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e Ejecucion de la auditoria




Ejecucion de las auditorias




(V) riciode aueioria

6. Generacion de 7. Preparacion de
hallazgos de las conclusiones
auditoria de la auditoria

1. Reunidén de
apertura

2. Revision de la
documentacion
durante la
auditoria

5. Recolecciony
verificacion de la
informacion

8. Reuniéon de
cierre

4. Funciones y
responsabilidades
de los guias y
observadores

3. Comunicacion
durante la
auditoria




Inicio de auditoria

Coémo conducir la auditoria

Una guia para auditar:

Pregunte

Cuestionamientos para obtener
informacion

Ve

Observe Registre

O Evidencia objetiva comparada con los
‘ criterios de auditoria

Lo que se esta haciendo

Verifique
La disponibilidad de informacion

documentada, toma de conciencia del
auditado, consistencia, eficacia



<

Control de riesgos,
desempefioy
tecnologia.

Medidas de control
operacional, respuesta
ante interrupciones.

“Lenguajes” de una organizacion

Mandes medios

Supervisores

Operativos

1

Desempeno y evaluacion
de cumplimiento.

I Elaboracién del producto
o prestacion del servicio,
planificacion y control
operacional, organizacion
técnica.



(@) Interaccion con los auditados

Tipo de preguntas

Emplear preguntas
con alternativas solo
en caso de
dilaciones, y
siempre en base a
informacion
aportada por el
entrevistado

Emplear
Comenzar con preguntas No utilizar las
preguntas cerradas ante la preguntas
abiertas necesidad de inductivas
confirmar datos




(@) Interaccion con los auditados

Claves para la recoleccion de la informacién

e Dejar que la gente hable si usted siente que le estan dando la informacidn adecuada.

* La gente se mantiene hablando cuando les prestan atencion. Mantenga contacto visual y de vez en cuando

realice un gesto que denote su interés por el tema.

Es importante no tener prejuicios sobre las personas entrevistadas, pero al mismo tiempo es

necesario verificar todas las preguntas. Si alguien indica que tiene la documentacion, diga:

“ Muéstreme por favor ...”




(@) Interaccion con los auditados

Claves para la recoleccion de la informacién

Es importante ser buen observador. Podra apreciar: eventos no identificados, equipos en mal estado, registros

inadecuadamente llenos, condiciones de almacenamiento, numeracion de lotes, equipos de medicién no

Observar

calibrados, etc.

No se olvide : Documentos importantes faltantes y las personas claves ausentes.

El auditor debe tomar notas de la evidencia que conducen a un hallazgo:
Lugar
Identificacion y posicion de la persona entrevistada
Identificacion del contrato y otros documentos y el tamafio de muestra examinada.

|dentificacion de riesgos / impactos en determinadas areas de trabajo

Debe obtener, como minimo, toda la informacidon que necesita para poder describir el hallazgo.

En la reunidn final esté preparado para defender sus declaraciones de no conformidades.



Generar clima de confianza

Ir de lo general a lo particular

No perder el hilo conductor

Priorizar obtencion de informacion
“util”

No perder tiempo en
cuestiones irrelevantes

Obtener una mirada propia del
enfoque de procesos



(@ )il Barrera de la comunicacion

Personas de niveles y
funciones adecuadas.

En horarios de trabajo y en el
lugar de trabajo (si es posible).

] N

P\ r—aid

Adaptando las técnicas de
entrevista de acuerdo ala
persona entrevistada.

Tranquilizando a la persona
antes y durante la auditoria.




Dele a los auditados cierto tiempo antes del inicio de las labores.
Nunca llegue antes de lo planeado.
Considere:

— Horarios habituales.

— Comidas.

— Hora de fin de las actividades.

Comunica informacion.

Mensajes corporales descontrolados pueden perturbar al
auditado.



(@) Barrera de la comunicacion

« Algunas personas consideran que el contacto visual
demuestra sinceridad y transparencia.

« Para otras sin embargo denota timidez

« Para otras el contacto visual excesivo puede ser
ofensivo.

e Falta de contacto visual, no necesariamente
significa ocultar informacion.

« Lugar correcto.

« Asignacion de sillas.

- Distraccion fisica minima.

- Una mesa entre personas puede ser una barrera.
« Auditor y auditados deben ser un equipo

« Considerar el espacio personal




(@) Barrera de la comunicacion

: . Puede significar una
Se auditan sistemas situacion de estrés y de

No personas examen para el auditado.

La auditoria se basa El auditado puede sentirse

: ) criticado personalmente por las
_en h(.EChOS,. en A Auditoria preguntas del auditor y
evidencias objetivas reaccionar a la defensiva.

La auditoria es una Puede ocurrir la situacion

s en que el auditor vy el
conversacion entre auditado no hablan el

pares mismo lenguaje.

El auditor debe tener en cuenta estos peligros.
El es el responsable de controlar la situacion.




@ Deteccion de muestras de auditoria

Recopile informacion sobre el proceso a auditar.

‘ Identifique el documento con el que inicia el proceso, considerar sus registros asociados.
\

‘ Verifique el contenido del documento.

\

‘ Verifique como son controlados.

[

Confirmar que los auditados entienden los hallazgos presentados y aclarar cualquier duda.

[

‘ Realice el seguimiento al documento investigando a que otros documentos se encuentra vinculado.

/.

Termine su auditora cuando se llegue al limite del proceso.
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