llegando ya al final de la realizacion de la auditoria el equipo auditor se retne para
revisar los hallazgos, para acordar las conclusiones, preparar recomendaciones si
son necesarias y comentar el seguimiento de la auditoria y establecer el contenido
de las conclusiones para informar de ellas en la reunién de cierre.

La reunion de cierre se realiza para presentar los hallazgos e informar de las
conclusiones con la formalidad necesaria esta reunidn esta presidida por el lider del
equipo auditor y los responsables de la direccion del auditado asi como los
responsables de las areas o procesos auditados, el cliente de la auditoria, otros
miembros del equipo auditor o cualquier otra parte interesada que determinen el
auditor o auditado.

Tras la reunién de cierre se elabora un acta de auditoria y en un periodo de tiempo
acordado se facilita un informe de auditoria fechado y firmado de modo que
contiene el detalle completo, preciso, conciso y claro de las conclusiones de la
auditoria y se distribuye a las partes interesadas.

La finalizacion de la auditoria se produce cuando se han realizado todas las
actividades planificadas en la auditoria.

Las conclusiones de la auditoria pueden indicar acciones correctivas o preventivas,
gue se conocen con el acronimo CAPA (Corrective Action Preventive Action) o de
mejora. Estas acciones son llevadas a cabo por el auditado en un tiempo acordado
de modo que el auditado debe informar al equipo auditor del estado de esas
acciones para que el equipo auditor pueda verificar la realizacidon de esas acciones y
su eficacia en una auditoria de seguimiento.

Actividad 1: En ocasiones el Programa de auditoria y el Plan de auditoria se confunden y se
consideran sindnimos. ¢ Cual de ellos se elabora antes?

Programa
de
auditoria

Plan de
auditoria
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e (Quées?

e ¢Quién lo hace?
e (Cuando se hace?
e (¢Como se hace?

Actividad 2: Ahora estamos en condiciones de hacernos algunas preguntas para comprobar
gue nos quedan claras las diferencias entre Programa de auditoria y Plan de auditoria.

Programa de auditoria

Plan de auditoria

Es una programacién de las
auditorias previstas a realizar

Es la descripcidn de las actividades

verificando y ejecutando

, . éQué es? gue se van a realizar en una
durante un periodo de tiempo. o .

. auditoria. Es un guion.
Es un calendario.
El area de calidad éQuién lo hace? El auditor lider

e Previo a la realizacién de la
Anualmente éCuando se hace? L
auditoria.
Planificando, implementado P
/ImP ’ éComo se hace?  Informando

5 Cierre

Mediante este objeto de aprendizaje hemos visto qué sentido tienen las auditorias en las
empresas, cuales son los principios basicos de las auditorias de los sistemas de gestidn, sus

fases, como se preparan y desarrollan.

El grafico siguiente recoge a modo resumen la estructura de una auditoria.
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S Establecer objetivos
7 Principios
basicos

Determinar y evaluar riesgos
y oportunidades
Establecer el programa
Programa de }
auditoria
m\ Implementacién
\

Verificar Seguimiento

“\
Métodos de /Sin interaccién
auditoria
In situ /Dlstanma

=<
Plan de auditoria

S — Hazllazgo
Realizacion 1 Desarrollo

Conclusiones /
Seguimi < infrme
eguimiento auditoria

Grdfico 1. Estructura de una auditoria. Fuente: elaboracion propia

Auditoria

Realizacion
auditoria

CAPA

6 Bibliografia
Norma ISO 19011:2018 Directrices para la auditoria de sistemas de gestion.

Norma ISO/IEC 17021-1:2015 Evaluacién de la conformidad. Requisitos para los organismos
que realizan la auditoria y la certificacidon de sistemas de gestion.
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