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Prefacio
En la elaboraclén de {a presente norma participaron las sigulentes organizaciones:
Comité Técnico de Normalizacién Naciona! de Sistemas de Administracién Ambiental
Asociacion Mexicana de Ingenieros Mecanicos y Electricistas
Asociacidn Nacional de fa Industria Quimica
Comigién Federal de Electricidad
Direccion de Proteccidn Ambiental
Subdireccién Técnica — Gerencia de Proteccion Ambiental
Compania Hulera Tornel, S. A. de C. V.
Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos Mexicanos
Consejo Coordinador Empresarial
Centro de Estudios del Sector Privado para e! Desarrollo Sustentable
Eco-Ciudadania del Futuro, A. C.
Grupo Industnal de Productividad en el Control y Aseguramiento. S. A. de C. V.
Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de Monterrey
Campus Estado de México
Programas Educativos, S. A. de C. V.
QS Meéxicao, AG
Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
VITRACOAT
Comité Técnico de Normalizacién Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo -
Carmara Nacional de la Industria del Hierro y del Acero
Comisién Federal de Electricidad
Gerencia de Seguridad Industrial

Industrias IEM, S. A. de C. V.
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Instituto de Investigaciones Eléctricas - Morelos
[TSEMAP México - Servicio Tecnol6gico MAPFRE, 8. A. de C. V.
Luz y Fuerza del Centro
PRICON, 8. A. de C. V.
Secretaria de Trabajo y Prevision Social
Direccion General de Seguridad y Salud en ¢! Trabajo
Tecnologia en Seguridad Integral, 5. A deC. V.
Universidad Autbnoma Metropolitana - Azcapotzalco
Comité Técnico de Normalizacion Nacional de Sistemas de Calidad
Asociacién de Normalizacién y Certificacién del Sector Eléctrico, A. C.
BBVA Bancomer
Céamara Naciona! de la industria de ta Transformacion
Centre de Soluciones de Calidad, S. C.
Centro Nacional para la Calidad del Plastico S. €.
Centro Nacional de Metrologia
Cemision Federal de Electricidad
Laboratorios de Pruebas de Equipos y Materiales
Consulieria Profesional en Sistemas de Calidad
Corporativo en Asesoria, Andlisis y Productividad
CTIA. S. A de C. V.
Entidad Mexicana de Acreditacion
Grupo CONDUMEX, S. A. de C. V.
SITCOM Electronics
Grupo Regional de Trabajo Peninsula de Yucatan
Grupo Regional de Trabajo Puebla Tlaxcala
{nstituw Latinoamericano de Aseguramiento de Calidad, A. C.
instituse Mexicano de Contro! de Calidad, A. C.
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Prélogo

El Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion (IMNC} es una asociacion civit, que cuenta con los Registros
No. 002 y No. 002/C como Organisme Macional de Normalizacién (ONN), para elaborar, actualizar, expedir y cancelar
Normas Mexicanas, con fundamento en los Articulos 39 fraccién 1V, 65 y 66 de la Ley Federal sobre Met rologia y
Normalizacién y 23 fraccion IV del Reglamento Interior de la Secretaria de Economla, en el campo Sistemas de
Calidad como se indica en e! oficic nimero 1246 de fecha 1 de marzo de 1994 y en el campo de Sistemas de
Administracion Ambiental como se indica en oficio numero 10043 de fecha 4 de septiembre de 1996.

La Direccién General de Planeacién Ecolégica {Secretaria de Medio Ambiente, Recursos Naturales y Pesca) ha
otorgado la aprobaci6n con fecha 3 de junic de 1996 al Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacién, A. C., para
elaborar, actualizar, expedir y cancelar Normas Mexicanas, en el area ambiental.

Se Hama la atencién sobre la posibilidad de que algunos de ios elementas de esta norma mexicana puedan estar
sujetos a derechos de patente Ef IMNC no asume responsabilidad por la identificacién de cualquiera o todos los
derechos de patente, ni otarga ficencias de uso sobre dichos derechos de patente.

La norma mexicana NMXCC-SAA-190114MNC-2002 ha sido elaborada por el Comité Técnico de Normalizacion
Nacional de Sistemas de Calidad en el grupo de trabajo 19011, y el Comité Técnico de Normalizacién Nacionai de
Sistemas de Administracidn Ambiental, Subcomits SC 2, Auditorias, ambos adscritos at IMNC.

Esta primera edicién de esta norma mexicana fue emitida por el Instituto Mexicano de Normalizacién y Certificacion,
A. C.: esta edicién canceta y reemplaza a las normas mexicanas NMX-CC-007/1-SCFI-1993, NMXCC-007/28CF)

1993, NMX-CC-008-5CF 11993, NMXSAA-003IMNC-1999, NMX-SAA-004-IMNC-1999 y NMXSAA-005-IMNC-1999,
y su declaratoria de vigencia ha sido publicada por la Direccién General de Normas de la Secretaria de Economia.

Primera Edicion.

México, D. F., diciembre 2002

viil Derechos reservados & IMNC 2003
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Prélogo de la norma internacional

ISO (!a Organizacion Internacional de Normalizacién) es una federacion mundial de organismos nacionales de
normalizacién (organismos miembros de ISO). El trabajo de preparacidn de las normas intemacionales normalmente
se realiza a través de los comitds técnicos de ISO. Cada organisme miembro interesado en una materia para la cual
se haya establecido un camité técnico, tiene el derecho de estar representado en dicho comité. Las arganizaciones
internacionales, pdblicas y privadas, en coordinacién con IS0, también participan en el trabajo. ISO colabora
estrechamente con la Comisién Electrotécnica Internacional {IEC) en todas las materias de normalizacion

electrotécnica.

Las Normas Internacionales se redactan de acuerdo con tas reglas establecidas en la Parte 3 de las Directivas
ISOAEC.

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

8e llama la atencitn sobre la posibilidad de que algunos de los elementos de esta Norma internacicnal puedan estar
sujetos a derechos de patente. ISC no asume la responsabilidad por la identificacién de cualquiera o todos los
derechos de patente.

La Norma 1SO 18011, ha sido preparada conjuntamente por el Comité Técnico ISO/TC 176, Gestion y Aseguramiento
de la Calidad, Subcomité 3, Tecnologias de apoyoy el Comité Técnico ISOITC 207 Gestién ambiental, Subcomits 2,
Auditorfa ambienfal e investigaciones ambientales refacionadas .

Esta primera edicion de la Norma SO 19011 anula y reemplaza a fas Normas BO 10011-1:1980, 1SO 10011-2:1991,
IS0 10011-3:1991, IS0 14010:1996, 1SO 140111996 e ISO 14012;1996.

Derechos reservados® IMNC 2003 ix
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Prélogo de 1a version en espafiol

Esta norma internacional ha sido traducida por los Grupoes de Trabajo “Spanish Translation Task Group® del Comité
Técnico ISOTC 176, Gestion y aseguramiento de la calidad, y “Spanish Translation Task Force” del Comité Técnico
ISO/TC 207, Gestién ambiental, en los que participan representantas de los organismos nacionales de normalizacion y
representanies del sector empresarial de los siguientes paises:

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

Igualmente, en los citados Grupos de Trabajo participan representantes de COPANT (Comisién Panamericana de
Normas Técnicas) y de INLAG (instituto Latinoamericano de Aseguramiento de la Calidad).

Esta norma internacional es el resultado del primer trabajo conjunto entre el Grupo ISO/TC 176 STTG y al Grupo

ISO/TC 207 STTF para lograr ta unificacion ce la terminologia en lengua espaficla en el ambito de la gestidn de la
calidad y de la gestién ambiantal.

Comités miembros de 1SO que han certificado 1a conformidad da la traduccidn:

— Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion {AENOR}, Espafia

— Diraccidn General de Normas {DGN), México

— Fondo para la Normalizacién y Certificacion de 1a Calidad (FONDONORMA), Venezuela
— Instituto Argentino de Normalizacion (IRAM), Argentina

— Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién (ICONTEC), Colombia

— Institute de Normas Técnicas de Costa Rica (INTECQ), Costa Rica

— Instituto Ecuatoriano da Normalizacion (INEN}, Ecuador

— Institute Uruguayo de Normas Técnicas (UNIT), Uruguay

—  Oficina Nacional de Normalizacion (NC), Cuba

Derechos reservados @ iMNC 2003
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Introduccidon

Las series de nommas mexicanas NMX-CC-IMNC y NMXSAA-IMNC ponen énfasis en la importancia de las auditorias
como una herramienta de gestidn para el seguimiento y la verificacién de [a implementacién eficaz de una politica de
organizacién para la gestion de la calidad y/o ambiental. Las auditorias son también una parie esencial de las
actividades de evaluacion de la conformidad, tal como la cerifficacidn/registro, y de la evaluacion y vigiancia de la

cadena de suministro.

Esta norma mexicana proporciona oriantacion sobre la gestidn de los programas de auditorfa, la realizacién de
auditorias internas o externas de sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental, asi como sobre la competencia y ia
evaluacién de los auditores. Estd prevista para aplicarla & una amplia gama de usuarios potenciales incluyenda
auditores, organizaciones que estén implementando sistemas de gestién de ia calidad y/o ambiental, organizaciones
que necesitan realizar auditorias de sistemas de gestidn de la calidad y/o ambiental por razones contractuales, y
organizaciones involucradas en la cerificacion o formacidn de auditores, certificacion/registro de sistemas de gestién,
acreditacidon o0 normalizacién en el 4rea de la evaluacion de la conformidad.

La orientacidn provista en esta norma mexicana pretende sear flexible. Como se indica en varios puntos del texto, el
uso de estas directrices puede diferir de acuerdo con el tamano, la naturaleza y la complejidad de las organizaciones
que se van a auditar, asi como con (0s objetivos y alcances de las auditorias que se vayan a reafizar, A lo largo de

esta norma mexicana se proporciona orientacién adicional o ejemplos para casos especificos en forma de ayuda
préactica en textos contenidos en recuadros. En algunos casos esto estd destinade a facilitar el uso de esta norma

mexicana en organizaciones pequedias.

El capliulo 4 describe los principios de la auditoria. Estos principios ayudan al usuario a apreciar la naturaleza esencial
de la auditoria y sen un preambulo necesario de los capitylos 56y7.

El capitulo 5 proporciona orientacion sobre la gestion de los programas de auditoria, y trata aspectos tales como la
asignacién de responsabilidades para la gestién de los programas de auditoria, ef establecimiento de los objetivos del
pregrama de auditorfa, la coordinacidn de las actividades de la auditoria ¥ la provision de recursos suficientes al

equipo auditor,

El capitulo 6 proporciona orientacién sobre ia realizacion de las auditorias de sistemas de gestion de la calidad yto
ambiental, incluyendo la seleccién de los equipos auditores.

El capitulo 7 proporciona origntacién sobre la competencia necesaria del auditor y describe un preceso para la
evaluacién de los auditores.

Cuando ambos sistemas, de gestion de la calidad y ambiental, estén implementados, queda a criterio del usuaric de
esta norma mexicana e! realizar las auditorias del sistema de gestidn de la calidad y del sistema de gestién ambiental

de forma separada o conjunta.

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

Esta norma maexicana proporciona dnicamente orientacion, sin embargo, los suarics pueden aplicarla para el
desarroifo de sus propios requisitos de auditoria.

Ademas, cualquier etro individuo u organizacion interesado en el seguimiento de {a conformidad con los requisitos,
taies como especificaciones de producto o leyes y reglamentos, puede encontrar util 'a orientacidn proporcionada por
esta norma mexicana.

Derechos reservados®© IMNC 2003 xi
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Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad
y/o ambiental

1 Objeto y campo de aplicacion

Esta norma mexicana proporciona orientacion scbre los principios de auditoria, la gestién de programas de auditoria,
la realizacién de auditorias de sistemas de gestion de !a calidad y auditorias de sistemas de gestion ambiental, asi
como sobre la competencia de los auditores de sistemas de gestién de fa calidad y ambiental.

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

La aplicacién de esta norma mexicana a otros tipos de auditorias es posible en principio, stempre que se preste especial atencion a
ta identificacidn de la competencia necesaria de los miembros del equipo auditor.

2 Referencias normativas

Los documentos normativos siguientes contienen disposiciones que, a través de referencias en este texto, constituyen
disposiciones de esta norma mexicana. Para las referencias fechadas, no son apficables las modificaciones
posteriores, o las revisiones, de la publicacion citada. No obslante, se recomienda a las partes qe basen sus
acuerdos en esta norma mexicana que investiguen la posibilidad de aplicar la edicién méas reciente de los documentos
normativos citados a continuacién, El IMNC mantienen el registro de las normas mexicana vigentes.

NMX-CC-9000 -IMNC-2000, Sistemas de gestién de la calidad — Fundamentos y vocabulario,

NMX-SAA-006-IMNC- 1989, Adminisiracion ambiental — Vocabuiario.

3 Términos y definiciones

Para el propdsito de esta norma mexicana, son aplicables los términcs y definiciones dados en las normas NMX-CC-
9000-IMNC y NMX-SAA-006-IMNC, a menos gue estén sustituidos por los términos y definiciones dados a
continuacidn.

Un término en una definicién o nota, definido en este capitule, se indica en letra negrilla seguido por st numero de
referencia entre paréntesis. Dicho término puede ser reemplazado en la definicidn por su definicién compieta.

3.1

auditoria

proceso sistemético, independiente y decumentado para obtener evidencias de la auditoria {3.3) y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar 1a extensién en que se cumplen los criterios de auditoria (3.2).

NOTA Las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte, se realizan por, © en nombre
de, la propia organizacion, para la revision por la direccion y con otres fines internos, y pueden constituir la base para una
autodeclaracion de conformidad de una organizacion. En muchos cases, particularmente en organizaciones pequedas, la
independsncia puede demastrarse al estar libre el auditor de responsabilidades en laactividad gque se audita.

Derechos reservados® IMNC 2003 1/35
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NOTA 2 Las auditorias externas incluyen lo que se dencmina generalmente auditorias de segunda y tercera parte. Las
auditorias de sequnda parte se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organizacion, ta! como los clientes, o por otras
personas en su nombre. Las auditorias de tercera parte se llevan a caba 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
NMX-C C-9001-IMNC o NMX-SAA-14001-IMNC.

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

NOTA 4 Cuando dos o més organizaciones cooperan para auditar a un Gnico auditado (3.7), se denomina auditoria conjunta.

3.2

criterios de auditoria
conjunto de politicas, procedimientos ¢ requisitos.

NOTA Los criterios de auditoria se utitizan como una referencia frente a |a cual se compara la evidencia de la auditoria {3.3).

3.3

evidencla de la auditoria
registros, declaraciones de hechos ¢ cuatquier otra informacion gque son pertinentes para los criterios de auditoria

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

34
hallazgos de la auditoria
resultados de la evaluacion de la evidencia de !a auditoria (3.3) recopilada frente a fos criterios de auditoria (3.2}.

NOTA Los hallazgos de la auditoria pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los criterlos de auditorfa (3.2)
como aporiunidades de mejora.

3.5
conclusiones de {a auditoria
resultado de una auditoria (3.1}, que proporciona ¢! equipo auditor {3.9) tras considerar los objetivos de [a auditoria

y todos los hallazgos de la auditoria (3.4).

3.6
cliente de la auditoria
organizacion o persona que solicita una auditorfa (3.1).

NOTA El cliente de la auditoria puede ser el auditado (3.7} o cualquier otra organizacidn que tenga derechos reglamertarios o
contractuales para solicitar una auditorfa {(3.1).

3.7
auditado
organizacion gue es auditada.

38
auditor
perscna con ta competencia (3.14) para llevar a cabo una auditoria (3.1).

3.9
equipo auditor
uno o mas auditeres{3.8) que llevan a cabo una auditoria {3.1), con el apoyo, si es nacesario, de expertos técnicos

(3.10).

NOTA 1 A un auditor del equipo auditor se le designa-como lider del mismo.
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NOTA2  Elequipo auditor puede Incluir auditores en formacion.

3.10

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

NOTA 1 El conocimiento o experisncia especificos son los relacionados con la organizacién, el proceso ¢ la actividad a auditar,
el idioma ¢ Ja orientacion cultural.

NOTAZ2  Un experto técnico no actia como unauditor (3.8) en el equipo audltor (3.9).

311

programa de auditoria

conjunto de una o mas auditorias (3.1} planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
proposito especifico.

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

312
plan de auditoria
descripsidn de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria (3.1).

313
alcance de 1a auditoria
extension y limites de una auditoria (3.1).

NOTA El aicance de la auditorfa incluye generalmente una descripcién de las ubicaciones, las unidades de la srganizacion, las
actividades y los procesos, asl como e periodo de tiempo cubierto.

3.14

competencia
atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

4 Principios de auditoria
La auditoria se caracteriza por depender de varios principios. Estos hacen de la auditoria una herramienta eficaz y
fiable en apoyo de las politicas y controles de gestion, proporcionando informacion sobre la cual una organizacion
puede actuar para mejorar su desempefio. La adhesién a esos principios es un requisito previo para proporcicnar
conclusiones de fa auditorfa que sean pertinenies y suficientes, y para permitir a los auditores trabajar indepen-
dientemente entre sl para alcanzar conclusiones similares en circunstancias similares.
Los principios siguientes se refieren a los auditores.
a) Conducta ética: ¢l fundamento ds fa profesionalidad
La confianza, integridad, confidencialidad y discrecién son esenciales para auditar.
b) Presentaclén ecudnlme: /a obligacién de informar con veracidad y exactitud
Los hallazgos, conclusicnes e infermes de la auditoria reflejan con veracidad y exactitud las actividades de la
auditoria. Se informa de los obstdculos significativos encontrades durante la auditoria y de las opiniones

divergentes sin resolver entre el equipo auditor y e! auditado.

¢) Debido culdado profesional: fa aplicacién de diligencia y juicic al auditar
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Los auditores proceden con el debido cuidado, de acuerdo con la importancia de la tarea que desempefian y la
confianza depositada en ellos por el cliente de la auditoria y por ofras partes interesadas. Un factor importante es
tener {a competencia necesaria.

Los principios que siguen se refieren a la auditoria, ta cual s por definicion independiente y sisternética.

d} Independencia: /a base para la imparciaiidad de la auditorfa 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 una actitud objetiva a lo largo del proceso de auditoria para asegurarse de que los

hallazgos y conclusiones de la auditoria estaran basados sélo en la evidencia de la auditoria.

e) Enfoque basado en la evidencia: e/ método racional para alcanzar conclusiones de la audiltoria fiables y
reproducibles en un proceso de auditorla sisternatico

La evidencia de la auditoria es verificable. Esta basada en muestras de la informacion disponible, ya que una
auditoria se lleva a cabo durante un periodo de tiempo delimitade y con recursos finitos. El uso apropiado del
muestreo estd estrechamente relacionado cen la confianza que puede depositarse en las conclusiones de la
auditoria.

La orientacion dada en los capitutos restantes de esta norma mexicana esta basada a los principios establecidos
anteriormente.

5 Gestién de un programa de auditoria

5.1 Generalidades _ e
Un programa de auditorfa puede incluir una o mas auditorias, dependiando del tamafio, la naturaleza y la complejidad
de la organizacidn que va a ser auditada. Estas auditorias pueden tener diversos objetivos y pueden incluir auditorias
combinadas o conjuntas {véanse tas notas 3 y 4 de la definicion de auditoria en el apartado 3.1).

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

Una organizacién puede establecer mas de un programa de auditoria.

La alta direccion de la organizacion deberia otorgar la autoridad para la gestién del programa de auditoria.

Aquéilos a los que se ha asignade la responsabilidad de gestionar el programa de auditoria deberian:

a) establecer, implementar, reatizar el seguimiento, revisar y mejorar el programa de auditoria, ¥

b) identificar los recursos necesarios y asegurarse de gue se proporcionan.

La figura 1 ilustra el diagrama de flujo del proceso para la gestién de un programa de auditoria.
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Autoridad para el programa de auditoria

Establecimlento del programa de auditoria
(52,53

- ¢hjetives y amplitud

Actuar

Mejora del programa

de auditoria
(5.6}

- responsabilidades
- recurscs
- procedimientos

h 4

Implernentaclén del programa de auditoria
(5.4, 5.5)

- elabaracidn del calendario de las
auditorias

- avatuacién da los auditores

- seleccién de los equipos auditores

- conduccidn de las actividades de
auditoria

- conservacién de los registros

NMX-CC-5AA-19011-IMNC-2002

-/

Planificar

Competencia y
evaluacion de

{os auditores
(capitulo 7}

Hacer

Actividades
de auditoria

Y

Seguimlento y revision del
programa de auditoria

58

- seguimiento y revision

- identificacién de fa necesidad de
acciones correctivas y preventivas

- identificacién de oportunidades
de mejora

{capitulo B}

Vetificar

Figura 1 —Diagrama de flujo del proceso para la gestién de un pregrama de auditoria

Esta figura también ilustra {a aplicacién de la metodologia PlanificarHacer-Verificar-Actuar en esta norma mexicana.

Los numeros en €sta yen todas las figuras subsiguientes hacen referencia a los capitulos pertinentes de esta norma

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

Dos 0 mas organizaciones auditoras pueden cooperar, como parte de sus programas de auditorla, para reatizar una
auditoria conjunta. €n tal caso deberia prestarse especial atencidn a la divisién de las responsabitidades, la provision
de cualquier recurso adicional, la competencia del equipo auditor y los procedimientos apropiados. Se deberia llegar a
un acuerdo sobre estos aspectos antes de que comience la auditoria,
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Ayuda practica — Ejemplos de programas de auditoria

Ejemplos de programas de auditoria incluyen los siguientes:

a) una serie de auditorfas internas para cubrir el sistema de gestion de la calidad en toda ia organizacién para el afo
€N Curso;

b) las auditorias de segunda parte al sistema de gestitn de los proveedores potenciales de productos criticos que se
van a realizar en un periodo de seis meses;

c} las auditorfas para otorgar y mantener la certificacidniregistro llevadas a cabo por un organismo de certifi-
cacion/registro de tercera parte scbre un sistema de gestién ambiental dentro de un perfodo de tiempo acordado
contractualmente entre et organismo de certificacion y el clients;

Un programa de auditorfa también incluye la planificacién, la provisién de recursos y el establecimiento de
procedimientos apropiados para realizar 1as auditorias dentro del programa.

5.2 Objetivos y amplitud de un programa de auditotia

§.2.1 Objetivos de un programa de auditoria

Deberian establecerse los objetivos de un programa de auditorfa para dirgir la planificacidn y realizacién de las
auditorias.

Estos objetivos pueden basarse considerando:

a) prioridades de la direccidn,

b) propdésitos comerciales,

c) requisitos del sistema de gestion,

d) requisitos legales, reglamentarios y contractuales,
&) necesidad de evaluar a los proveedores,

fy requisitos del cliente,

g) necesidades de otras partes interesadas, y

h) riesgos para la organizacion.

Ayuda practica — Ejemplos de objetivos de un programa de auditoria

Ejemplos de objetivos de un programa de auditor(a incluyen los siguientes:

a) cumplir los requisitos para la certificacion de conformidad con una norma de sistema de gestidn;
b) verificar Ja conformidad con los requisitos contractuales;

¢) obtener y mantener la confianza en la capacidad de un proveedor;

d) contribuir a la mejora dei sistema de gestion.
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5.2.2 Amplitud de un programa de auditoria

La amplitud de un programa de auditoria puede variar y estard influenciada por el tamaifo, la naturaieza y la
complejidagd de la organizacidn que se audite, asi como por lo siguiente:

a) el alcance, el objetivo y la duracién de cada auditoria que se realice;

b) lafrecuencia de las auditorias que se realicen;

¢) el ndmero, la imporfancia, la complejidad, la similitud y la ubicacién de las actividades que se auditen;

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

e} la necesidad de acreditacion o de certificacion fregistro;

f) las conclusiones de las auditorias previas o los resultados de una revisidn de un programa de audiloria previo;
g) cualquier aspecto idioméatico, cultural y social;

h) las inquietudes de las partes interesadas; y

i)

los cambios significativos en fa organizacién o en sus operaciones.

53 Responsabilidades, recursos y procedimientos del programa de auditoria

. 5.3.1 Responsabllidades del programa de auditoria

La rasponsabiligad de la gestibn de un programa de auditorla deberla asignarse a una o mas personas con
conecimientos genserales de fos principios de la auditoria, de la competencia de los auditores y de la aplicacidon de
técnicas de auditoria. Estas personas deberian tener habilidades para la gestion, asi como conocimientos técnicos y
del negocio pertinentes para las actividades que van a auditarse.

Aqueilos a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el pregrama de auditoria deberian:

a)

b)

establecer los objetivos y la amplitud del programa de auditoria,

establecer las responsabilidades y los procedimientos, y asegurarse de que se proporcionan recursos,
asegurarse de la implementacion del programa de auditoria,

asegurarse de que s& mantienen los registros pertinentes del pregrama de auditoria, y

realizar ef seguimiento, revisar y mejorar el programa de auditoria.

5.3.2 Recursos delf programa de auditoria

Cuando se identifiquen los recursos para ef orograma de auditoria, deberian considerarse:

a) los recursos financieros necesarios para desarrollar, implementar, dirigir y mejorar tas actividades de la auditoria,
b) las técnicas de auditoria,
¢) los procesos para alcanzar y mantener la competencia de los auditores, y para mejorar su desempefio,
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d) ta disponibilidad de auditores y expertos técnicos que tengan la competencia apropiada para los objetivos
particulares del programa de auditoria,

e) la amplitud del programa de auditoria, y

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

5.3.3 Procedimientos del programa de auditoria

Los procedimientos del programa de auditoria deberfan tratar lo siguiente:

a) la planificacién y elabaracidn de! calendario de las auditorias;

b} el asequramisnto de ta competencia de los auditores y de los lideres de los equipos auditores;

c) la seleccidn de los equipos auditores apropiados y la asignacion de sus funciones y responsabilidades;
d) a realizacion de las auditorias,

e) la realizacién del seguimiento de la auditoria, si es aplicable;

f) la conservacién de los registros del programa de auditorfa;

q) el saguimiente del desempefiio y la eficacia del programa de auditorla; ¥

n) fa comunicacion de los logros globales del programa de auditor(a a la aita direccion.

Para organizaciones pequefias, las actividades anteriormente descritas pueden tratarse en un Unico procedimiento.

5.4 Implementacién del programa de auditoria
La implementacién de un programa de auditoria deberla tratar lo siguiante:
a) la comunicacién del programa de auditoria a las partes pertinentes;

b} la coordinacién y etaboracién del calendario de ias auditorias y otras actividades relativas al programa de
auditoria;

¢) el establecimiento y mantenimiento de un proceso para ta evaluacion de los auditores y su continuo desarrollo
profesional, de acuerde conlos apartados 7.8 y 7.5 respectivaments;

d) asegurarse de la seleccién de los equipos auditores;

a} la provision de los recursos necesarios para ios equipos auditores;

fy asegurarse de la realizacion de |as auditorias de acuerdo con e} programa de auditoria;
g) asegurarse del contral de los registros de las actividades de la auditoria;

h) asegurarse de la revision y aprobacion de los infermes de la auditorfa, y asegurarse de su distribucién al cliente
de la auditoria y a otras partes especificadas; y

i) asegurarse del saguimiento de !a auditoria, si 8s aplicable.
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5.5 Registros del programa de auditoria

Los registros deberian conservarse para demostrar la implementacién del programa de auditoria y deberian inciuir io
siguiente;

a) registros relacionados con auditorias individuales, tales como:
— planes de auditoria,
— informes de auditoria,
— informes de no conformidades,
— informes de acciones correctivas ¥ preventivas, e
-— informes del seguimiento de la auditoria, si es aplicable.
b) resultados de Ia revisién del programa de auditoria;
¢} registros relacionados con el personal de fa auditoria que traten aspectos tales como:
— competencia del auditor v evaluacion desempeiio,
— selecciOn dei equipo auditor, y
— mantenimiento y mejora de la competencia.

Los registros deberfan conservarse ¥ guardarse con la seguridad apropiada.

5.6 Saguimiento y revisién del programa de audltoria

La implementacion del programa de auditoria deberla seguirse y revisarse a intervalos apropiados para evaluar si se
han cumplido sus objetives y para identificar las oportunidades de mejora. Los resultados deberian comunicarse a la
alta direccién,

Deberian utilizarse indicadores de desempefio para el seguimiente de caracteristicas tales como:

— fa aptitud de los equipos auditores para implementar el plan de auditor!a,

— la confarmidad con los programas y calendarios de auditorfa, y

— laretroaiimentacion de los clientes de la auditoria, de ios auditados y de los auditores.

La revisién del programa de auditoria deberia considerar, por ejemplo:

a) los resultados y ias tendencias del seguimianto,

b) la conformidad con ios procedimientos,

) las necesidades y expectativas cambiantes de las partes interesadas,

d) los registros del programa de auditoria,

€) las practicas de auditoria alternativas o nuevas, y
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f)y la coherencia en el desempefio entre los equipes auditores en situaciones similares.

Los resultados de las revisiones del programa de auditoria pueden !levar a acciones corractivas y preventivas y a la
mejora del programa de auditoria.

6 Actividades de auditoria

6.1 Gaeneralidades

Este capitulo proporciona orientacién sobre la planificacion y forma de lievar a cabo actividades de auditoria como
parte de un programa de auditoria. La figura 2 proporciona una vision general de las actividades de auditoria tipicas.
El grado de aplicacién de las disposiciones de este capitulo depende del alcance y complejidad de cada auditoria
especifica y del uso previsto de las conclusiones de la auditor{a.
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suditoria
- determinacidn de la viabilidad de la audhtoria

- seleccion del equipo awdttor
- establecimiento del contacto inicial con el auditado

|

Revisdn de Ia documentacién
{6.3)

- fevisidn de los documentos pertinentes def sistema
de gastidn, incluyendo ks registros, y determinacion
de su adecuacion con respecto a (os criterios de

auwditaria
Preparacidn de Ins actividades
de auditoria in siu
(8.4)

- preparacion del plan de auditoria
- asigniacién de tareas al equipc auditor
- preparacién de los documentos de trabajo

|

Realizacién de Jas actividades
de auditoria in st
(8.5)
- reaiizacion de Ia reunién de apertura
- comumicacién durante fa auditoria
- Papel ¥ respongabilkiades de los gulas ¥ observadores|
- recopilacion y verificackin de (2 informacin
- generacién de haltazgos de f auditoria
- preparacidn de las conclusiones de la auditorfa
- realizacidr de la reunkén de clerre

l

Preparacién, aprobacién y distribucion
del informe de la auditoria
(6.6}

- preparacién del informe de la auditoria
- aprobacian y distribucién de! informe de la awdtorfa

|

Finalizacidn de la auditoria
6.7)

[ - Realizacién de las acitivdades de ]

seguimiento de fa auditoria
| (6.8)

T L e e — — — — iy, s

NOTA Las lineas discontinuas indican que cualquier accion de seguimiento de la auditoria generalmente no se considerg

parte de la auditoria.

Figura 2 — Visién global de ias actividades tipicas de auditoria
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6.2 Inicio de la auditoria

6.2.1 Designacidn del lider del equipo auditor

Aquélios a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de auditoria deberfan designar un lider
del equipo auditor para cada auditoria especifica.

Cuando se realiza una auditorfa conjunta, es importante alcanzar un acuerdo entre Jas organizaciones auditoras antes

del comienzo de b auditorla sobre las responsabitidades especificas de cada organizacion, particularmente en
relacidén con la autoridad de! lider del equipo designado para la auditoria.

6.2.2 Definicién de los objetivos, el alcance y los criterios de auditoria

Dentro de los objetivos globales de un programa de auditoria, una auditoria individua! deberia estar basada en
objetivos, alcance y criterios documentados.

Los objetivos de la auditoria definen qué es lo que se va & lograr con la auditoria y pueden incluir lo siguiente:

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

b) la evaluacién de la capacidad de! sistema de gestién para asegurar el cumplimiento de los requisitos legales,
reglamentarios y contractuales;

¢} la evaluacin de ia eficacia del sistema de gestion para lograr los abjetivos especificados,
d} laidentificacidon de dreas de mejora potencial del sistema de gestion.

El alcance de la auditoria describe la extension y los limites de la auditorla, tales como ubicacion, unidades de fa
organizacion, actividades y procesos que van a ser auditades, as! como el periodo de tiempo cubierto por la auditoria.

Los criterios de auditoria se utilizan como una referencia frente a ta cual se determina la conformidad, y pueden inciuir
politicas, procedimientos, normas, leyes y reglamentos, requisitos del sisterna de gestion, requisitos contractuales o
cédigos de conducta de los sectores industriales o de negocio aplicables.

El cliente de la auditoria deberia definir los objetivos de la auditoria. El alcance y los criterios de auditoria deberian
definirse entre el cliente de la auditoria y €l lider del equipo auditor, de acuerdo con los procedimientos del programa
de auditoria. Cualquier cambic de los objetives, del afcance o de los criterios de auditoria deberia acordarse por las
mismas partes.

Cuando se va a realizar una auditoria combinada, es importante que el lider del equipc auditor se asegure que los
objetivos, el alcance y los criterios de auditoria sean apropiados a la naturateza de la auditoria combinada.

6.2.3 Determinacién de |a viabilidad de la audltoria

La viabilidad de la auditoria deberia determinarse teniendo en consideracion factores tales coma la disponibilidad de:
a) la informacién suficiente y apropiada para pianificar {a auditoria,

by la cooperacién adecuada del auditado, ¥y

¢) el tiempo y los recursos adecuados.
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Cuando la auditoria no es viable, deberia proponerse al cliente de la auditoria una alternativa tras consultar con ¢!
auditado.
6.2.4 Seleccion del equipo auditor
Cuando la auditoria se considera viable, se deberla seleccionar un equipo auditor teniendo en cuenta la competencia
necesaria para lograr los objstivos de la auditorfa. Cuando hay un solo auditor, éste deberia desempeiiar todas fas
tareas aplicables al iider del equipo auditer. El capitulo 7 proporciona orisntacion para determinar la competencia
necesaria y describe los procesos para la evaluacién de los auditores.
En el momento da decidir el tamaiio y la compasicién del equipo auditor, se deberla considerar lo siguiente:
a) los objetivos, el alcance, los criterios y la duracién estimada de la auditoria;
b) sila auditoria es una auditoria combinada o conjunta;
¢} {a compsetencia global del equipo auditor necesaria para consegquir los objetivos de la auditoria;
d} los requisitos legales, reglamentarios, contractuales y de acreditacidn/certificacion, segdn sea aplicable;
€) lanecesidad de asegurarse de la independencia del equipo auditor con respecto a las actividades a auditar y de
evitar conflictos de intereses:;
f) la capacidad de los miembros del eguipo auditor para interactuar eficazmente con el audiado y trabajar
conjuntamente; y
e g} el idioma de la auditoria y la comprension de las caracteristicas sociales ¥ culturales particulares del auditado.

Estos aspectos pueden tratarse bien a través de las habilidades propias dei auditor o a través del apoyo de un
experto técnico. :

L

El proceso de asegurar [a competencia global del equipo auditor deberia incluir los siguientes pasos:
— iaidentificacién de los conocimientos y habilidades necesarias para alcanzar los objetivos de la auditoria; y

— la seleccion de los miembros del equipo auditor de tal manera que todo el conacimiento y las habilidades
necesarios estén presentes en el equipo auditor.

Si el conocimiento y habilidades necesarios no se encuentran cubiertos en su totalidad por los auditores del equipo
auditor, se pueden satisfacer incluyendo expertos técnicos. Los expertos técnicos deberfan actuar bajo la direccién de

un auditor.

Los auditores en formacién pueden incluirse en el equipe auditor, pero no deberian auditar sin una direccion u
orientacién.

Tanto el cliente de fa auditorla como el auditade pueden requerir fa sustitucién de miembros en particular del equipo
auditor con argumentos razonables basados en los principios de la auditorfa descritos en el capitule 4. Ejemplos de
argumentos razonables incluyen situaciones de conflicto de intereses (tales coma que un miembro del equipo auditor
sea un antiguo empleado dei auditade, o que le haya prestado servicios de consultoria) y un comportamiento pravio
no ético. Estos argumentos deberian comunicarse al lider del equipo auditor y a aquéllos con la respensabilidad
asignada para la gestion del programa de auditoria, quienes deberian resolver el tema con el cliente de la auditoria ¥
€ auditado antes de tomar alguna decisién sobre la sustitucion de los miembros del equipo auditor.
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6.2.5 Establecimiento del contacto iInicial con el auditado

El contacto inicial para Ja auditoria con el auditade puede ser informal o formal y deberia realizarse por aquélies a los
que se les ha asignado la responsabilidad de gestionar e} programa de auditoria o por &} llder del equipo auditor. Ei
prapésito del contacto inicial as:

a) establecer los canales de comunicacion con el reprasentante del auditado,

b) confirmar la autoridad para llevar a cabo ja auditorfa,

c) proporcionar informacién sobre las fechas y la duracién propuestas y la composicidn del equipo auditor,

d) solicitar acceso a los documentos pertinentes, incluyendo los registros,

@) determinar las reglas de seguridad aplicables al lugar,

f}  hacer los preparativos para la auditoria, y

g} acordar la asistencia de observadores y la necesidad de guias para el equipo auditor,

6.3 Revislén de la documentacion

Antes de las actividades de auditoria in sifu, la documentacidn de! auditado deberia ser revisada para determinar la
conformidad del sistema, segun la documentacién, con las criterios de auditoria. La documentacién puede incluir
documentos y registros pertinentes del sistema de gestion e informes de auditorias previas, La revision deberia tener
en cuenta el tamafo, la naturaleza v la complejidad de 1a organizacién, asl como los objetivos y el alcance de la
auditorfa. En algunas situaciones, esta revisién puede posponerse hasta el inicio de las actividades /n sity, si esto no
perjudica la eficacia de la realizacién de la auditoria. En otras situaciones, puede realizarse una visita preliminar al
lugar para obtenar una visién general apropiada de la informacion disponible.

Si se encuentra que la documentacién es inadecuada, el ifder del equipo auditor deberia informar al cliente de la

auditoria, a aquélos a los qua se ha asignado la responsabitidad de gestionar el programa de auditoria y al auditado.
Deberia decidirsa si se continia o suspende la auditorla hasta que los problemas de documentacion se resuelvan.

6.4 Preparacién de las actividades de auditoria In situ

6.4.1 Praparacién del plan de auditoria

£l lider del equipo auditor dobaria preparar un ptan de auditoria que proporcione la base para el acuerdo entre el
cliente de la auditoria, § equipe auditor y e! auditado, respecto a la realizacion de la auditorla. Este plan deberia
facilitar el establecimiento de los horarios y la coordinacion de las actividades de la auditoria.

El nivel de detalle proporcionado en el plan de auditoria deberia reflejar el alcance y la complejidad de ésia. Los
detaltes pueden diferir, por efemplo, entre auditor(as iniciales y las posteriores y también entre auditorias internas y
externas. El plan de auditoria deberia ser suficientemente flexible para permitir cambios, tales como modificaciones en
el alcance de la auditorla, que pueden llegar a ser necesarios a medida que se van desarrollando las actividades de
auditoria in siti

El plan de auditoria deberia incluir jo siguiente:

a) los objetivos de la auditoria;

b) los critedos de auditoria y los documentos de referencia;
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c) el alcance de la auditorfa, incluyendo la identificacién de las unidades de la organizacién y unidades funcionales y
los procesos que van a auditarse;

d) las fechas y lugares donde se van a realizar [as actividades de la auditoria in sifu;

e} lahora y la duracion estimadas de las actividades de [a auditorla in sify, incluyendo las reuniones con !a direccion
de! auditado y las reuniones del equipo auditor;

f) las funciones y responsabilidades de los miembros del equipo auditor y de los acompafiantes;

g) ia asignacién de los recursos necaesarios a las 4reas criticas de Ja auditoria.

Ademas, el plan de auditoria deberia incluir 10 siguiente, cuando sea apropiado:

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

i) el idioma de trabajo y del informe de la auditorfa, cuando sea diferente del idioma del auditor y/o del auditado;
i) los temas del informe de la auditor(a;

kY preparativos logisticos (viajes, recursos disponibles in situ, efc.);

I} asuntos relacionades con fa confidencialidad;

m} cualquier accién de seguimiento de la auditoria.

El plan deberia ser revisado y aceptado por &l cliente de la auditorla y presentado al auditado antes de que comiencen
las actividades de la auditoria fn situ,

1

Cualquier objecion del auditado deberia ser rosueita entre el lider del equipo auditor, el auditade y el cliente de la
auditorfa. Cualquier revision al plan de auditorla deberia ser acordada entre las partes interesadas antes de continuar

{a auditoria.

6.4.2 Asignacién de las tareas al equipo auditor

El lider del equipo auditor, consultandc con el equipo auditor, deberia asignar a cada miembro del equipo la
responsabilidad para auditar procesos, funciones, lugares, areas o actividades especificos. Tales asignaciones
deberian considerar la necesidad de independencia y competencia de los auditores, v el uso eficaz de los recursos,
asl como fas diferentes funciones y responsabilidades de los auditores, auditores en formacidn y expertos técnicos. Se
pueden realizar cambios en la asignacidn de tareas a medida gue la auditoria se va llevande a cabo para asegurarse
de que se cumplen los objetivos de la auditor(a.

6.4.3 Preparacién de tos documentos de trabajo

Las miembros del equipo auditor deberian revisar la informacion pertinente a las tareas asignadas y preparar los
documenios de trabajo que sean necesarios como referencia y registro del desarrollo de la auditoria. Tales

documentos de trabajo pueden incluir;

-— listas de varificacidn y planes de muestrec de auditoria, y

— formularios para registrar informacion, tal como evidencias de apoyo, hallazgos de auditorfa y registros de las
reunicnes.
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El uso de listas de verificacidn y formularics no deberia restringir la extension de las actividades de auditoria, gue
pueden cambiarse como resultado de la informacién recopilada durante la auditoria.

Los documentos de trabajo, incluyendo los registros que resultan de su uso, deberian retenerse al menos hasta que
finalice la auditoria. La retenclon de los documentos después de finalizada la auditoria se describe en el apartade 6.7.

Aquellos documentas que contengan informacion confidencial o de propiedad privada deberian ser guardados con |2
seguridad apropiada en todo momento por los miembros del equipe auditor.

6.5 Realizacién de las actividades de auditoria in situ

6.5.1 Realizacion de la reunidn de apertura

Se deberia realizar una reunion de apertura con la direccién del auditado o, cuando sea apropiado, con aguellos
responsables para las funciones o procesos que se van a augditar. El propdsito de una reunidn de apertura &:

a) confirmar el plan de auditor(a,
h) proporcionar un breve resumen de codmo se llevaran a cabo las actividades de auditoria,
¢) confirmar los canales de comunicacion, y

d) proporcionar al auditado la oportunidad de realizar preguntas.

Ayuda practica — Reunién de apertura

En algunos casos, por ejemple en auditorias internas en una pequefia organizacion, la reunion de apertura puede
simplemente consistir en comunicar que se estd realizando una auditoria y explicar la naturaleza de la misma.

'Para ofros casos de auditorfa, fa reunion deberfa ser formal y se deberia mantener registro de los asistentes. La
reunién deberfa ser presidida por el lIder del equipo auditor, y los siguientes puntos deberian considerarse, cuando
sea apropiado:

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

b} confirmacidn de los objetivos, alcance y criterios de auditoria;

c¢) confirmacion del horario de la auditoria y otras disposiciones pertinentes con el auditado, como la fecha y hora de
la reunién de cierrs, cualquier reunidn intermedia entre el equipe auditor y la direccién del auditado, y cualquier
cambio de ultima hora;

d) métodos y procedimientos que se utilizardn para realizar la auditoria, incluyendo la aclaracion al auditado de que
lag evidencias de la auditoria sdlo se basaran en una muestra de la informacién disponibie y de que, por tanto, existe
un elemento de incertidumbre en 1a auditor{a;

8} confirmacién de los canales de comunicacion formal entre el equipe auditer y el auditado;

fi confirmacion del idioma que se va a utilizar durante la auditoria;

g) confirmacién de que, durante la auditoria, el auditado serd informade del progreso de la misma,

h} confirmacion de gue los recursos e instalaciones que necesita el equipo auditor estan disponibles;

it confirmacion de los asuntos relacionados con la confidencialidad;
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iy confirmacién de los procedimientos pertinentes de proteccion faboral, emergencia y seguridad para el equipo
auditor;

k) canfirmacion de la disponibilidad, las funciones y la identidad de los guias;
I} método de presentacion de la informacion, incluyendo la clasificacién de las no conformidades;

m) informacién acerca de las condicienes bajo las cuales la auditorla puede darse por terminada; y

n) informacién acerca de cualquier sistema de apelacidn sobre la realizacién o las conclusicnes de la auditoria.

6.5.2 Comunicacidén durante la auditoria

Dependiendo de! alcance y de la complejidad de la auditoria, puede ser necesario llegar a acuerdos formales para la
comunicacién entre el equipo auditor ¥ con el auditado durante la auditoria.

Los miembros del equipo auditor deberian consultarse periddicamente para intercambiar informacion, evaluar el
progreso de la auditorfa y reasignar las tareas entre los miembros del equipo auditor segun sea necesario.

Durante la auditoria, el lider del equipo auditor deberia comunicar periédicamente los progresos de la auditoria y
cualquier inquietud al auditado y, cuando sea apropiado, al cliente de la auditoria. Las evidencias recopiladas durante
la auditoria que sugieren un riesgo inmediato y significativo {por ajemplo: para Ja seguridad, el medio ambiente o la
calidad) deberian comunicarse sin demora ! auditado y, si es apropiado, al cliente de |a auditorfa. Cualquier inquietud
relacionada con un aspecto externo al alcance de la auditoria deberia registrarse y nofificarse al lider del equipo
auditor, para su posible comunicacidn al clente de ia auditoria y al auditado.

Cuando las evidencias disponibles de la auditoria indican que los objetivos de la misma no son alcanzables, el lider
del equipo auditor deberia informar de las razones al cliente de la auditorla y al auditado para determinar las acciones
apropiadas. Estas acciones pueden incluir la reconfirmacién o la modificacion del plan dé auditoria, cambios en los
objetivos de fa auditoria ¢ en su alkcance, o !a terminacion de Ia auditoria.

Cualquier necesidad de cambios en el alcance de la auditoria que pueda evidenciarse a medida que las actividades

de auditoria in situ progresan, deberia revisarse con el cliente de Ja auditoria y aprobarse por él ¥ cuando sea
apropiado, por el auditado.

6.5.3 Papel y responsabilidades de los guias y observadores

Los guias y observadores pueden acompaidiar &l equipo auditor, pero no forman parte del mismo. No debearian influir ni
interferir en la realizacion de la auditoria

Cuando el auditado designe guias, éstos deberian asistir al equipo auditor y actuar cuando lo solicite et lider def
equipo auditor. Sus responsabilidades pueden incluir las siguientes:

a) establecer los contactos y horarios para las entrevistas;
b} acordarlas visitas a partes especificas de las instalaciones o de la organizacién;

c) asegurarse de que las reglas concernientes a los procedimientos relacionados con la proteccion y la seguridad de
las instalaciones son conocidos y respetados por los miembros del equipo auditor;

d) ser testigos de la auditoria en nombre del auditado; y

@) proporcionar aclaraciones ¢ ayudar an a recopilacidn de la informacion.
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6.5.4 Recopllacién y verificacidn de la informacién

Durante la auditoria, deberia recopilarse mediante un muestreo gpropiado y verificarse, |a informacidn pertinente para
los objetivos, &l alcance y los criterios de la misma, incluyendo la informacidn relacionada con las interrelacionas entre
funciones, actividades y procesos. S6lo la informacion que es verificable puede constituir evidencia de la auditoria. La

evidencia de la auditoria deberia ser registrada.

La evidencia de la auditorla se basa en muestras de 1a informacion disponible. Por tanto, hay un cierto grado de
incertidumbre en la auditoria, y aquéllos que actdan sobre las conclusiones de la auditoria deberian ser conscientes
de esta incertidumbre,

La figura 3 proporciona una vision general del procaso, desde la recopilacidén de la informacitn hasta las conciusiones
de la auditoria.

[ Fuentes de informacién ]

Recopilacién mediante un muestreo
aproplado y verificacion

Evidencia de la auditoria

Evaluacion frente a los
criterios de auditoria

Haltazgos de la auditorla

Revizién

Conclusiones de 1a auditoria

Figura 3 - Visidn general de| proceso desde la recoplfaclén
de informacién hasta las conclusiones de la auditoria

Los métodos para recopilar esta informacidn incluyen:
— entrevistas,
— observacion de aclividades, y

— revision de documentos.
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Ayuda prictica - Fuentes de informacion

Las fuentes de informacién seleccionadas pueden variar de acuerdo con el alcance y ta complejidad de la auditoria
y pueden incluir:

a) enirevistas con empleados y con otras personas;
b) observacién de las actividades y del ambiente de trabajo y condiciones circundantes;

¢} documentos, tales como politica, objetivos, planes, procedimientos, normas, instrucciones, licencias y permisos,
especificaciones, pianos, contratos y pedidos;

d) registros, tales como registros de inspeccidn, actas de reunién, informes de auditorias, registros de programas de
seguimiento y resultados de mediciones;

e) resumenes de datos, anélisis e indicadores de desempefio;

f) informacion sobre los programas de muestree del auditado y sobre los procedimientes para el control de los
procesos de muestreo y medicion;

g} informes de otras fuentes, por ejemplo, retroalimentacion del cliente, otra informacion pertinente de partes
externas y la calificacidn de los proveedores; y

h) bases de datos informaticas y sitios de Internet.

Ayuda practica - Realizacion de entrevistas

Las entrevistas son uno de los medios importantes da recopilar informacidn y se deberian llevar a cabo de manera
tal que se adapten a la situacién y a las personas entrevistadas, Sin embargo, el auditor deberia considerar lo
siguients:

a) las entrevistas deberian mantenerse con personas de niveles y funciones adecuadas que desempefien
actividades o tareas dentro det alcance de la auditoria;

b) las entrevistas deberian realizarse durante las noras normales de trabaje y, cuando sea practico, en el lugar de
trabajo habitual de fa persona entrevistada;

¢} se debaeria hacer todo lo posible para tranquilizar a la persona que se va a entrevistar anies y durante la
entrevista;

d) deberla explicarse la razdn de la entrevista y de cualquisr nota que se tome;
e} las entrevistas pueden iniciarse pidiendo a las personas que describan su trabajo;
f) deberian evitarse preguntas que predispongan las respuesta {(es decir, preguntas inductivas);

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

h) se deberia agradecer a las personas entrevistadas su participacién y cooperacion.
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6.5.5 Generacién de hallazgos de la auditoria

La evidencia de la auditoria deberia ser evaiuada frente a los criterios de auditorfa para generar los hallazgos de !a
auditorfa. Los hallazgos de Ja auditoria pueden indicar tanto conformidad como no conformidad con los criterios de
auditoria. Cuando los objetivos de la auditoria asl lo especifiquen, los hallazgos de ta auditoria pueden identificar una

oportunidad para la mejora.

El equipo auditor deberia reunirse cuande sea necesario para revisar los hallazgos de la auditoria en etapas
adecuadas durante la misma.

La conformidad con el criterio de auditoria deberia resumirse para indicar las ubicaciones, Jas funciones o los
pracesos que fueron auditados. Si estuviera incluido en el plan de auditoria, se deberfan registrar los hallazgos de la
auditoria individuales de conformidad y sus avidencias de apoyo.

Las no conformidades y las evidencias de la auditoria que las apoyan deberian registrarse, Las no conformidades

pueden clasificarse. Estas deberian revisarse con ei auditado, para obtener el reconocimiento de que la evidencia de
la auditoria es exacta y que !as no conformidades se han comprendido. Se deberia realizar todo el esfuerzo posible

para resolver cualguier opinién divergente relativa a las evidencias y/o los hallazgos de la auditoria, y debarian
registrarse los puntos en los que no haya acuerdo.

6.5.6 Preparacidn de fas conclusiones de la auditoria
£l equipo auditor deberia reunirse antes de Ja reunién de cierre para:

a} revisar los hallazgos de la auditorfa y cualquier otra informacién apropiada recopilada durante la auditoria frente a
los objetivos de Ja misma,

b) acordar las conclusiones de la auditorfa, teniendo en cuenta la incertidumbre inherente al proceso de auditoria,
¢} preparar recomendaciones, si estuviera especificado en los objetivos de la auditoria, v

d) comentar ¢l sequimiento de la auditoria, si estuviera incluido en ef plan de la misma.

Ayuda practica - Conclusiones de la auditoria

Las conclusiones de la auditorfa pueden tratar aspectos tales como;

a) el grado de conformidad del sistema de gestién con los criterios de auditoria,
b} ia eficaz implementacién, mantenimiente y mejora del sistema de gestién, y

¢} la capacidad del proceso de revisidn por ta direccién para asegurar la continua idoneidad, adecuacitn, eficacia y
mejora del sistema de gestion.

Si los objetivos de la auditoria asf lo especifican, las conclusiones de la auditoria pueden llavar a recomendaciones
relativas a mejoras, relaclones comerciales, certificacidn/registro, o aclividades de auditoria futuras,

6.5.7 Reallzacion de la reunlén de clerre

La reunion de cierre, presidida por ol !ider del squipo auditor, deberia realizarse para presentar los hallazgos y
conclusiones de la auditoria detal manera que sean comprendidos y reconocidos par el auditado, y para ponerse de
acuerdo, si es necesario, en el intervalo de tiempo para que el auditado presente un plan de acciones correctivas y
preventivas. Entre los participantes en {a reunion de cierre deberia incluirse al auditado y podria también incluirse ai
cliente de la auditoria y a otras partes. Si es necesario, el lider det equipo auditor deberia prevenir al auditado de las
situaciones encontradas durante fa auditoria que pudieran disminuir ta confianza en las conclusiones de la auditoria.
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- En muchos casos, por ejemplo, en auditorias internas en pequefias organizaciones, la reunidn de cierre puede
consistir 5630 en comunicar los hallazgos de la auditoria y las conclusiones de la misma.

Para ofras situaciones de auditoria, la reunién deberia ser formal y las actas, incluyendo los registros de asistencia,
deberfan conservarse.

Cualquier opinién divergente relativa a los hallazgos de la auditoria y/o a las conclusiones entre el equipo auditor y el
auditade deberfan discutirse y, st es posible, resolverse. Si no se resolvieran, las dos opiniones deberian registrarse.

Si estd especificado en los objetivos de la auditoria, se deberlan presentar recomendaciones para la mejora. Se
deberfia enfatizar que las recomendaciones no son obligatorias.

6.6 Preparacién, aprobacién y distribucion del Informe de la auditoria

6.6.1 Preparacldn del informe de la auditoria
El lider del equipe auditor deberla ser responsable de fa preparacion y dei contenido del informe de |a auditoria.

El informe de Ja auditoria deberia proparcionar un registro completo de la auditorfa, preciso, conciso y clare, y deberia
incluir, o hacer referencia a lo siguiente:

a) los objetivos de la auditorla;

b) el alcance de la auditorfa, particularmente Ja identificacién de las unidades de la organizacion y de las unidades
funcionales o los procesos auditados vy el intervalo de tiempo cubierto,

c) laidentificacion del cliente de la auditoria;

d) laidentificacién del lider del equipo auditer y de los miembros del equipo auditor;

e) las fechas y los lugares donde se realizaron las actividades de auditorla in sify;

f) los criterios de auditoria;

g) los hallazgos de la auditoria; y

h) las conclusiones de la auditoria.

El informe ds la auditoria también pusde incluir o hacer referancia alo siguiente, segin sea apropiado:
. iy el plan de auditoria;

i) una lista de representantes gel auditado;

k} un resumen del proceso de auditoria, incluyeido la incertidumbre y/o cualquier obstacule encontrado que pudiera
disminuir la confianza en las conclusiones de la auditoria;

[} Ia confirmacion de que se han cumplido los objetivos de la auditoria dentro del alcance de la auditoria, de acuerdo
con e plan de auditoria;

m) las &reas no cubiertas, aunque se encuentren dentro del alcance de la auditorla;
n} las opiniones divergentes sin resolver entre el equipo auditor y el auditado;

(; o) las recomendaciones para la mejora, si se especificd en los cbjetives de la auditor(a;
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p) los planes de accidn dej seguimiento acordadaos, si los hubiera; ;
q} una declaracion sobre la naturaleza confidencial de los contenidos; y 3’5
1

r} la lista de distribucién del informe de |a auditoria.

6.6.2 Aprobacién y distribuclén del informe de la auditoria

El informe de la auditorfa deberla emitirse en ef periode de tiempo acordado. Si esto no es posible, se deberia
comunicar al cliente de ia auditorla Jas razones del retraso y accrdar una nueva fecha de emision.

El informe de la auditoria deberia estar fechado, revisado y aprobado de acuerdo con los procedimientos det programa
de auditoria.

El informe de la auditorla aprobado deberla distribuirse entonces a los receptores designados por el cliente de la
auditoria.

El informe de la auditoria es prepiedad del cliente de la auditoria. Los miembros de! equipo auditor y todos los
receptores del informe deberian respetar y mantener la debida confidencialidad sobre el informe.

6.7 Finalizacion de la auditoria

La auditoria finaliza cuando todas las actividades descritas en el plan de auditoria se hayan realizado y el informe de
la auditorla aprobado se haya distribuido.

Los documentos pertenecientes a |a auditoria deberian conservarse o desfruirse de comudn acuerdo entre las partes ‘ 3
participantes y de acuerdo con los procedimientos del programa de auditer(a y los requisitos legales, reglamentarios y
contractuales aplicables.

Salve que sea equerido por fey, el equipo auditor y los responsables de la gestién del programa de auditoria no
deberian ravelar el contenido de los documentos, cualquier otra informacidn obtenida durante la auditor(a, ni el informe
dae la auditoria a ninguna otra parte sin la aprobacién explicita del cliente de |a auditoria y, cuando sea apropiado, la
dei auditado. Si se requiere revelar el contenido de un documento de la auditoria, el cliente de la auditoria y e!
auditado deberian ser informados tan pronto como sea posible.

6.8 Realizacién de las actividades de segulmiento de una auditoria

Las conclusiones de la audiforia pueden indicar la necesidad de acciones correctivas, preventivas, o de mejora, segun
sea aplicable. Tales acciones gensralmente son decididas y emprendidas por el auditado en un intervalo de tiempo
acordado y no se consideran parte de la auditoria. El auditade deberia mantener infermado al cliente de la auditoria
sobre el estado de estas acciones.

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

E! programa de auditoria puede especificar el seguimiento por parte de los miembros del equipo auditor, que aporte
valor al utilizar su pericia. En estos casos, se deberla tener cuidado para mantener la independencia en las

actividades de auditoria posteriores.
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7 Competencia y evaluacioén de los auditores

71 Generalidades

La fiabitidad en el proceso de auditoria y la confianza en el mismo dependen de la competencia de aquéllos que llevan
a cabo la auditoria. Esta competencia se basa en la demostracion de:

— las cualidades personales descritas en el apariado 7.2, ¥

— Ja aptitud para aplicar los conocimientos ¥ habitidades descritos en e} apartado 7.3, adquiridos mediante la
educacion, la experencia laboral, la formacion como auditor y ja experioncia en auditorias descritas en el
apartado 7.4.

Este concepto de competencia de los auditores se ilustra en la figura 4. Algunos de los conocimientos ¥ habilidades

descritos en el apartado 7.3 son comunes para los auditores de sistemas de gestién de la calidad y ambiental, ¥

algunos son especificos para los auditores de cada una de las disciplinas individuales.

Los auditores desarrollan, mantienen y mejoran su compelencia a través del continuo desarrollc profesional y de la
participacién regular en auditorias (véase 7.5).

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

-

Competencia

\

Calidad Medio Amblente

Conocimientos Conocimientos Conacimientos
y habilidades y habilidades y habilidades
especificos genéricos especificos de

de calidad {t31y732) medio ambierte

(733 {7.3.4)

Educacion Experiencla Experisncia Formacion
laborat en auditorias como auditor
(7.4)
Atributos personales
\ 72 /

Flgura 4 - Concepto de competencia

7.2 Atributos personales

Los auditores deberfan poseer atributos personales que les permitan actuar de acuerdo con los principios de la
auditoria descritos en el capitulo 4.

Un auditor deberia ser:
a) ético, es decir, imparcial, sincero, honesto y discreto;

b) de mentalidad ablerta, es decir, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista alternativos,
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c) diplomatico, es decir, con tacto en las relaciones con las personas;

d) observador, es decir, activamente consciente del entorno fisico y las actividades;

e) perceptivo, es decir, instintivamente consciente y capaz de entender las situaciones;

f}  versatil, es decir, se¢ adapta facilmente a diferentes situaciones;

g} tenaz, es decir, persistente, orientado hacia el logre de los objetivos;

h) decidide, es decir, alcanza conclusiones oportunas basadas en el anatisis y razonamiento lbgicos; y

i) seguro de s mismo, es decir, actua y funciona de forma independiente a la vez que se relaciona eficazmente con
otros.

7.3 Conocimientos y habilidades

7.3.1 Conocimientos genéricos y habllidades de los auditores de sistemas de gestién de la calidad y de
sisternas de gestién ambiental

Los auditores deberfan tener conocimientos y habilidades en las siguientes areas.

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

p—

— aplicar principios, procedimientos y técnicas de auditoria, .
— planificar y organizar sl trabajo eficazmente,

— llevar a cabo la auditoria dentro del horaric acordado,

— establecer prioridades y centrarse en los asuntos de importancia,

— recopilar informacién a través de entrevistas eficaces, escuchando, observando y revisando documentos,
ragistros y datos,

— entender lo apropiado del uso de técnicas de muestreo y sus consecuencias para la auditoria,
— verificar |la exactitud de fa informacion recopilada,

— confirmar que la evidencia de la auditoria es suficiente y apropiada para apoyar los hatlazgos y conclusiones
de la auditoria,

— evaluar aquellos factores que puedan afectar a la fiabilidad de los hallazgos y conclustones de la auditoria,
— utilizar los documentos de trabajo para registrar las actividades de la auditoria,

— preparar informes de auditoria,

—  mantener la confidencialidad y la seguridad de la informacidn, y

— comunicarse eficazmente, ya sea con las habilidades lingUisticas personales o con el apoyo de un intérprete.

@,
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Documentos de! sistema de gestién y de referencia: para permitir al auditor comprender el alcance de la auditoria
y aplicar los criterios de auditoria. Los conogimientos y habilidades en esta drea deberian contemplar:

— la aplicacién de sistemas de gestion a diferentes organizaciones,
— la interaccidn entre los componentes del sistema de gestion,

— las normas de sistemas de gestion de la calidad o ambiental, los procedimientos aplicables u otros
documentos del sistema de gestion utilizados como criterios de auditoria,

— recanocer las diferencias y €l orden de prioridad entre los documentas de referencia,
— la aplicacién de los documentos de referencia a las diferentes situaciones de auditaria, ¥

— los sistemas de informacién y tecnologla para la autorizacion, seguridad, distribucién y control de
documentos, datos y registros.

Situaciones de la organizacién: para permitir al auditor entender el catexto de las operaciones de la
organizacion. Los conocimientos y habllidades en esta area deberian contemplar;

__ @&l tamafio, estructura, funciones y relaciones de la organizacién,
— los procesos generales de negocio y 1a terminologia relacionada, y

— las costumbres sociales y culturales del auditado,

Leyes, reglamentos y otros requisitos aplicables pertinentes a ia disciplina: para permitir at auditor trabajar con
ellos y ser consciente de los requisitos aplicables a ja organizacién que se esta auditando. Los conocimientos y
habilidades en esta Area deberian contemplar:

— los codigos, leyes y reglamentos locales, regionales y nacionates,

— los contratos y acuerdos,

—- los tratados y convenciones internacionales, ¥

— ofros requisitos a los que s suscriba la organizacion.

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

Los lideres de los equipos auditores deberfan tener conocimientos y habilidades adicionales en el liderazgo de la
auditoria para facilitar la realizacién de la auditoria de maneraeficients y eficaz. Un lider del equipo auditor deberia ser
capaz de:

planificar la auditoria y hacer un uso eficaz de los recursos durante la auditoria,

representar al equipo auditor en las comunicaciones con el cliente de la auditoria y auditado,
organizar y dirigir a los miembros del equipo auditor,

proporcionar direccitn y orientacion a los auditores en formacion,

conducir al equipo auditer para llegar a las conclusiones de la auditoria,
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— prevenir y resolver conflictos, y
— preparar y completar el informe de la auditoria.

7.3.3 Conccimientos especificos y habilidades de auditores de sistemas de gestion de la calidad

Los auditores de sistemas de gestion de la catidad deberian tener conocimientos y habilidades en las siguientes
areas.

a) Métodos y técnicas relatias a |a caiidad: para permitir al auditor examinar los sistemas de gestion de ia calidad y
generar hallazgos y conclusiones de la auditoria apropiados. Los conocimientos y habilidades en esta area
deberian contemplar

— la terminologia de la calidad,
— {os prircipios de gestidn de la calidad y su aplicacion, y

— las herramientas de gestion de la calidad y su aplicacidn (por ejemplo: control estadistico del proceso,
andlisis de modo y efecto de falia, eic.).

b) Procesos y productos, incluyendo servicios: para permitir al auditor comprender el contexto tecnolégico en el cual
se esta llevande a cabo la auditorla. Los conocimientos y habilidades en esta area deberian contemplar

— la terminologia especifica del sector,
— las caracteristicas técnicas de los procesos y productos, incluyendo servicios, y . )

— los procesas y practicas especificas del sector.

B

7.3.4 Conocimientos especificos y habilidades de auditores de sistemas de gestién amblental

Los auditores de sistemas de gestién ambiental deberian tener conocimientos y habilidades en las siguientes Areas.

a) Metodos y técnicas de gestion ambiental: para permitir al auditor examinar los sistemas de gestion ambiental y
generar hallazgos y conclusiones de la auditoria apropiados. Los conocimientos y habilidades en esta area
deberlan contempiar
— la terminclogia ambiental,

— los principios de gestion ambiental y su aplicacién, y

- las herramientas de gestién ambiental (tales como evaluacién de aspectosf/impactos ambientales, analisis del
ciclo de vida, evaluacion del desempefio ambiental etc.).

b} Ciencia y tecnologia ambiental: para permitir al auditor comprender las relaciones fundamentaies entre las
actividades humanas y el medio ambiente. Las conocimientos y habilidades en esta &rea deberian contemplar

— ol impacto de las actividades humanas sobre el medio ambiente;
—~ Ja interaccidn de los ecosistemas,
— los medios ambientales {por ejemple: aire, agua, suelo),

— la gestién de os recursos naturales (por ejemplo: combustibles fosiles, agua, flora y fauna), y &
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— los métodos generales de proteccidn ambiental.
¢) Aspectos técnicos ¥y ambientales de las operaciones — para permitir al auditor comprender la interaccién de las

actividades, productos, servicios y operaciones del auditado caon el medic ambiente. Los conocimientos y
habilidades en esta area deberlan contemplar

— la terminologia especifica del sector,

— los aspectos e impactos ambientales;

-— los métodos para evaluar la importancia de ios aspectos ambientales;

_— las caracteristicas criticas de los procesos operatives, productos y Sernvicios;
— las técnicas de seguimiento y medicion; ¥

— las tecnologias para la prevencion de la contaminacion.
7.4 Educacion, experiencia laboral, formacién como auditor y experiencia en auditorias

7.41 Auditores

Los auditores deberian tener la educacian, experiencia laboral, formacién y experiencia como auditor siguientes:

a) Deberlan haber completado una educacidn suficiente para adquirir ios conocimientos y habilidades descritos en el
apartado 7.3.

b) Deberian tener experiencia laboral que contribuya al desarrolio de los conocimientos y habilidades dsscritos en
los apartados 7.3.3 y 7.3.4. La experiencia laboral deberfa ser en una funcién técnica, de gestidon o profesional
que haya implicado el ejercicio del juicio, solucién de problemas y comunicacidn con otro personaj directivo o
profesional, compafieros, clientes y/u otras partes interesadas.

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

— el area de gestién de la calidad para auditores de sistemas de gestién de la calidad, y
— el 4rea de gestidn ambiental para auditores de sistemas de gestion ambiental.

c) Deberian haber completade formacion como auditor que contribuya al dasarrollo de los conocimienios y
habilidades descritos en el apartado 7.3.1, asi como en los apartados 7.3.3 y 7.3.4. Esta formacién podria ser
proparcionada por 1a propia organizacion a la que pertenece la persona g por una organizacion externa.

d) Deberian tener experiencia en auditorias en ias actividades descritas en el capitulo 6. Esta experiencia deberia
haber sido cbtenida baje la direccion y orientacién de un auditor con competencia como lider del equipo auditor

en la misma disciplina.

NOTA El grado de direccion y orientacion {aqui y en los apartados 7.4.2, 7.4.3 y en la tabla 1) necesarios durante una
auditoria quedan a criterio de aquéllos a los que se ha asignado la responsabilidad de gestionar el programa de auditoria y del lider
del equipo auditor. Proporcionar direccion y orientacién no implica una supervision constante, y no requiere designar a una persona
con dedicacion plena a asta tarea.

-
Derechos reservados® IMNC 2003 2735




7.4.2 Lider del equipo auditor

Un lidar del equipo auditor deberia haber adquifido experiencia adicional en la auditoriaz para desarrollar los
conocimientos y habilidades descritos en el apartado 7.3.2. Esta experiencia- adicional deberia haberse obtenido
actuando como lider del equipe auditor bajo la direccién y orientacion de ofro auditor competente como lider del

equipo auditor.

7.4.3 Auditores de sistemas de gestién de la calidad y ambiental

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

a) deberian tener la formacion y experiencia laboral necesaria para adquirir los conocimientos y habilidades para la
segunda discipling, y

b} daberfan haber realizado auditorias que cubran el sisterna de gestién en la segunda disciplina baje la direccion y
arientacién de un auditor competente como lider del equipo auditor en la segunda disciplina.

Un fider del equipo auditor en una disciplina deberia cumplir as recomendaciones anteriores para legar a ser lider del
equipo auditor en la segunda disciplina.

7.4.4 Niveles de educaclén, experiencia laboral, formacién como auditor y experiencia como auditor

Las organizaciones deberian establecer los niveles de educacion, experiencia laboral, formacioén como auditor y
experiencia como auditor que un auditor necesita para lograr los conocimientos y habilidades adecuados para el
programa da auditoria, aplicando los pasos 1y 2 del proceso de evaluacién desciito en el apartado 7.6.2.

La experiencia ha mostrado que los niveles que se dan en ia tabla 1 son adecuados para auditores que realizan
auditorias de ocertificacién o simitares. Dependiendo del programa de auditorfa, pueden ser apropiados niveles
superiores o inferiores. !

Tabla 1 —Ejemplo de niveles de educacion, experiencia laboral, formacidon como auditor y
experlencla en auditorias para auditores que realizan auditorias de certificacion o similares

Faramatro Auditor Auditor an ambas disclplinas Lider del s quipo auditor

Educacion £ducacgion secundaria Igual qua para e! auditor Igual que para el auditor
{véase la nota 1}

Experiencia laboral total 5 afios {véase lanota | lgual que para el auditor Igual que para el auditor
2)
Experiencia laboral an &l Al menos 2 de los 5 afios 2 anas an la segunda disciplina Igual que para el auditor
campo de la gestién de la
calidad o ambiental {véase la nota 3}
Formacién como 40 h de formacién en 24 h de formacidn en la segunda lguai que para e} auditar
auditor auditoria disciplina

{véase la nota 4)
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Expeariencia en avditorias

Cuatre auditorias
completas con un total de
al manocs 20 dias de
experiencia en auditoria
como auditor en formacidn,
hajo la direccidn y
orientacién de un auditor
competente como lider del
equipo auditor (véase |a
nota 5).

Las auditorias deberian
realizarse dentro de los 3
ultimos anos consecutivos

Tres auditorias completas con
un tatal de a! menos 15 dias de
experiencia en auditoria en la
segunda disciplina, baje la direccidn
y crientacién de un auditor
competente como lider del equipa
auditor en la sequnda disciplina
[véase la ncta 5).

1 as auditorias deberian
realizarse dentro de los 2 dlftimos
afos consecutivos

Tres auditerias completas con
un tota! de ai menos 15 dias de
experiencia en auditoria
actuando como lider del equipo
auditor, bajo la direccian y
orientacién de un auditor
competente como lider del
equipo auditor {véase la nota 5).

Las auditorias deberian
realizarse dentro de los 2 Jltimos
afos consecutivos

WOTA 4
NOTA 2
posterior a la secundaria.
NOTA 3

NOTA 4
técnicas pertinentes.

NOTAS

La educacién secundaria es aquella parte del sistema de educacion nacional que comienza después del grago primarnc o
elemental, y que s& completa antes del ingreso a la universidad o a una institucién educativa similar.

El nomero de afos de experiencia laborai podria reducirse en un afic sl la persona ha completado una educacion apropiada

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

La formacidn en la segunda disciplina es para adquirir conacimientos de las normas, leyes, reglamentos, principios, metodos ¥

Una auditoria completa es la que trata todos los pasos descritos en los apartados 6.3 a 6.6. La experiencia global en auditorias
debaria comprender la totalidad de la norma de sistermas de gestion.

7.5 Mantenimiento y mejora de la compstencia

7.5.1 Desarrollo profesional continuo

E! desarrolio prefesional continuo e
y atributos personales. Esto pued

sta relacionado con el mantenimiento y la mejora de los conocimientos, habilidades
e lograrse a través de varios medios tales como experiencia laboral adicional,

formacién, estudios particulares, entrenamiento asistido, asistencia a reuniones, seminarios y conferencias u otras
actividades pertinentes. Los auditores deberian demostrar su desarrollo profesional continuo.

Las actividades de desarrolio profesional continuc deberian tener en cuenta los cambios en ias necesidades de ias
personas y de las organizaciones, 1a practica de la auditoria, 1as normas y otros requisitos.

7.5.2 Mantenimiento de la aptitud para auditar

Los auditores deberian mantener y demostrar su aptitud para auditar a través de la participacién reguiar en auditorias
de sisternas de gestion de la calidad y/o ambiental.
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7.6 Evaluacién del auditor

7.6.1 Generalidades

La evaluacién de los auditores y ider de los equipos auditores deberia estar planificada, implementada y registrada de
acuerdo con los procedimiantos def programa de auditoria para proporcionar un resultado que sea objetivo, coherente,
justo y fiable. El proceso de evaluacidn deberia identificar Jas necesidades de formacién y de mejora de otras

habilidades.
La evaluacién de los auditores se realiza en las diferentes etapas siguientes:
— la evaluacion inicial de las personas que desean llegar a ser audtores;

— la evaluacién de los auditores como parte del proceso de seleccidn del equipo auditor descrito en el apartado
6.24,;

— {a evaluacidn continua del desempefio de los auditores para identificar las necesidades de mantenimiento y
mejora de sus conocimientes y habilidades.

La figura 5 ilustra la relacidn entre estas etapas de la evaluacion.

Los pasos del proceso descrito en el apartado 7.6.2 pueden utifizarse en cada una de estas etapas de evaluacion.
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Desarvollo de la
competencla

Criterlos ne
cumplidos

valuacidn inlchal
76)

Evaluacién continua
del desempenio

{7.6)

Criterios
cumplidos

Criterios
cumplides

l Criterios no

cumplidos

———P( Auditor g
lonada Mantanimiento y mejora
No selecc > de la competencia
(7.5)

Seleccidn del
equipo auditor

{6.2.4)

Auditoria
(capitulo 8)

Figura 5 — Reiacion entre las etapas de la evaluacién

7.6.2 Proceso de evaluacién
El proceso de evaluacién comprende cuatro pasos principales.

Paso 1 - Identificar las cualidades y atributos personales y log conocimientos y habilidades para satlsfacer las
necesidades del programa de auditoria

Para decidir los niveles de conocimientos ¥ habilidades adecuados deberia considerarse lo siguiente:
—. el tamafo, naturaleza y complejidad de la organizacién que va a auditarse;
— los objetivos y amplitud del programa de auditoria;

— os requisitos de certificaciéniregistro y acreditacién;
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~~ lafuncién del proceso de auditoria en la gestién de la organizacion que va a auditarse:

— el nivel de confianza requerido en el programa de auditoria; v

— la complejidad del sistema de gestidn que va a auditarse.

Paso 2 — Establecer los criterlos de evaluacion

Los criterios pueden ser cuantitativos (tales como los afios de experiencia laboral ¥y de educacidn, el numero de
auditorfas 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).

Paso 3 — Selecclonar el método de evaluacién adecuado

La evaluacion deberia ser llevada a cabo per una persona o por un panel utilizando uno ¢ varios métodos
seleccionados de entre los indicados en la tabla 2. Al utilizar 1a tabla 2, se deberia tener en cuenta o siguiente:

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

~ los diversos métodos sefalados pueden diferir en su fiabilidag;

- normalmente, deberia utilizarse una combinacién de métodos para asegurar un resultado objetivo, coherente,
imparciat y fiable.

Paso 4 - Realizar la evaluacion
En este paso, la informacidn recopilada de la persona se compara frente a los criterios establecidos en el paso 2.
Cuando una persana no cumpla los criterios, se requerird formacién, experiencia laboral y/o experiencia en auditoria

adicionales, después de lo cual deberia realizarse una nueva evaluacion.

En la tabla 3 se muestra un ejemplo hipotético de como pueden aplicarse y documentarse los pasos del procese de
evaluacion para un programa de auditoria interna.

Tabla 2 — Métodos de evaluacién

Método de evaluaclén Objetivas Ejemplos

Verificar los antecedantes del auditor Analisis de ios registros de educacion, da
formacidn, laborales y de experiencia en

auditorias

Ravisidn de los registros

Encuestas, cuestionarios, refarancias persona-
les, recomendacionas, Quejas, evaluacion del
desempafio, evaiuacion entre pares

Retroaiimentacian positiva y negativa | Proporcionar informacién sobre como se
percibe el dasempeno del auditer

Entrevista Evaluar los atributos personales y las Entrevistas personales y telefonicas
habhilidades de comunicacién, para verificar
la informacion y examinar los conacimien-
tos, y para obtener informacién adicional

Qbservacion Evaluar los atributos personales v ia aptitud | Actuacién, testificacion de auditorias,
para aplicar los conocimientos y desempeiio en el trabajo
habilidades

Examen Evaluar las cuatidades personales, los Exdmanes orales y escritos, exdmenas

conocimientos y habilidades, y su

psicotécnicos
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aplicacion

Revisitn después de la auditoria

Proporcionar informacidon cuando la
observacidn directa no puede ser posible 0
apropiada

Revision del infarme de la auditoria y discusidn
con el cliente de la auditoria, ei auditado,
colegas y con el auditor
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8 Concordancia con normas internacionales

Esta norma concuerda totalmente con fa norma
environmental managemoent systems auditing.

internacional 1SQ  19011:2002, Guidslines for qualily andio
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COPANTAISO 19011-2002____

NORMAS MEXICANAS PUBLICADAS POR EL INSTITUTO MEXICANO DE
NORMALIZACION Y CERTIFICACION, A. C., EN EL CAMPO DE
SISTEMAS DE CALIDAD HASTA DICIEMBRE DE 2002

NMX-CC-001-1895-IMNC
1SO 8402: 1994
NMX-CC-002/1-1995-IMNC
150 9000-1: 1994

NMX-CC-002/4-1997 -IMNC
1SO 9000-4: 1993

NMX-CC-003-1995-IMNC
1SO 9001:1994
NMX-CC-004-1995-IMNC
I1SO 9002: 1994
NMX-CC-005-1995-IMNC
IS0 9003: 1994
NMX-CC-006/1-1995-IMNC
1SO 9004-1: 1994
NMX-CC-006/2-1995-IMNC
ISQ 9004-2: 1991
NMX-CC-006/3-1997 -IMNC
1SC 9004-3: 1993
NMX-CC-006/4-1996-IMNC
I1SO 9004-4:1993
NMX-EC-062-IMNC-2000
ISOAIEC GUIDE 62: 1996
NMX-EC-065-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 65:1996
NMX-EC-022-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 22: 1996
NMX-EC-025-IMNC-2000
ISOAEC GUIDE 251980
NMX-EC-058-IMNC-2000
ISO/IEC GUIDE 58:1293

NMX-CC-016-1993
ISOAEC GUIDE 39: 1988

NMX-CC-017/1-1995 IMNC
ISO 100121: 1992
NMX-CC-018-1996-IMNC
ISQ 10013: 1995
NMX-CC-019-1997-IMNC
ISO 10005: 1995
NMX-CC-0214MNC-1999
ISO/IEC GUIDE 61: 1996
NMX-EC-17020-IMNC-2000
ISO/EC 17020:1998
NMX-EC-17025-IMNC-2000
ISOAEC 17025:1999
NMX-CC-16949-IMNC -2000

Administracion de la calidad y aseguramiento de la calidad — Vocabulario

Administracion de la calidad y aseguramiento de la calidad — Directrices
para seleccién y uso

Administracion de la calidad y aseguramiento de la calidad parie 4:
Directrices para la administracion de programas de seguridad de

funcionamiento
Sistemas de calidad — Modelo para el aseguramiento de la calidad en

diseiio, desarrollo, produccion, instalacién y servicio

Sistemas de calidad - Modelo para el aseguramiento de la calidad en
produccidn, instalacion y servicio

Sistemas de calidad — Modelo para el aseguramienio de la calidad en
inspeccidn y pruebas finales

Administracion de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 1:
Directrices

Administracién de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 2:
Directrices para servicio

Administracién de la calidad y elementos del sistema de calidad. Parte 3
Directrices para materiales procesados

Administracién de la catidad v elementos del sistema de calidad. Parte 4.
Directrices para el mejoramiento de la calidad

Requisitos generazles para organismos que realizan la evaluacion y
certificacién/Registro de sistemas de calidad

Requisitos generales para organismos que operan sistemas de certificacion
de preducto

Criterios generales para la deciaratoria de conformidad del proveedor

Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de calibracion
¥ pruebas {Ensayos)

Sistemas de acreditamiento de laboratorios de calibracién y pruebas
{ensayos), Requisitos generales para sur operacion y reconocimiento

Requisitos generales de acreditamiento de unidades de verificacidn

Requisitos de aseguramiento de calidad para equipo de medicién. Parle 1:
Sistemas de confirmacién metrolégica para equipo de medicion

Directrices para desarrollar manuales de calidad
Administracion de la calidad — Directrices para planes de calidad

Requisitos generales para la evaluacion y acreditacion de organismos de
certificaciéniregistro

Criterics generales para |a operacién de varios tipos de unidades
(organismos) que desarrellan ia verificacion {inspeccion).

Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y
de calibracion

Sistemas de calidad — proveedores del sector automotriz — Requisitos

NMX-CC-SAA19011-IMNC 2002
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COPANT/ISO 19011-2002

150 19011:2002

ISOTS 16949:1999 particulares para la aplicacién de NMXCC-003:1995-IMNC.

1SO 9000:2000 Sistemas de gestién de la calidad — Fundamentos y vocabulario
COPANTASO 9001-2000
NMX-CC-9000-IMNC-2000

1SO 9001-2000 Sistemas de yestion de la calidad - Requisitos
COPANT/ISO 9001-2000
NMX-CC-9001-IMNC-2000

I1ISO 9004:2000 Sistemas de gestion de 1a calidad — Recomendaciones para ia mejora del

COPANTISO 9004-2000 desempeno
NMX-CC-9004-iMNC-2000

ISO/EC Guide 7:1994 Directrices de borradores de normas adecuadas para uso en evaluacion de
NMX-EC-007-IMNC-2001 la conformidad.
150 19011:2002 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestidr de la calidad y/o

COPANT/ISQ 19011-2002 arnbiental
NMX-CC-SAA-19011-{MNC-2002

ISOTR 10013:2001 Directrices para la documentacién de sistemas de gestién de |a calidad
COPANT/ISO/TR 100132002
NMX-CC-10013-IMNC 2002
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NORMAS MEXICANAS PUBLICADAS POR EL INSTITUTO MEXICANO DE
NORMALIZACION Y CERTIFICACION, A. C., EN EL CAMPO DE SISTEMAS
DE ADMINISTRACION AMBIENTAL HASTA DICIEMBRE DE 2002

NMX-SAA-14001-IMNC-2002
15O 14001:1996 (ES)
NMX-SAA-002-IMNC -1999 Sistema de administracién ambiental - Directrices generales sobre

1SO 140041996 principios, sistemas y técnicas de apoya.
NMX-SAA-006-IMNC -1999
IS0 14050: 1998
1SC 18011.2002 . . . - s .
COPANT/ISO 18011 -2002 Directrices para la auditorfa de los sistemas de gestion de la calidad y/o

NMX-CC-SAA-19011-IMNC-2002 2Mbiental

1SC 14031:1999
NMX-SAA-14031-IMNC-2002

Sistemas de gestion ambiental - Especificacién con guia para su uso.

Administracion ambiental - Vocabulario.

Gestién ambiental - Evaluacién de! desempefic ambiental - Directrices
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Instituto Mexicano
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Certificacion A.C.

COTENNSISCAL

Comité Técnico de Normalizacion Comité Técnico de Normalizacion Manuel Ma. Contreras 133, 6° Piso
Nacional de Sistemas de Calidad Nacional de Sistemas de Col. Cuauhtémoc
Eje Central Norte 152, C. P. 07730, Administracion Ambiental . P 06500, México D. F.
México D. F. Tels. (01 55) 5368 9333 Av. Santa Lucia No. 198 Tels. (01 55) 5566 47580, (01 55) 5546 4546
Ext 21130 y 20858 Del. Azcapotzalco 02760 Fax: (01 55} 5705 3686
Fax. (01 55) 5368-43-71 México, D. F. { ada sin costo: 01 800 201 01 45

Correo electronico; normalizacion@imnc.org.mx
Web: http:/fwww.imnc.org.mx
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