5.3.11. NG-06: “Procedimiento para la supervision de las actuacionesy conducta del
personal auditor”
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DEL PERSONAL AUDITOR

1. OBJETO.

El objeto de este procedimiento es describir @ proceso utilizado en la supervision periddica de las
actividades de los Auditores y Auditores Jefe cdlificados.

2. ALCANCE.

El acance de este procedimiento se extiende a todos los Auditores y Auditores Jefe calificados por
AEFON.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA Y APLICABLE.

3.1 Documentacion dereferencia:

Manua de Calidad de AEFON.

NC-01-01  Procedimiento paralaredizacion de Auditorias.

NG-03 Procedimiento para la calificacion de los Auditores y Auditores Jefe de AEFON.

4. ABREVIATURASUTILIZADAS.
No aplicable en este procedimiento.

5. DEFINICIONES.
No aplicable en este procedimiento.

6. RESPONSABILIDADES.

El Comité de evauacion es responsable de establecer d plan de vigilanciaanua con € fin de evauar
y vigilar laconductay actuacion de los Auditores y Auditores Jefe.

El Responsable Técnico es € responsable de evaduar y supervisar, aplicando este procedimiento, la
actitud y conducta de los Auditores.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

7.1 Supervision.

El persond auditor cdificado para las actividades de evauacion, cumple los requisitos establecidos
en d procedimiento NG-03 teniendo la capacidad, formacidn y recursos para redizar dichas
actividades adecuadamente.

Complementariamente, AEFON redliza una supervisén y seguimiento de estas actividades.

Esta supervisiéon se puede llevar a cabo de varias maneras.
a) Reuniones periddicas de Auditores para
Unificar criterios de auditoria
Resolver dudas o problemas en la aplicacion de las técnicas y Procedimientos de
auditoria
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De edtas reuniones se levantara acta recogiendo los temas tratados y las decisones
adoptadas.
b) Supervision periddica de intervenciones. Se supervisaralalabor delos Auditores por
parte del Responsable Técnico. Esta supervison se podréredizar de dos formas:
Durante € desarrollo de una Auditoria (in Situ).
Mediante la smulacién de un caso préactico. Se preparan jornadas para supervisar a
los Auditores preparando una simulacion de casos practicos.

7.2 Supervision Periddica de intervenciones.

Unavez d afo d Comité de evauacion eaborard un Programa de supervisiones de los Auditores y
Auditores Jefe teniendo en cuenta:

NUmero de auditorias redizadas en € afio anterior.
NUmero de Auditores.

Incidencias ocurridas en d afio anterior (nuevos Auditores, nuevas actividades,
problemas en las auditorias, reclamaciones, comentarios 0 sospechas sobre la actitud de
agun Auditor, etc.).

Modificaciones en la normativa y en los Procedimientos que hagan necesario vigilar su
implantacion.
El Programa se presentara en @ formato dd Anexo 1.

En ese Programa se especificara € nombre de los Auditores a los que debe supervisarse por parte
dd Responsable Técnico. Estas supervisiones deberén efectuarse de manera que como
minimo cada tres afios se haya realizado una supervision presencial o por simulacion de
caso practico de cada uno de los Auditoresy Auditores Jefe calificados.

Los Informes de supervison se presentardn a Comité de evaluacion para su consideracion en su
decison sobre € mantenimiento de la calificacion.
7.2.1 Supervisonin situ

La Comité de evduacion solicitard d Responsable Técnico la evduacion de la conducta de
determinado personal del Equipo Auditor.

Para dlo € Responsable Técnico debe establecer respuestas a las preguntas que se incluyen en €
formato de Informe de supervison del persond auditor del Anexo 2 de este procedimiento.

El proposito fundamental es asegurar que d personal auditor:

mantiene a dia los conocimientos de los requisitos y de las normas relativas a los Sstemas de
calidad;

aplicalos Procedimientos correspondientes,

es capaz de aplicar las cudidades personales necesarias para € correcto desarrollo de la
Auditoria.
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DEL PERSONAL AUDITOR

7.2.2 Supervison mediante smulacion de un caso practico.

Se prepara un caso practico que es documentado y mantenido por € Coordinador Técnico en
archivo correctamente (registro de calidad). Este caso practico pretende colocar d Auditor en
dtuaciones en las que tenga que tomar decisones y mantenerlas bgo didtintas actitudes del
suministrador.

El propdsito fundamenta es asegurarse que @ Auditor:
mantiene d dia los conocimientos de los requisitos de las normas relativas a los Sstemas de
calidad,
aplicalos procedimientos correspondientes,

es capaz de aplicar las cudidades persondes necesarias para € correcto desarrollo de la
Auditoria.

Para dlo  Responsable Técnico cumplimentara € cuestionario del anexo 2 de este procedimiento
como registro de lasupervison.

8. DIAGRAMA DE FLUJO.

No procede

9. REGISTROS.

REGISTROS RESPONSABLE DE ARCHIVO TIEMPO DE ARCHIVO
Informe de supervison de Coordinador Técnico 5 afos
actuaciones del personal

eva uador

Programa de supervisones de las Coordinador Técnico 5 afios
actividades de evaluacion.

Actas de reuniones periddicas Coordinador Técnico 5 afios

10. SOPORTE INFORMATICO
Este procedimiento estaredizado en : Word 2000
Se encuentra dmacenado en : Red L ocal
G:\comun\calidad\pr ocedim\mecanico\notificado\N G-06

11. ANEXOS
1. Programa de supervisiones de las actividades de evaluacion.

2. Informe de supervisidn de actuaciones del persond evauador.
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ANEXO 1

Programa de supervisiones de las actividades de evaluacion
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PROGRAMA DE SUPERVISIONES DE LASACTIVIDADES DE EVALUACION

Plan anual

Nombre de los Auditores a supervisar

Tipo de supervision

Realizado en fecha:

Fecha: / /

Preparado por:

Comité de evauacion
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ANEXO 2

Informe de supervision de actuaciones del personal auditor
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INFORME DE SUPERVISION DE
AEFON ACTUACIONES

Responsable Técnico:

Fecha de la supervision:

Suministrador: Localidad:
Documentacién de referencia ( Procedimiento/ Caso practico):
GUIA DE PUNTOSA COMPROBAR

1-  Sedisponey emplealos procedimientos de auditoriaen € indice de revision vigente. sid NoQ
OBSERVACIONES:

2.-  Obtieney evallia honestamente | as evidencias objetivas sid NoQO
OBSERVACIONES:

3.-  Semantiene en & marco del objeto delaauditoria sin temores ni tratos de favor sia NoQ
OBSERVACIONES:

4.-  Prestatodasu atencion y un apoyo total al proceso de auditoria sid NoQO
OBSERVACIONES:

5. Llega a conclusiones aceptables basadas en las observaciones realizadas durante la Auditoria sia NoQ@Q
OBSERVACIONES:

6.-  Permanece firme en sus conclusiones cuando se gjerce presion para hacer en ellas modificacionesquenoestan SIQ  NO QO
fundamentadas en pruebas
OBSERVACIONES:

7.-  Conocey aplicalas normas correspondientes sia NoQ@Q
OBSERVACIONES:

8.-  Comunicaal Auditor Jefe correctamente las posibles desviaciones. sid NoQO
OBSERVACIONES:

Conclusiénesy observaciones adicionales
Firma Auditor supervisado Firma Responsable Técnico (supervisor)
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