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Qué tienes en las manos

Todo lo necesario para dejar programado el aiio de auditoria interna de tu empresa y resuelto quién va a auditar
qué: el método completo de seis pasos, la matriz que decide qué proceso se audita y cada cuando, el programa
anual por llenar y la declaracién de independencia y competencia del auditor. No es un resumen ni una muestra:

los dos documentos que produces aqui son los que un auditor de certificacion pide primero.

PARTE QUE CONTIENE CON QUE TE QUEDAS

Primera - El método El principio que gobierna todo, la diferencia entre Saber cdmo se corre el ciclo completo
programa, plan e informe, los 6 pasos del ciclo y los 6
errores que hunden una auditoria interna

Segunda - El programa La plantilla de 10 secciones, con la matriz de Tu programa del aio, firmado y
anual priorizacion, la regla de frecuencia, el calendario, los justificado
recursos y los riesgos del programa

Tercera - Quién puede La regla de independencia, el problema aritmético de La decisién de quién audita, tomada
auditar qué la empresa chica y las tres salidas honestas, con lo que  con los costos a la vista
cuesta cada una

Cuarta - La declaracion El formato de una hoja por auditor: procesos La evidencia que mas veces falta en el
asignados, declaracién firmada de independencia y 9.2
evidencia de competencia

El compromiso: Reserva de 5 a 7 horas repartidas en dos semanas. Al final vas a tener el programa anual de auditoria
interna de tu empresa —qué procesos se auditan, cuantas veces al aiio y por qué—, el calendario con margen frente a la

auditoria de certificacién, y a quién le toca auditar cada proceso con su declaracion firmada.
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Hasta donde llega: Este documento trae los pasos 1y 2 del método completos: el programa del afno y la decision de
quién audita. Lo que no trae es con qué correr cada auditoria —el plan de la sesién, el banco de preguntas por clausula, la
lista de verificacién, el informe, el registro de hallazgo, el analisis de causa, el seguimiento hasta verificar la eficacia y un
ciclo completo terminado como ejemplo—. Eso es el Kit para la planeacién y registro de auditoria interna, que incluye
también todo lo de este documento: $405 MXN, pago Unico, en softgrade.mx/kit-planeacion-auditoria-interna.

Como leer este documento

* Las cajas azules explican el porqué de una decision del método.

* Las cajas verdes son atajos probados en campo.

* Las cajas naranjas son advertencias: ahi es donde se caen las auditorias internas.

* Los ejemplos de redaccién van en itdlicas; los campos que sustituyes con datos de tu empresa van marcados
asi: [nombre de la empresa].

Sobre el texto de la norma: Este documento no reproduce el texto de ninguna norma. Cita las clausulas por niimero,
explica qué pide cada una con nuestras palabras y te dice qué evidencia buscar. Si necesitas el texto literal de ISO
9001:2015 o de ISO 19011:2018, se compra al organismo nacional de normalizacion que la distribuye; en México, la
version mexicana equivalente se identifica como NMX-CC-9001-IMNC-2015.
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Primera parte - El método, en seis pasos

Antes de llenar nada conviene entender el ciclo entero, incluida la mitad que este documento no trae. Son seis
pasos: los dos primeros se hacen una vez al ano y estan completos aqui; los otros cuatro se repiten en cada

auditoria del programa.

El principio que gobierna todo

Una auditoria interna no se hace para tener la evidencia de que se hizo: se hace para encontrar los problemas
antes de que los encuentre alguien de fuera — un cliente, un auditor de certificacién, una reclamacion. Esa es la
prueba de utilidad de cada hora que inviertas.

De ahi sale un corolario incdbmodo pero que conviene aceptar desde el principio: una auditoria que no encuentra
nada casi nunca significa que todo esta bien. Significa, casi siempre, que se audité con preguntas demasiado
suaves, con poca evidencia, o que quien audité no podia permitirse encontrar problemas. La tercera parte de este

documento trata ese Gltimo caso, que es el mas frecuente en empresas chicas.

La prueba de utilidad: Si el informe de tu auditoria interna dice «sin no conformidades» y tres meses después la auditoria
de certificacién levanta seis, el problema no fue la auditoria de certificacién: fue que la interna no hizo su trabajo. La

interna existe justamente para que eso no pase.

Auditoria que sirve contra auditoria que se archiva

m AUDITORIA QUE SE ARCHIVA AUDITORIA QUE SIRVE

Objetivo declarado «Cumplir con el requisito 9.2» Una pregunta concreta que la direccion
quiere respondida

Alcance «Todo el sistema, al 100 %» Los procesos priorizados por riesgo y
por historial
Quién audita Quien opera el proceso Alguien que no es responsable del area
auditada
Preguntas Leidas de la norma, clausula por Escritas antes, sobre el proceso real de
clausula la empresa
Evidencia «Se observé que si se cumple» Documento, niimero de registro y

fecha concretos

Hallazgos Redactados como regafio o como Requisito + evidencia + declaracién de
opinién incumplimiento
Cierre El informe se firma y se archiva Cada hallazgo tiene causa, accion,

responsable y verificacion
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Si solo puedes cambiar una cosa de cémo se audita hoy en tu empresa, cambia la columna «Evidencia». Un hallazgo sin

evidencia concreta no se puede defender ni corregir: se discute.

Programa, plan e informe: tres documentos que se confunden

Antes del método hay que ordenar tres palabras que en la practica se usan al revés, y que aqui se nombran como
las nombra ISO 19011:2018, que es la norma de referencia para auditar sistemas de gestion.

DOCUMENTO PERIODO QUE DONDE LO TIENES

CUBRE

Programa de auditoria El conjunto de auditorias planeadas para Normalmente Segunda parte de

lograr un proposito: qué procesos, un ano este documento
cuando, con qué recursos y por qué en
ese orden

Plan de auditoria La agenda de UNA auditoria concreta: Uno atresdias  Kit completo
dia, hora, proceso, auditor, auditado y
criterio

Informe de auditoria El resultado de esa auditoria: hallazgos,  Se emite al Kit completo
evidencias y conclusion cerrar

Los nombres invertidos: Es muy comun encontrar plantillas —incluidas versiones anteriores de este mismo kit— que
llaman «plan anual» al programa y «programa» a la agenda del dia. Si tu documentacién ya usa esos nombres al revés no
es una no conformidad, pero si genera confusién en la auditoria de certificacion, donde el auditor va a pedirte «el

programa de auditoria» esperando el documento del afo. Lo més barato es alinear los nombres ahora.

El método en 6 pasos

El método completo cabe en una tabla. Los tiempos son para una empresa de 15 a 80 personas con un sistema ya
implantado: la primera vuelta siempre toma mas, asi que presupuesta el doble en el primer ciclo.

_ QUE PRODUCES CUANTOTARDA | CON QUE, Y DONDE ESTA

1. Programa el ano El programa anual firmado 4 a 6 horas Segunda parte de este
documento

2. Asigna a quién Equipo auditor con independencia 1a2horas Terceray cuarta parte

audita declarada

3. Prepara la Plan de auditoriay lista de 3 a4 horas por Kit completo

auditoria verificacion proceso
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_ QUE PRODUCES CUANTOTARDA | CON QUE, Y DONDE ESTA

4. Audita Notas con evidencia, hallazgos Medio dia a dos Kit completo
preliminares dias

5. Informa Informe entregado y presentado 3 a5 horas Kit completo

6. Cierra Hallazgos con causa, acciény Semanas, en Kit completo
verificacion seguimiento

La ultima columna dice la verdad sin adornos: los pasos 1y 2 los terminas con este documento; las herramientas de los pasos 3 a 6 son las del
kit completo. Los seis pasos se explican igual de completos aqui, porque programar el afo sin saber como termina el ciclo es programarlo
mal.

PASO 1

Programa el afio antes de auditar nada

El programa anual es la decision de qué vas a mirar y qué no. Auditar «todo al 100 %» suena riguroso y es, en la practica,
la forma mas segura de auditar todo mal: se reparte el mismo tiempo entre el proceso que nunca ha fallado y el que se
cae cada mes.

Como se decide la frecuencia de cada proceso

La clausula 9.2.2 de I1SO 9001:2015 te pide considerar la importancia de los procesos, los cambios que le afecten y los
resultados de auditorias previas. Eso se traduce en cuatro preguntas por proceso:

. . ¢Toca al cliente? Si su falla llega al cliente, sube de prioridad.

. ¢Cambié este ano? Personal nuevo, software nuevo, sede nueva o producto nuevo: sube.
. ¢ Tiene historial? Hallazgos abiertos, quejas o devoluciones del afio pasado: sube.
* 4, ;Tiene unrequisito legal o de cliente encima? Sube.

W N -

Un proceso con dos o mas «si» se audita dos veces al afio; con un «si», una vez; sin ninguno, una vez cada dos ainos
dejando escrito por qué. Esa justificacion escrita es exactamente lo que un auditor de certificacion quiere ver: no que
audites todo, sino que hayas decidido con criterio.

v Asi si: El proceso de compras se audita en marzo y en septiembre porque concentra el 60 % del gasto, cambié de responsable
en enero y tuvo dos hallazgos abiertos en el ciclo anterior.

X Asi no: Todos los procesos se auditan al 100 % en el segundo semestre. No es un criterio: es la ausencia de uno, y ademas
concentra toda la carga en el peor momento del afo.

El error de calendario que mas se repite

Advertencia: Programar la auditoria interna tres semanas antes de la auditoria de certificacion. Si encuentras algo, ya no
hay tiempo de corregirlo ni de demostrar que la correccién funciond, y entonces el hallazgo llega vivo a la certificacion.
Deja al menos tres meses entre unay otra.
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PASO 2

Decide quién audita qué, y déjalo por escrito

Este paso tiene una parte propia de este documento —la tercera— porque es donde se juega la credibilidad de todo el
ejercicio. El resumen: la clausula 9.2.2 te pide asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria, y de ahi
sale una regla que no admite excepcion.

La regla: Nadie audita su propio trabajo. Quien es responsable de un proceso, quien lo opera o quien reporta a quien lo
opera no puede auditarlo. Puede acompanar, puede ser auditado, puede aportar evidencia — pero no puede ser quien
dictamine si cumple.

En una empresa de 200 personas esto se resuelve cruzando areas. En una de 20 se vuelve un problema aritmético serio, y
la tercera parte dedica un capitulo a las tres salidas honestas que existen.

Sea cual sea la solucion, el paso termina con la declaracién de independencia y competencia de la cuarta parte llenada:
por cada auditor, qué proceso audita, qué formacion tiene y la declaracion firmada de que no tiene responsabilidad
sobre lo que va a auditar.

PASO 3

Prepara la auditoria: plan y preguntas

Aqui se define si la auditoria va a encontrar algo. Una auditoria preparada la noche anterior con la norma abierta produce
preguntas genéricas y respuestas genéricas.

El plan de auditoria

Se manda al auditado con una semana de anticipacidn, y dice: objetivo, alcance, criterio, fechas y horas, quién audita
qué y a quién se necesita disponible. Sorprender al auditado no hace mejor la auditoria: hace que la gente que necesitas
no esté.

La lista de verificacion

La lista de verificacion no se copia de la norma: se escribe para el proceso concreto que vas a auditar, y cada renglén
tiene tres columnas —qué preguntas, qué evidencia esperas ver, y espacio para anotar lo que realmente viste—. Un
banco de preguntas por clausula, de la 4 a la 10, ahorra arrancar en blanco; pero las preguntas del banco son la materia
prima, no la lista final.

v Asi si: ;Como se autoriza una compra mayor a 50,000 pesos? Evidencia esperada: tres érdenes de compra de mds de 50,000
del ultimo trimestre con la firma del director. Se puede verificar.
X Asi no: ;Se cumple el punto 8.4 de la norma? El auditado contesta «si» y la auditoria no avanzoé.

Atajo: Regla practica: una hora de preparacion por cada hora de auditoria. Es la inversién con mejor retorno de todo el

método.

Lo que aqui se hace a mano: El plan de la sesion y la lista de verificacion los escribes td, en una hoja en blanco. Ya hechos
vienen en el Kit para la planeacion y registro de auditoria interna: la plantilla del plan de auditoria, la lista de verificacién
con su columna de evidencia —también en Excel, con el conteo de hallazgos— y un banco de preguntas por clausula, de

la 4 ala 10. $405 MXN, pago Unico, en softgrade.mx/kit-planeacion-auditoria-interna.
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PASO 4

Audita: evidencia, no opiniones

La auditoria es una toma de muestras contra un criterio. Abre con una reunion corta —de la que se levanta acta— donde
se recuerda el objetivo, el alcance y que el objeto de la auditoria es el proceso, no la persona.

Las tres fuentes

* 1. Se pregunta a quien ejecuta, no solo a quien manda.
® 2.Se observa la operacién en sitio, no solo el escritorio.
®  3.Serevisa el registro: el documento, el nUmero y la fecha.

Una afirmacion sostenida por una sola fuente es una impresion. Cuando las tres coinciden, tienes evidencia.

Como se toma la muestra

No se revisan todos los registros: se toma una muestra y se anota cudl. Cinco a diez registros por requisito, elegidos a lo
largo del periodo y no todos del mismo mes, es suficiente para una auditoria interna. Lo que no es negociable es dejar
escrito qué registros concretos se miraron: sin eso, el hallazgo no se puede reproducir ni defender.

v Asi si: Se revisaron las drdenes de compra OC-2026-0114, 0187, 0231, 0298 y 0342.

X Asi no: Se revisaron varias ordenes de compra del semestre.

Advertencia: El error mas caro del paso 4 es discutir el hallazgo en el momento. El auditor recoge evidencia y la confirma
con el auditado («;es correcto que...?»); la calificacion del hallazgo se hace después, con calma y con un criterio de
clasificacion escrito. Discutir en caliente convierte la auditoria en una negociacién.

PASO 5

Informa: que se entienda y que se pueda actuar

El informe se entrega dentro de los cinco dias habiles siguientes al cierre. Un informe que llega un mes después ya no
dispara ninguna accién: el contexto se perdi6.

Antes de escribirlo, cada hallazgo se redacta siempre con la misma estructura: el requisito incumplido, la evidencia
concreta, y la declaracién de por qué eso es un incumplimiento. Tres frases. Si un hallazgo no se puede escribir asi, no
esta listo para el informe.

Qué lleva el informe ademas de los hallazgos

® La conclusién sobre la eficacia del sistema en el alcance auditado — no solo la lista de fallas.

® Lo que si funciona: los procesos donde la evidencia fue sélida. Un informe que solo trae defectos se lee como un
ajuste de cuentas y pierde a su audiencia.

* Lo que no se pudo auditar y por qué (ausencias, falta de acceso, tiempo). Un alcance no cubierto que se calla es una
mentira por omision.

Atajo: El informe se presenta, no se manda por correo y ya. Media hora con la direccién y los responsables de proceso

convierte un documento en decisiones.
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PASO 6

Cierra los hallazgos: causa, accidon y verificacion

Aqui muere la mayoria de las auditorias internas: el informe se firma, se archiva, y al afo siguiente aparecen los mismos
hallazgos. El cierre tiene tres partes y ninguna es opcional.

® 1. Correccion: qué se hace con lo que ya estd mal. Es inmediato y no resuelve nada de fondo.

® 2. Causa raiz: por qué paso. Encadenar cinco porqués por escrito evita quedarse en «falta de capacitacion», que casi
nunca es la causa sino el sintoma.

® 3. Accion correctiva: qué cambia en el proceso para que no vuelva a pasar, con responsable y fecha.

Y luego, semanas después, la parte que casi siempre falta: verificar que la accién funciond. No que se ejecuté — que
funciond. Se vuelve a tomar una muestra del mismo requisito y se compara. Eso se anota en el seguimiento del ciclo, y
solo entonces el hallazgo se cierra.

X Asi no: Accion correctiva: se capacito al personal. Estado: cerrado. No hay causa, no hay cambio en el proceso, y no hay
verificacion de que sirviera.

v Asi si: Causa raiz: el formato de orden de compra no tenia campo de autorizacion, asi’ que la firma dependia de que el
comprador se acordara. Accion: se agrego el campo y el sistema bloquea el envio sin él. Verificacién (12-nov): 20 érdenes
revisadas, 20 con autorizacion. Cerrado.

Los seis errores que hunden una auditoria interna

u ERROR COMO SE VE QUE HACER

Auditar el propio El responsable de calidad audita el Tercera parte: cruzar areas o traer a
trabajo proceso de calidad alguien de fuera
2 Auditar «todo al 100 %»  Programa sin criterio de frecuencia Paso 1: priorizar por riesgo y por
historial
3 Preguntar leyendo la «;Cumple usted el 8.5.1?» Paso 3: escribir las preguntas sobre el
norma proceso real
4 Hallazgos sin evidencia «Se observé debilidad en el control» Requisito + evidencia + declaracién
5 Informe tardio Se entrega semanas después del cierre  Paso 5: cinco dias habiles
6 Cerrar sin verificar «Se capacito al personal. Cerrado.» Paso 6: volver a muestrear y
comparar

Qué esperar de la auditoria de certificacion

Si tu empresa va hacia una certificacién, la auditoria interna es una de las primeras cosas que el auditor externo

va a revisar, porque le dice cuanto puede confiar en el resto del sistema. En concreto va a pedir:

* El programa de auditoria del periodo, y el criterio con el que se decidi6 la frecuencia de cada proceso.
* Los planes e informes de las auditorias ya ejecutadas.
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* Laevidencia de competencia e independencia de quien audité — esta es la que mas veces falta.

* El seguimiento de los hallazgos: causa, acciéon y verificacion de eficacia.

Conviene decirlo con todas sus letras, porque ahorra un desengano: la certificacién la emite un organismo de
certificacion acreditado bajo ISO/IEC 17021-1, que es independiente de quien te ayuda a prepararte. Ni este
documento ni ninguin consultor pueden certificarte, y quien lo prometa esta describiendo algo que no puede
entregar. Lo que si puede hacer un tercero —y es de lo que trata la tercera parte— es auditarte internamente
con la independencia que tu tamafio no te permite tener en casa.

Hasta donde llega este documento

Con lo que tienes en las manos, tu empresa queda con su programa anual decidido con criterio y con quién
audita qué resuelto y declarado por escrito. Son las dos primeras cosas que el auditor de certificacién pide del

9.2,y las dos que con mas frecuencia faltan.

Lo que ninguin documento puede darte es la independencia del auditor cuando en tu empresa la persona que
conoce el proceso es la misma que lo opera. Ese no es un hueco de documentacion: es un hueco estructural, y la

tercera parte lo trata de frente.
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Segunda parte - Tu programa anual, por llenar

Aqui empieza lo que vas a llenar. Un programa anual bien hecho no es una lista de auditorias: es la decision
escrita de qué vas a mirar mas seguido y por qué. Esa decision es lo que un auditor de certificacién revisa con mas

cuidado, y lo que casi nadie tiene documentado.

Como se llena esta plantilla

Este documento es el programa anual de auditoria: el conjunto de auditorias internas que tu empresa va a
ejecutar en el periodo, con el criterio con el que se decidi6 esa lista. No es la agenda de un dia —eso es el plan de
auditoria— ni el resultado de auditar —eso es el informe—, que son otros dos documentos y vienen en el kit

completo.

Se llena una vez al aio, antes de que arranque el periodo, y lo firma la direcciéon. Toma entre cuatro y seis horas

la primera vez, y menos de dos en los afos siguientes, porque la matriz de priorizacién solo se actualiza.

SECCION QUE PONES AHi QUIEN LA LLENA

1. Control del documento Version, fecha, quién elabord, revisé y aprobé Quien coordina el sistema

Direccién + coordinacion

2. Objetivo del programa

3. Alcance

4. Criterio de auditoria

5. Matriz de priorizacién

6. Calendario del afno

7. Recursos

8. Riesgos del programa

9. Seguimiento y cambios

10. Autorizaciones

Las preguntas que la direccién quiere
respondidas este afio

Procesos, sitios y periodo que cubre el programa

Contra qué se audita: norma, procedimientos
propios, requisitos legales y de cliente

Una fila por proceso y la frecuencia que resulta
de las cuatro preguntas

Qué auditoria, en qué mes, con qué auditor y
cuanto dura

Horas de auditor, disponibilidad de auditados,
presupuesto

Qué puede impedir que se ejecute y qué se hace
al respecto

Las desviaciones del calendario y su motivo

Nombre, cargo, firma y fecha de quien elaboré,
revisé y autorizé

Quien coordina el sistema

Quien coordina el sistema

Coordinacion + duenos de

proceso

Quien coordina el sistema

Direccion

Coordinacion + direccion

Se llena durante el afo

Los tres firmantes

Convenciones de esta plantilla

* Todo lo que va [entre corchetes y en naranja] es un campo que sustituyes con datos de tu empresa. Si un
campo no aplica, escribe «no aplica» y por qué — no lo dejes en blanco.

© Softgrade - softgrade.mx - Documento de cortesia: compartelo completo

Pagina 12 de 32



C)So:ftg:l_"a_d,e0 Programa tu afio de auditoria interna

Los parrafos en gris chico e italicas son instrucciones de llenado. Borralos antes de emitir el documento: no
forman parte de tu programa.

Las tablas ya traen filas de ejemplo llenadas y filas en blanco. Borra las de ejemplo cuando termines de
usarlas como referencia.

Los ejemplos de redaccion van en itdlicas azules.

Empresa ficticia: Todos los ejemplos de este documento usan Manufacturas del Bajio, S.A. de C.V., una empresa ficticia
inventada para estos ejemplos: 62 personas, una planta de ensambles metalicos, sistema de gestion de calidad bajo 1ISO
9001:2015. Cualquier parecido con una empresa real es coincidencia. Sus datos, procesos y fechas son inventados y no se

copian: sirven para que veas el nivel de detalle esperado.

Llena primero la secciéon 5 (la matriz) y hasta el final las secciones 2 y 6. El objetivo se escribe mejor cuando ya viste qué

procesos resultaron criticos, y el calendario se arma solo cuando ya sabes cuantas auditorias son.
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Programa anual de auditoria interna

[Nombre o razén social de la empresa] - Periodo [afio que cubre el programa] - Documento [codigo interno, por
ejemplo PRG-AI-2027]

1. Control del documento

CAMPO CONTENIDO

Titulo del documento Programa anual de auditoria interna

Codigo interno [cédigo con el que lo registra tu sistema]

Version [nimero de versién, por ejemplo 1.0]

Fecha de emision [dia, mes y afio de emision]

Periodo que cubre [del 1 de enero al 31 de diciembre del afio que cubre]

Elaboro [nombre y cargo]

Revisd [nombre y cargo]

Aprobo [nombre y cargo de quien tiene autoridad para comprometer recursos]
Sustituye a [cédigo y version del programa anterior, o «primera emision»]
Distribucion [a quién se entrega copia controlada]

El campo Sustituye a parece burocrdtico y no lo es: es lo que permite demostrar que el programa se revisa cada afio y no se copid sin pensar.
Si es tu primera emision, escribelo as.

2. Objetivo del programa
Escribe entre dos y cuatro objetivos. Un objetivo no es «cumplir con el requisito 9.2»: eso es la razdn por la que existe el programa, no lo que

quieres saber. Un objetivo es una pregunta que la direccion quiere respondida al terminar el ano. Reddctalo empezando con un verbo:
verificar, determinar, evaluar, confirmar.

v Asi si: Determinar si el proceso de compras es capaz de asegurar la trazabilidad del material que exigen los contratos
con clientes automotrices, después del cambio de responsable de enero.

v Asi si: Evaluar si las acciones correctivas cerradas en el ciclo anterior siguen funcionando doce meses después, en los

tres procesos donde se levantaron hallazgos.

v Asi si: Verificar que el sistema de gestién estd listo para la auditoria de certificacién programada para el tltimo

trimestre, con margen suficiente para corregir lo que se encuentre.
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X Asi no: Cumplir con lo establecido en el punto 9.2 de la norma. No dice qué se quiere saber, no se puede responder con
evidencia y no orienta ninguna decision sobre el alcance.

X Asi no: Auditar el 100 % del sistema de gestion de calidad. Eso es un alcance mal calculado, no un objetivo: reparte el
mismo tiempo entre el proceso que nunca falla y el que se cae cada mes.

Objetivos del programa [afo]:

* 1. [Primer objetivo: qué quieres determinar y sobre qué proceso.]
* 2.[Segundo objetivo.]
* 3. [Tercer objetivo, si aplica.]

Por qué importa el objetivo: Un objetivo bien escrito hace dos cosas a la vez: le dice al auditor donde apretar,yle da ala
direccién una razén para leer el informe. Si ninguno de tus objetivos le interesa a la direccién, el programa va a competir
todo el ano contra la operacién — y va a perder.

3. Alcance del programa

El alcance del programa dice qué queda dentro y qué queda fuera durante el periodo completo. Lo que dejes fuera se declara aqur, con su
razon: callarlo es lo que produce el hallazgo.

3.1 Procesos incluidos
El programa cubre los siguientes procesos del sistema de gestion de [nombre de la empresal]: [lista de procesos,

tal como aparecen en tu mapa de procesos].

3.2 Sitios cubiertos

SITIO UBICACION PROCESOS QUE SE AUDITAN AHI

Planta 1 (ejemplo) Silao, Guanajuato Produccidén, almacén, mantenimiento,
control de calidad

Oficina corporativa Leén, Guanajuato Direccién, compras, ventas, recursos
(ejemplo) humanos

[sitio] [ciudad y estado] [procesos]

[sitio] [ciudad y estado] [procesos]

3.3 Periodo de los registros que se revisan

Se auditan los registros generados entre [fecha de inicio] y [fecha de corte], salvo que el criterio del proceso exija
mirar mas atras.
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3.4 Exclusiones del programa y su justificacion

Quedan fuera del programa [proceso, sitio o actividad excluida], porque [razén concreta: se audité en el ciclo

anterior sin hallazgos y no ha cambiado; el sitio se cierra en el semestre; la actividad se subcontrata y se

controla por otro mecanismo].

4. Criterio de auditoria

El criterio es contra qué se compara lo que encuentras. Sin criterio no hay hallazgo posible: solo opiniones. Anota el documento concreto con

su version y donde vive, no la categoria.

TIPO DE CRITERIO DOCUMENTO CONCRETO (CON VERSION) DONDE ESTA

[carpeta o repositorio]

Norma de sistema de gestion
Documentacion propia
Requisitos legales y
reglamentarios

Requisitos de cliente

Compromisos internos

I1SO 9001:2015 (versidbn mexicana equivalente
NMX-CC-9001-IMNC-2015)

[manual, politica de calidad, procedimientos y
su version vigente]

[la norma oficial, licencia o permiso que aplica
a tu operacion]

[contratos, especificaciones, manuales de
cliente aplicables]

[objetivos de calidad, indicadores y metas del
periodo]
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5. Matriz de priorizacion de procesos

Esta es la seccion que decide todo lo demas, y la que un auditor de certificacion revisa con mas cuidado. No le

interesa que audites todo: le interesa que hayas decidido con criterio qué auditar mas seguido y por qué.

La clausula 9.2.2 de I1SO 9001:2015 pide considerar la importancia de los procesos, los cambios que les afecten y
los resultados de auditorias previas. Eso se traduce en cuatro preguntas por proceso, con respuesta si o no.

e 1. ;Toca al cliente? Si una falla de este proceso puede llegar al producto o al servicio que recibe el cliente, la
respuesta es si.

e 2. :Cambid este aino? Personal nuevo, software nuevo, proveedor nuevo, sede nueva, producto nuevo o
reorganizacion: si.

e 3. :Tiene historial de hallazgos? Hallazgos abiertos o cerrados en el ciclo anterior, quejas de cliente,
devoluciones o retrabajos: si.

* 4. ;Tiene un requisito legal o de cliente encima? Una obligacion normativa, una licencia, una especificacion
contractual o una auditoria de cliente: si.

La regla de frecuencia

NUMERO DE «Si» FRECUENCIA RESULTANTE QUE TIENES QUE DEJAR ESCRITO

Dos o0 mas Dos veces al afio Nada extra: la matriz ya justifica la frecuencia

Uno Una vez al afio Nada extra: la matriz ya justifica la frecuencia

Ninguno Una vez cada dos afos La justificacion escrita, en la tabla 5.2 — es
obligatoria

Sobre la regla: La regla no es un requisito de la norma: es una forma defendible de cumplir lo que la norma pide. Puedes
usar otra —ponderaciones, matriz de riesgo, criterio de la direccion— siempre que esté escrita antes de decidir y se
aplique igual a todos los procesos. Lo indefendible es no tener ninguna.

5.1 Matriz de priorizacion

Una fila por proceso de tu mapa de procesos — incluidos los de direccion y los de soporte. Responde si'o no en las cuatro columnas, cuenta
los «si» y escribe la frecuencia que resulta. Las cuatro primeras filas son ejemplo de la empresa ficticia: bérralas. Las columnas van en el
orden de las cuatro preguntas: ¢Cliente? es «;toca al cliente?»; ;Cambid? es «;cambid este ano?»; ¢Historial? es «;tiene hallazgos, quejas o
devoluciones previas?»; y ¢Legal? es «;tiene un requisito legal o de cliente encima?».

PROCESO (CLIENTE? | ;CAMBIO? | ;HISTORIAL? | ;LEGAL? | FRECUENCIA RESULTANTE |

Compras (ejemplo) Dos veces al afio: marzo
y septiembre

Producciény Si No Si Si 3 Dos veces al afio: abril y
ensamble octubre
(ejemplo)
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PROCESO (CLIENTE? | ;CAMBIO? | ;HISTORIAL? | ;LEGAL? “ FRECUENCIA RESULTANTE

Recursos humanos

(ejemplo)

Control de
documentos
(ejemplo)

[proceso]
[proceso]
[proceso]
[proceso]
[proceso]
[proceso]
[proceso]

[proceso]

No

[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]

[si/no]

No

[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]

[si/no]

No

[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]

[si/no]

No

[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]
[si/no]

[si/no]

[n]
[n]
[n]
[n]
[n]
[n]
[n]
[n]

Una vez al afo: junio

Una vez cada dos aiios:
toca en 2028

[frecuencia y meses]
[frecuencia y meses]
[frecuencia y meses]
[frecuencia y meses]
[frecuencia y meses]
[frecuencia y meses]
[frecuencia y meses]

[frecuencia y meses]

Llena la columna «¢Historial?» con el informe del afio pasado abierto al lado, no de memoria. Es la columna que mas

veces se contesta «no» por olvido, y la que un auditor externo puede desmentir en dos minutos porque tiene el informe

anterior en la mano.

5.2 Justificacion de los procesos con frecuencia bianual

Solo para los procesos que sacaron cero «si». Sin esta tabla, la frecuencia bianual se ve como pereza; con ella, se ve como decision. Una o dos

frases por proceso, con el dato que la sostiene.

PROCESO POR QUE SE AUDITA CADA DOS ANOS ANO EN QUE LE TOCA

Control de documentos

(ejemplo)

[proceso]

[proceso]

[razén concreta, con el dato que la sostiene]

[razén concreta, con el dato que la sostiene]

Se audit6 en 2026 sin hallazgos; no cambio6 de
responsable ni de herramienta; ninguna queja de
cliente lo involucra; no tiene requisito legal propio

2028

[afio]

[afio]

La matriz es viva: Si un proceso con frecuencia bianual sufre un cambio a media vuelta —cambia de responsable, se

automatiza, aparece una queja— la matriz se actualiza y el proceso sube de frecuencia. Ese cambio se anota en la

seccion 9. Un programa que nunca se movié en todo el afio no es un programa disciplinado: casi siempre es un programa

que nadie reviso.
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6. Calendario del ano

Una fila por auditoria, no por proceso: un proceso con frecuencia semestral aparece dos veces. Numera las auditorias de forma corrida
([afio]-01, [afio]-02...) porque ese niimero es el que van a citar el plan y el informe de cada auditoria. La duracidn se estima en dias o medios
dias de auditor.

“ PROCESO AUDITADO m AUDITOR PROPUESTO | DURACION ESTIMADA |

2027- Compras (ejemplo) Marzo Auditor externo contratado 1 dia
01
2027- Produccién y ensamble Abril Coordinadora de calidad 1.5 dias
02 (ejemplo)
2027- Recursos humanos Junio Jefe de mantenimiento 0.5 dia
03 (ejemplo) (formado como auditor

interno)
2027- Compras (ejemplo, Septiembre  Auditor externo contratado 0.5 dia
04 segunda vuelta)
2027- Produccién y ensamble Octubre Coordinadora de calidad 1dia
05 (ejemplo, segunda vuelta)
[n.°] [proceso] [mes] [quién audita] [dias]
[n.°] [proceso] [mes] [quién audita] [dias]
[n.°] [proceso] [mes] [quién audita] [dias]
[n.°] [proceso] [mes] [quién audita] [dias]
[n.°] [proceso] [mes] [quién audita] [dias]
[n.°] [proceso] [mes] [quién audita] [dias]
[n.°] [proceso] [mes] [quién audita] [dias]

Total de auditorias del periodo: [n]. Total de dias de auditor estimados: [n]. Ese segundo nimero es el que la
direccion tiene que aprobar en la seccién 7; si no lo calculas, el programa se aprueba sin saber cuanto cuestay se

cae en el segundo trimestre.

La regla de los tres meses

El error de calendario mas caro: No programes la auditoria interna a menos de tres meses de la auditoria de
certificacion. Si encuentras algo a tres semanas, ya no da tiempo de corregirlo ni —sobre todo— de demostrar que la
correccion funciond, asi que el hallazgo llega vivo a la auditoria externa. Con tres meses de margen alcanza para analizar
la causa, cambiar el proceso y volver a muestrear.

Si tu auditoria de certificacion esta prevista para [mes], la Gltima auditoria interna del programa no debe pasar de
[mes menos tres]. Andtalo aqui para que quede a la vista de quien aprueba: [fecha tope de la Gltima auditoria
interna del periodo].
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Evita también los dos meses de mayor carga operativa. Un programa que pone la auditoria de produccién en plena

temporada alta se reprograma solo, y la reprogramacion siempre termina apretando el final del afo.

7. Recursos del programa

Los recursos se aprueban junto con el programa, no cuando ya se vencid la fecha. Si un recurso no estd confirmado, escribelo como pendiente
con fecha de decision: es el aviso temprano de que esa auditoria no va a ocurrir.

RECURSO CUANTO SE NECESITA QUIEN LO APORTA ¢{CONFIRMADO?

Horas de auditor [n] dias de auditor en el periodo  [interno / externo / [si / pendiente, se
mixto] decide el (fecha)]
Disponibilidad de [n] horas por proceso, con aviso  [duefios de proceso] [si / pendiente]
auditados de una semana
Formacién de auditores [n] personas por formar antes [quién la imparte] [si / pendiente]
de [mes]
Presupuesto [monto en pesos, con [direccidn / area] [si / pendiente]
separador de miles y sin
decimales]
Gestion del programa [n] horas al mes de coordinacion  [nombre y cargo de [si]
y seguimiento quien gestiona el
programal
Acceso a sitios y [accesos, permisos, equipo de [quién los otorgal [si / pendiente]
sistemas proteccién personal]

Quien gestiona el programa es [nombre y cargo]: convoca las auditorias, verifica que cada una tenga su plany su
informe, lleva el control de cambios de la seccién 9 y reporta el avance del programa en la revision por la

direccion.

8. Riesgos del programa

Aqui no van los riesgos del negocio: van las cosas concretas que pueden impedir que este programa se ejecute. Tres o cuatro bastan, si son
las verdaderas. La columna «Qué se hace» tiene que decir una accion, no una intencion.

RIESGO DEL PROGRAMA COMO SE NOTA A TIEMPO EFECTO QUE SE HACE

Temporada alta bloquea  El area pide mover la fecha La auditoria se El calendario deja libres
al auditado (ejemplo) dos veces seguidas empuja al tltimo [meses]; si aun asi se
trimestre mueve, se parte en dos
medios dias
Rotacién del auditor Renuncia o cambio de puesto  Se quedan sin Se forman siempre dos
formado (ejemplo) del Gnico auditor competente  auditar los procesos  personas por proceso
que le tocaban critico; el respaldo esta

nombrado en la seccién 7
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RIESGO DEL PROGRAMA COMO SE NOTA A TIEMPO EFECTO QUE SE HACE

Auditor no disponible en  Confirmacién que no llega La auditoria se Se confirma por escrito con

la fecha (ejemplo) diez dias antes cancela sin sustituto  quince dias de anticipacion;
si no hay confirmacion, se
activa el auditor de

respaldo
[riesgo] [sefial tempranal [efecto] [accién concreta]
[riesgo] [sefial tempranal [efecto] [accién concreta]

Por experiencia: Los tres riesgos del ejemplo son los que de verdad tumban programas en empresas de menos de cien
personas: la temporada alta, la rotacion y el auditor que no llega. Ninguno se resuelve con voluntad; los tres se resuelven
con un respaldo nombrado por escrito antes de que ocurran.

9. Seguimiento y cambios al programa

El programa siempre se mueve. Lo que distingue a un sistema serio no es que se cumpla el calendario original,
sino que cada movimiento tenga motivo, fecha nueva y alguien que lo autorizé. Esta tabla se llena durante el afio,
no al principio.

Cuando el auditor de certificacion compare tu calendario con las auditorias realmente ejecutadas, va a encontrar diferencias. Esta tabla es la
respuesta. Sin ella, la diferencia se ve como un programa incumplido; con ella, como un programa gestionado.

AUDITORIA FECHA MOTIVO DEL CAMBIO NUEVA AUTORIZO
ORIGINAL FECHA
1 2027-03 Recursos Junio Cambio del sistema de ndomina Agosto Direccion
humanos (ejemplo) en curso: auditar antes del cierre

de la migracion habria medido
un proceso que ya no existe

[n] [auditoria] [fecha] [motivo concreto] [fecha] [quién]
[n] [auditoria] [fecha] [motivo concreto] [fecha] [quién]
[n] [auditoria] [fecha] [motivo concreto] [fecha] [quién]
[n] [auditoria] [fecha] [motivo concreto] [fecha] [quién]

v Asi si: Motivo: el proveedor Unico de material critico cambic en mayo; se adelanté la segunda auditoria de compras de

septiembre a julio para revisar la evaluacion del proveedor nuevo.

X Asi no: Motivo: falta de tiempo. No dice qué pasd, no permite corregir la causa y, si se repite tres veces, describe un
programa que nadie sostiene.

© Softgrade - softgrade.mx - Documento de cortesia: compartelo completo Pagina 21 de 32



C)SOftgrade_ Programa tu afio de auditoria interna

Cierre del programa

Al terminar el periodo se anota el resultado global: [n] auditorias programadas, [n] ejecutadas, [n]

reprogramadas, [n] canceladas y por qué. Ese parrafo es una de las entradas de la revision por la direccion y el
insumo para armar el programa del afo siguiente.

10. Registro de autorizaciones

Tres roles distintos y, en lo posible, tres personas distintas. Quien aprueba tiene que ser alguien con autoridad para comprometer los recursos
de la seccion 7: si no, el programa es una lista de deseos.

Elaboro [nombre completo] [cargo] [fecha]
Revisd [nombre completo] [cargo] [fecha]
Autorizd [nombre completo] [cargo con autoridad [fecha]

sobre recursos]

Si tu empresa firma electronicamente, sustituye la columna «Firma» por la referencia del acuse: [sistema y folio

de la firma electrénica]. Lo que se necesita demostrar es quién autorizé y cuando, no que haya tinta.
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Errores mas comunes al llenar el programa

ERROR COMO SE VE EN EL DOCUMENTO QUE HACER

Confundir programa con
plan

Auditar «todo al 100 %»

Matriz sin justificar los
ceros

Historial contestado de
memoria

Auditoria interna pegada
a la certificacién

Programa sin recursos
aprobados

Calendario que nunca
cambid

Auditores que auditan su
propio proceso

Firmado por quien no
decide

El documento trae una agenda por
horas de un solo dia

Todos los procesos con la misma
frecuencia y sin matriz

Procesos con frecuencia bianual y la
tabla 5.2 vacia

Procesos con hallazgos del afio pasado
marcados «no»

La ultima auditoria del programa cae a
tres semanas de la externa

La seccion 7 en blanco o llena de
«pendiente»

La seccion 9 vacia al cerrar el aio, con
auditorias que si se movieron

La columna «auditor propuesto» repite
al duefio del proceso

Autoriza quien no puede comprometer
horas ni presupuesto

Eso es el plan de una auditoria. Aqui va
el ano completo

Llenar la seccién 5y dejar que la regla
decida

Una o dos frases por proceso, con el
dato que las sostiene

Llenar la columna con el informe
anterior abierto

Tres meses de margen como minimo

Calcular los dias de auditor y hacerlos
aprobar con el programa

Anotar cada desviacién cuando ocurre,
con motivo y autorizaciéon

Ver la tercera parte y cruzar areas
antes de publicar

Que autorice quien manda sobre los
recursos

Antes de emitirlo, verifica

*  Ningln campo [entre corchetes] quedd sin sustituir.

* Las notas de llenado en gris y las filas de ejemplo de la empresa ficticia estan borradas.

* Cada proceso de tu mapa de procesos aparece en la matriz — incluidos los de direccién y soporte.

* Elnimero de auditorias del calendario coincide con las frecuencias que salieron de la matriz.

* Ningln auditor propuesto audita un proceso del que es responsable (tercera parte), y su declaracién de
independencia esta llena (cuarta parte).

* Hay al menos tres meses entre la Gltima auditoria interna y la auditoria de certificacién.

* Los dias de auditor estan sumados y aprobados.

* El documento esta firmado por los tres roles, con fecha.

El ano esta programado. Falta correrlo: Con el programa firmado ya sabes qué vas a auditar y cuando. Lo que te va a
faltar el lunes de la primera auditoria es con qué: las preguntas de cada proceso y dénde anotar la evidencia, el informe y
el seguimiento de cada hallazgo hasta comprobar que la accion funcioné. Todo eso es el Kit para la planeacion y registro

de auditoria interna: $405 MXN, pago Unico, en softgrade.mx/kit-planeacion-auditoria-interna.

© Softgrade - softgrade.mx - Documento de cortesia: compartelo completo

Pagina 23de 32



Q)SOftgrade_ Programa tu afo de auditoria interna

Tercera parte - Quién puede auditar qué

El programa dice qué se audita y cudndo. Falta la decisiéon que mas hallazgos genera en el requisito 9.2, y la que
ninguna plantilla puede tomar por ti.

El requisito, en dos frases

La clausula 9.2.2 de ISO 9001:2015 pide que, al programar las auditorias internas, la organizacion seleccione a los
auditores y conduzca las auditorias de modo que se asegure la objetividad e imparcialidad del proceso de
auditoria. De esa frase sale una regla que en la practica no admite matices.

La regla: Nadie audita su propio trabajo. Quien disefi6 el proceso, quien lo opera, quien es responsable de sus resultados
0 quien reporta jerarquicamente a esa persona, no puede ser quien dictamine si el proceso cumple.

No es una regla moral ni una desconfianza hacia nadie. Es una constatacién practica: una persona no puede
encontrar lo que no esta entrenada para ver, y menos aun lo que le costaria admitir. Quien diseié un
procedimiento tiene el punto ciego exactamente donde tomé una decisién que le parecié obvia, y ese es justo el

lugar donde el sistema falla.

Qué mira un auditor de certificacion aqui

Este es uno de los puntos donde con mas frecuencia se levanta un hallazgo, y casi nunca porque la empresa haya
auditado mal: porque no dejoé evidencia de que quien audité era independiente y competente. El auditor externo
va a pedir, por cada auditoria del programa:

* Quién audité qué proceso.
* Qué relacion tiene esa persona con el proceso auditado (y la declaracion firmada de que no es responsable de
él).

* Qué formacién o experiencia la habilita para auditar.

El hallazgo automatico: Si el programa de auditoria dice que el responsable de calidad audité el proceso de gestion de la
calidad, el hallazgo es automatico y no hay forma de explicarlo. Es el caso mas comln en empresas de menos de 50
personas.

El problema aritmético de la empresa chica

En una empresa de 200 personas la independencia se resuelve cruzando areas: el de produccién audita compras,
el de compras audita almacén, y nadie mira su propia casa. En una empresa de 20 personas el cruce se queda sin
gente.
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El aprieto tiene una forma muy reconocible. La tGinica persona que entiende un proceso lo suficiente como para
auditarlo es la persona que lo opera. Quien podria auditarlo con independencia no sabe lo bastante del proceso
como para hacer una pregunta que incomode; quien sabe lo bastante es justo quien no puede auditarlo.

TAMANO QUE PASA CON LA INDEPENDENCIA SALIDA HABITUAL

Mas de 100 personas  Hay areas suficientes para cruzar auditores Cruce interno (salida A)

De 30 a 100 El cruce alcanza para los procesos operativos, perono  Cruce interno + apoyo externo
para direccion, calidad ni el propio proceso de en los procesos huérfanos
auditoria

Menos de 30 Casi todo proceso relevante tiene un solo duefo y Formar a alguien (B) o traer a
ningn par posible un tercero (C)

Las tres salidas honestas

No hay mas que tres, y las tres son legitimas. Lo que no es legitimo es la cuarta, que es la mas practicada: que el
responsable de calidad audite todo y se firme el papel.

Salida A - Cruzar areas por dentro

Se arma una matriz de quién puede auditar a quién y se asigna evitando toda relacién de responsabilidad o de

reporte. Es la salida mas barata y debe intentarse siempre primero.

AFAVOR EN CONTRA

Costo directo cero Se queda sin gente en empresas de menos de 30

El auditor conoce el negocio Las relaciones personales pesan: es duro levantar un hallazgo a
alguien con quien comes todos los dias

Difunde el sistema por la empresa Deja huérfanos direccion, calidad y el propio proceso de
auditoria interna

Aunque la mayoria de tus procesos se resuelvan por cruce interno, revisa quién audita el proceso de auditoria internay
la revision por la direccion. Casi siempre son los dos que se quedan sin auditor posible, y son de los que el auditor

externo si revisa.

Salida B - Formar a alguien de dentro que no sea del area

Se elige a una persona sin responsabilidad sobre los procesos criticos —administracién, sistemas, recursos
humanos suelen servir— y se le forma como auditor interno. Resuelve la independencia formal y construye una

capacidad que se queda en la empresa.
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A FAVOR EN CONTRA

La capacidad queda en casa y sirve todos los aios La formacién tarda: entre el curso y la primera auditoria
util pasan meses

Cumple el requisito de forma limpia y Un auditor recién formado hace preguntas de manual y
documentable encuentra poco en sus primeros ciclos
Costo medio y por una sola vez Sigue siendo empleado: la presiéon de no incomodar a la

direccién no desaparece

Es la mejor inversién de mediano plazo, y conviene arrancarla aunque este ano se resuelva de otra forma. Lo que
hay que tener claro es que la primera auditoria de un auditor recién formado no va a encontrar lo que
encontraria alguien con veinte auditorias encima — y si la empresa va hacia una certificacion este afo, ese

aprendizaje se paga en hallazgos que llegan vivos a la auditoria externa.

Salida C - Contratar a un auditor interno externo

Se contrata a alguien ajeno a la némina para que ejecute la auditoria interna. Suena a contradicciéon y no lo es: la
auditoria sigue siendo «interna» porque la hace la organizacién sobre si misma —es su programa, su alcance y
su informe—; lo que se contrata es la persona que la ejecuta. La clausula 9.2 no pide que el auditor esté en

noémina: pide objetividad e imparcialidad, que es justo lo que un tercero tiene por construccion.

A FAVOR EN CONTRA

Independencia total, sin relaciones internas que la  Cuesta dinero cada ciclo, no una sola vez

erosionen

Trae el criterio de haber visto muchos sistemas: No conoce tu negocio: los primeros medio dia se van en
sabe donde mirar entenderlo

Resuelve los procesos huérfanos (direccion, La capacidad no se queda en la empresa si no se combina
calidad, la propia auditoria) con lasalidaB

La evidencia de independencia es trivial de Hay que verificar su competencia: no cualquiera que se
documentar anuncie como auditor lo es

Cuando la salida C es la decision correcta
No siempre lo es. Vale la pena cuando se cumple més de una de estas:

* Laempresa tiene menos de 30 personas y no hay cruce posible.

* Hay una auditoria de certificacion este afio y no hay margen para la curva de aprendizaje de un auditor
nuevo.

* Laauditoria interna del ano pasado no encontré nada vy la de certificacion si.

* Los procesos huérfanos son justamente direccién y calidad.

Y no vale la pena si la empresa ya tiene auditores formados e independientes, o si el sistema esta tan verde que lo

que hace falta todavia no es auditarlo sino terminar de implantarlo.
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Si eliges la salida C: Softgrade presta ese servicio: ejecutamos la auditoria interna como tercero independiente, con el
programa, los planes, el informe y el seguimiento de hallazgos. El precio publicado arranca en $32,000 MXN mas IVA por
un ciclo de tres semanas con dos dias de auditoria en un sitio; cada dia adicional de auditoria son $14,000 MXN. Los
detalles vigentes estan en softgrade.mx.

Conviene decir también lo que no somos: Softgrade no es un organismo de certificacion y no puede certificar a nadie. La
certificacién la emite un organismo de certificacién acreditado bajo ISO/IEC 17021-1, que tu eliges y que es

independiente de quien te prepara.

La cuarta salida, que no es una salida

Merece nombre propio porque es la mas comun: el responsable de calidad audita todo el sistema, incluido su

propio proceso, y se firma el informe. Sale gratis, se hace en dos dias y produce un papel que aparenta cumplir.
Lo que produce en realidad es esto:

* Un hallazgo seguro en la auditoria de certificacion, en cuanto el auditor externo cruce el programa con el
organigrama.

* Una auditoria que no encuentra nada, porque nadie levanta hallazgos sobre su propio trabajo — y entonces
los encuentra el auditor externo, que es el momento y el lugar mas caros para descubrirlos.

e Lapérdida del Ginico mecanismo que la empresa tiene para verse a si misma antes de que la vean de fuera.

X Asi no: Auditor: responsable del SGC. Procesos auditados: todos, incluido gestion de la calidad. Resultado: sin no

conformidades. Tres problemas en dos renglones.

¢Y la que ya hiciste? Si tu empresa ya corrié una auditoria interna, la pregunta Gtil no es si se hizo: es si cuenta. El
diagnostico gratuito de Ip.softgrade.mx/diagnostico-auditoria-interna la mide contra el requisito 9.2 —cémo se
programé, quién la hizo, en qué se apoyaron los hallazgos y qué pas6 después— y devuelve cada hallazgo con su inciso.
Son de 5 a 9 minutos y el resultado es inmediato.

Competencia: la otra mitad del requisito

La independencia dice quién no puede auditar. La competencia dice quién si. Un auditor interno necesita tres
cosas, y ninguna es un diploma por si sola.

QUE NECESITA COMO SE DEMUESTRA COMO SE CONSIGUE

Conocer el criterio: qué pide la Constancia de formacién, o examen  Curso de auditor interno, o estudio
norma y qué pide el sistema de la interno guiado
empresa
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QUE NECESITA COMO SE DEMUESTRA COMO SE CONSIGUE

Saber auditar: preguntar, Auditorias ejecutadas y sus Acompanar a un auditor con
muestrear, evidenciar, redactar el informes experiencia en dos o tres auditorias
hallazgo

Conocer el proceso lo suficiente Experiencia en el sector o Preparacion del paso 3: leer

para preguntar bien preparacion previa documentada procedimientos y registros antes

La forma mas barata de formar a un auditor interno es que acompaiie a quien audita este aflo como observador, y audite

el siguiente. Si contratas la salida C, pide expresamente que tu gente acompane: conviertes un gasto en formacion.

Lo que hay que dejar por escrito

Todo lo anterior se documenta en una hoja por auditor —la de la cuarta parte de este documento—, que se
archiva junto al programa. Lleva:

* 1. Nombre del auditor y procesos que va a auditar.

* 2.Supuestoy aquién reporta.

e 3. Declaracién de independencia: que no tiene responsabilidad ni relacién de reporte sobre los procesos que
auditara, firmada por él.

* 4, Evidencia de competencia: formacién, experiencia o auditorias previas.

e 5, Autorizacion de quien gestiona el programa de auditoria.

También para el externo: Si el auditor es externo, esta hoja se llena igual y se le adjunta su curriculo y su acuerdo de

confidencialidad. Que sea de fuera no te exime de demostrar su competencia: te la simplifica.

Como decidir, en cinco minutos

Contesta en orden y para en la primera que aplique:

e 1. ;Tienes al menos dos personas sin responsabilidad cruzada sobre los procesos criticos, y alguna con
formacion de auditor? = Salida A, y resuelve aparte los procesos huérfanos.

e 2. ;Tienes a alguien sin responsabilidad sobre los procesos criticos, tiempo para formarla y ninguna auditoria
de certificacion en los préximos seis meses? — Salida B.

e 3. ;Tienes auditoria de certificacion este afo, o la interna del afio pasado no encontrd nada, o los procesos
huérfanos son direccion y calidad? — Salida C, y aprovecha para formar a alguien acompanando.

Sea cual sea la respuesta, el programa del aiio lo produces tu, con la segunda parte de este documento; los
planes, las listas de verificacion y el seguimiento de hallazgos los produces con el kit completo. Lo que cambia
entre las tres salidas es Unicamente quién se sienta del lado del auditor.
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Cuarta parte - La declaracion de independencia y competencia

Con esta hoja se cierra la decisién de la tercera parte, y se archiva junto al programa de la segunda. Una
advertencia antes de llenarla: si un auditor no la puede firmar, lo que se arregla es la asignacién del proceso, no
la redaccion de la declaracion.

Como en la segunda parte, lo que va [entre corchetes] son campos que sustituyes con datos de tu empresa, y los renglones en blanco estdn
dimensionados para llenarse a mano o en Word.

Una hoja por auditor, por ciclo. Se llena al asignar el equipo —paso 2 del método— y antes de preparar ninguna
lista de verificacion. Es la evidencia de que quien audita puede auditar: que no es responsable de lo que va a

revisar y que sabe hacerlo.

Qué hacer cuando la empresa es chica y ya no queda nadie independiente esta en la tercera parte, con las tres

salidas y lo que cuesta cada una.

Datos del auditor

Empresa [razén social de la empresal Ciclo / ano

Nombre del auditor Fecha

Puesto Area

Reporta a (nombre y ¢Es el auditor lider?
puesto) (si/ no)

Vinculo con la empresa Antigliedad en la
(interno / externo) empresa

Procesos que auditara

PROCESO RESPONSABLE DEL ¢EL AUDITOR TIENE ¢LE REPORTA A ESE
PROCESO RESPONSABILIDAD RESPONSABLE?

SOBRE EL?
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Regla sin excepcidn: Si en alglin renglén la respuesta es «si», ese proceso no puede ser auditado por esta persona. No se
matiza ni se justifica: se reasigna el proceso a otro auditor.

Declaracion de independencia

Se lee, se llena y se firma. La declaracién es el documento que un auditor de certificacion pide cuando quiere
saber como se aseguré la objetividad, y es de las cosas mas faciles de tener y mas cominmente ausentes.
Declaro que no tengo responsabilidad directa ni indirecta sobre los procesos que auditaré, que no reporto
jerarquicamente a sus responsables, que no participé en su disefio ni en su operacién durante el periodo
auditado, y que no conozco ninguin conflicto de interés que comprometa mi objetividad. Me comprometo a

informar de inmediato a quien gestiona el programa de auditoria si alguna de estas condiciones cambia, y a
tratar como confidencial la informacion a la que tenga acceso.

Si hay alguna situacion que declarar, describela aqui:

Nombre del auditor Firma

Fecha

Evidencia de competencia

Formacion

CURSO O FORMACION INSTITUCION FECHA HORAS CONSTANCIA

Experiencia relevante

m PUESTO O ROL PERIODO QUE APORTA PARA AUDITAR ESTOS PROCESOS
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m PUESTO O ROL PERIODO QUE APORTA PARA AUDITAR ESTOS PROCESOS

Auditorias previas

FECHA PROCESO AUDITADO ROL (LIDER / ACOMPANANTE / EMPRESA

OBSERVADOR)

Un auditor sin auditorias previas no estd descalificado: acomparia primero. La forma mds barata de formar auditores es que el primer ciclo lo
caminen como observadores y el segundo como acompanantes, y eso se documenta aquir.

Autorizacion

Quien gestiona el programa de auditoria revisé la declaracion y la evidencia de competencia, y autoriza a esta
persona para auditar los procesos listados.

Nombre y puesto

Firmay fecha

Si el auditor es externo, esta hoja se llena igual y se adjuntan su curriculo y el acuerdo de confidencialidad firmado. Que no esté en la ndmina
no exime de documentar su competencia: la exige mds, porque nadie en la empresa lo conoce.
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Y ahora qué sigue

Si llegaste hasta aqui con el programa lleno y la declaracion firmada, ya tienes lo que la mayoria de las empresas
chicas no tiene: una auditoria interna decidida, no improvisada tres semanas antes de la certificaciéon. Y también
tienes algo que antes no existia — la lista de lo que falta.

LO QUE YA TIENES LO QUE EL 9.2 TE VA A PEDIR DESPUES

El programa del aiio, con el criterio escrito de por qué  El plan de cada auditoria del calendario, en manos del auditado
cada proceso se audita cada cuando una semana antes

La decision de quién audita qué, con su declaraciéon de  Las preguntas concretas de cada proceso, y una columna donde

independencia y su evidencia de competencia anotar la evidencia que viste
Un calendario con margen frente a la auditoria de El informe en cinco dias habiles, y el seguimiento de cada
certificaciéon hallazgo hasta comprobar que la accién funciond

El kit completo

El Kit para la planeacion y registro de auditoria interna no es otro programa anual: es con lo que se corre cada
auditoria del calendario que acabas de armar. Trae el plan de auditoria, el banco de preguntas por clausula de la 4
ala 10, la lista de verificacién con su columna de evidencia, el criterio para redactar y clasificar un hallazgo, el
informe con su conclusién de eficacia, el registro de no conformidad, el andlisis de causa con los cinco porqués,
las actas de apertura y cierre, el seguimiento hasta verificar que la accién funciond y un ciclo completo terminado
como ejemplo.

* Eslo que se necesita cuando el problema deja de ser decidir qué auditar y empieza a ser auditarlo.

* Incluye todo lo de este documento: quien lo compra no vuelve a empezar de cero.

e Lalista de verificacion, el programa anual y el seguimiento de hallazgos vienen también en Excel, con los
conteos hechos.

*  Precio: $405 MXN, pago Unico, entrega inmediata.

* Todo en Word y Excel editables, mas una copia en PDF.

e  Esta en softgrade.mx/kit-planeacion-auditoria-interna.

Compartelo: Este documento es cortesia de Softgrade. Puedes compartirlo completo con quien te sirva; solo te pedimos
no venderlo ni quitarle la marca.
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