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ANEXO Il
Informe Final de la Auditoria

N © de INFORME INFORME DE AUDITORIA FECHA

Ref. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
NC

Enterado: Firma:

Responsable de Calidad El equipo auditor Representante de la Direccion

Revision n°: 00
Fecha de aprobacion:
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ANEXO |
PLAN DE AUDITORIAS ANO:
eepoNaABLE | ALCANCE AUDITOR | Lol ST

Revisado y aprobado por:

Nombre:

Firma:

Fecha:

LISTA DE DISTRIBUCION:

Revision n°: 00

Fecha de aprobacion:
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Una vez confeccionado el Informe Final, el equipo de auditores, ya
sea interno o externo, lo entregara al Responsable de Calidad, que sera
el encargado de distribuirlo a todas las personas definidas en la lista de
distribucion, en la que siempre se incluira al propio Responsable de
Calidad, a los miembros del Comité de Calidad y al representante de la
Direccion.

En el plazo maximo de 1 mes desde la fecha de distribucién del
informe final, los auditados enviaran al responsable de calidad las
acciones correctoras correspondientes a las desviaciones encontradas en
la auditoria. Estas acciones correctivas o preventivas se adecuaran a los
criterios descritos en el PGC-85.2 “Control de las no conformidades,
acciones correctivas y preventivas”.

5.4.CIERRE DE LA AUDITORIA
Una auditoria no se considerara cerrada hasta que no se haya

verificado la implantacién de todas las acciones correctivas o preventivas
y se haya comprobado la eficacia de las mismas.

6. HISTORICO DE CAMBIOS

N° Revision FECHA RESUMEN DE CAMBIOS / COMENTARIOS
00 Emision inicial
01
02
7. ANEXOS

Anexo |: Plan de Auditorias
Anexo Il: Informe final de la auditoria

Revision n°: 00
Fecha de aprobacion:
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Revision de los documentos del Sistema de Calidad utilizados: se
comprobara que cada éarea dispone de los procedimientos,
instrucciones y todos los demas documentos que le sean
aplicables (ver PGC-42 “Control de la documentacion y los
registros), asi como que éstos estan perfectamente elaborados,
aprobados y distribuidos.

Examen de los registros de calidad generados: se verificara el
cumplimiento del Sistema en cuanto a formatos utilizados, archivo
de los mismos...

Supervision directa de las operaciones de prestacion de servicios
para comprobar que cada una de las actividades encomendadas
al 4rea auditada se esta desarrollando de la manera descrita en
los documentos del Sistema de Calidad.

Evaluacion del grado de cumplimiento de los Objetivos de
Calidad, cuyo seguimiento debe demostrar la eficacia del Sistema
en cuanto a la puesta en practica de la Politica de Calidad, cuya
cuantificacion son los mencionados objetivos.

En el caso en que la auditoria sea realizada por auditores externos a
la empresa el desarrollo de la misma podra seguir lo descrito en el
presente procedimiento o por el contrario los auditores podran seguir sus
propios métodos de actuacién, siempre que informen al Responsable de

Calidad.

5.3.3. Resultados de la auditoria

Una vez que el equipo auditor haya aclarado con los auditados las
discrepancias que pudieran existir en cuanto a las desviaciones
encontradas al Sistema de Calidad, elaborara el Informe Final de la
Auditoria. Este informe deber& contemplar obligatoriamente los siguientes

aspectos:

- Desviaciones encontradas o acordadas con los auditados
- Apreciaciéon u observacion del equipo auditor sobre el grado de

conformidad de

Calidad
- Lista de distribucién del informe

las actividades auditadas con el

Sistema de

Revision n°: 00

Fecha de aprobacion:
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aprobado. En el caso e que el propio responsable de calidad sea
auditor, el Programa deberd ser revisado y aprobado por el
Director General.

- Lalista de distribucion

5.3.EJECUCION DE LA AUDITORIA
La ejecucion de la auditoria comprende las siguientes actividades:

- Preparacion de la auditoria
- Desarrollo de la auditoria
- Consolidacion de los resultados de la auditoria

5.3.1. Preparacién de la auditoria

El equipo de auditores solicitara a los responsables de las areas que
vayan a ser auditadas, con la antelacion que consideren oportuna, los
procedimientos y la documentacion asociada al area que estimen
necesaria, para poder analizarla y planificar correctamente el programa
de la auditoria.

5.3.2. Desarrollo de la auditoria

Se utilizaran las técnicas de auditoria habituales para e desarrollo de
las mismas: entrevistas y coloquios, muestreos, seguimiento de
registros...

El responsable de calidad podra estar presente en todo el proceso de
la auditoria si lo considera oportuno.

Cuando sea necesario se mantendran reuniones entre el equipo
auditor y los auditados durante el transcurso de las auditorias para
verificar como se esta desarrollando la misma y establecer, si fuera
preciso, variaciones en el programa de la misma. Si se llegara a tal
extremo, se ha de comunicar por parte del equipo auditor o del
responsable de calidad a todas las personas afectadas.

Las verificaciones a efectuar durante el proceso de la auditoria seran
normalmente de la siguiente manera:

Revision n°: 00
Fecha de aprobacion:
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Los auditores pueden ser internos o externos, debiendo ser siempre
personal cualificado para realizar auditorias (ver PGC-62), teniendo en
cuenta que cada uno de ellos tiene sus propias peculiaridades:

% Si el grupo de auditores es interno, o0 sea, trabajadores de la
propia empresa COMCAL, no deben tener responsabilidades
sobre las actividades objeto de la auditoria, de lo que se
desprende que las auditorias se realizaran de manera cruzada
entre departamentos, no pudiendo ningun responsable de
departamento auditarse a si mismo.

+ Si los auditores son externos, deberan ser aprobados por el
responsable de calidad pudiendo requerir la cualificacion que
crea oportuna. En este caso el programa de la auditoria sera
realizado por dichos auditores, debiendo ser revisado y
aprobado por el responsable de calidad, que sera quien lo
distribuya a los responsables de las areas auditadas.

5.2.PROGRAMA DE LA AUDITORIA

Al menos una semana antes del comienzo de la auditoria, el equipo
auditor designado para ella elaborara el programa de la auditoria junto
con el responsable de calidad y los responsables de los departamentos
auditados, con el fin de cuadrar las fechas y los horarios, asi como los
contenidos de la auditoria. En dicho programa deberan estar
cumplimentados los siguientes datos:

- Las personas gue tienen responsabilidad directa en la auditoria,
es decir, auditores y auditados

- Fecha y hora de comienzo de la auditoria y duracion prevista. A
juicio del auditor, la duracién de la auditoria se podra prolongar en
funcion de los resultados de la misma

- El objetivo de la auditoria

- Elalcance de la auditoria

- Documentos de referencia para la auditoria: Manual de calidad,
Procedimientos operativos o de gestion de calidad, instrucciones
técnicas...

- La firma de aprobacion del Programa de auditoria por el
responsable de calidad, que serd el que lo haya revisado y

Revision n°: 00
Fecha de aprobacion:
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5.1.PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS

El Responsable de Calidad elaborara, con periodicidad anual, un
Plan de Auditorias Internas que abarquen por completo todas las
actividades contempladas en el Sistema de Gestion de la Calidad de la
empresa. Este plan seré revisado y aprobado por el Director General,

maximo organo gestor del Sistema de Calidad de COMCAL.

Una vez aprobado el plan, sera distribuido conforme a la lista de
distribucion que aparece en el mismo.

Para confeccionar el plan, el Responsable de Calidad tendra en
cuenta los siguientes factores que se mencionan a continuacion:

- Estructura del Sistema de Calidad

- Estructura organizacional de la empresa

- Localizacion de los distintos departamentos y actividades de la
empresa

- Resultados de anteriores auditorias

- Los

programas de auditorias externas

certificadores, si los hubiere

organismos

Dependiendo de la complejidad que pudiera tener cada una de las
actividades desarrolladas por la empresa y a juicio del responsable de
calidad, pueden programarse varias auditorias dentro del plazo de validez

del plan.

En dicho plan deben aparecer los siguientes datos:

- Afo del plan de auditorias
- Departamentos auditados y responsables de los mismos
- Alcance de la auditoria: actividad objeto de la auditoria

- Fecha prevista de ejecucién
- Revision y aprobacion por parte del responsable de calidad,

dejando registro con la firma del Director General

- Lista de distribucion
- Nombre del auditor / auditores

Revision n°: 00

Fecha de aprobacion:
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2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

El objeto del presente procedimiento es definir los criterios bajo los
cuales deben desarrollarse las auditorias internas del Sistema de Gestion
de la Calidad de COMCAL, para verificar que se cumplen los requisitos
definidos en él y para evidenciar la eficacia de dicho sistema.

Las auditorias internas de calidad se realizaran sobre todas las
actividades de la empresa que tengan incidencia sobre sus Sistema de
Calidad y sobre todos los requisitos especificados por la Norma UNE EN
ISO 9001:2000.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- MGC “Manual De Gestiéon De Calidad “

- PGC-42 “Control de la documentacion y los registros”

- PGC-85.2 “Gestion de no conformidades, acciones correctivas y
preventivas”

- PGC-62 “Gestion de Recursos Humanos”

4. DEFINICIONES

Auditor: Persona cualificada para realizar auditorias de calidad y
designada y aprobada para una en concreto.

Auditado: Responsable de una actividad enmarcada en del Sistema
de Calidad y que va a ser auditada, ya sea en parte o en su totalidad.

5. DESARROLLO

En base a lo establecido segun la Norma UNE EN ISO 9001:2000, la
organizacion debe llevar a cabo, a intervalos planificados, auditorias
internas para determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad:

- Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos
de la Norma y con los requisitos del Sistema de Gestidén de la
Calidad establecidos por la organizacién, y

- Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

Revision n°: 00
Fecha de aprobacion:
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