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— Presentarse y explicar el motivo de la visita antes de empezar la entrevista
con el anditado.

— Anotar todos los hallazgos que observe en ¢se momento sin atender a si son
o no desviaciones gue, mas tarde, se analizarin.

— Tomar nota de ciertas observaciones interesantes que podamos contrastar pos-
teriormente en otras dreas.

— Adjuntar la evidencia de cualquier hallazgo anotando en la lista de com-
probacién la referencia de la fuente donde ha sido detectada; si ello no es
posible, hacer una fotocopia y adjuntarla. Esto es (til para identificar no con-
formidades ciertas, apoyadas en evidencias claras y precisas, que deben es-
tar identificadas con relacidn a los requisitos especificos de la norma u otros
documentos aplicables en la auditoria.

— Evitar emitir juicios de valor delante del auditado acerca de los hallazgos
recogidos.

De esta forma, las evidencias sirven para generar los hallazgos de la auditoria.
Estos_p’ueden reflejar tanto conformidad como no cenformidad. En este caso, los
hallazgos también pueden identificar oportunidades de mejora, siendo aconsejable
que asi lo especifiquen los objetivos de la auditoria, situacién necesaria en las
auditorias mas formales como, por ejemplo, las de tercera parte, ya que en las in-
ternas seria recomendable.

Cuando la auditoria la realizan varias personas es comun hacer una reunion del
equipo auditor, ya que si cada auditor determinara las desviaciones y evaluara su
gravedad sin consultar al resto del equipo, podria ocurrir que la misma desviacion
fuera atribuida dos veces y con distinto grado de importancia. Finalizado el trabajo
de campo, es recomendable que el equipo se retina para contrastar sus notas antes
de emitir el informe final. De igual forma, si la auditoria se realiza en varios dias,
esta reunién permitirfa comprobar su avance y establecer en su caso las correccio-
nes oportunas en e programa para ¢l préximo dfa (Vila, Escuder y Romero, 2000).

Finalmente, una vez revisadas las observaciones y hallazgos e identificadas las
desviaciones, el auditor puede clasificar las desviaciones segtin su grado de impor-
tancia en leves, graves y muy graves o mayores y menores, en funcion de su efec-
to sobre el sistema, la frecuencia de su aparicion o la fuente del requistto infringi-
do (Badia, 2002).

8.3.3. Cierre de la auditoria

Esta fase consta de las dos siguientes actividades: el informe de auditoria y la
reunién final con el personal de la empresa. No obstante, finalizada la auditoria, y
antes de la preparacion del informe, es conveniente que el equipo revise los hallaz-
gos y las conclusiones de la auditoria como hemos sefialado anteriormente y man-
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tenga una reunién con la direccién auditada y los responsables que han sido audi-
tados, con la finalidad de presentar las observaciones y hallazgos, asegurandose que
son entendidos por todos de forma clara.

Preparacién del informe de auditoria

Es el resultado de la auditoria y refleja tos resultados de la fase de ejecucion.
Precede a la reunidn final, que es el momento donde se expone a las paries el in-
forme. Su contenido podria ser el siguiente:

— Identificacion de los objetivos y alcance.
— Procesos evaluados, equipo auditor, auditados, fechas, lugares, etc.

—— Relacién de no conformidades o desviaciones, requisito de la norma in-
cumplido, referencia a la evidencia fisica o documental y una breve expli-
cacion del heche {en el anexo 2 se muestra un ejemplo de un informe de
auditoria con el listado de no conformidades). Es decir, los hallazgos y las
conclusiones de la auditoria. Junto a las no conformidades, el informe de
auditorfa, tanto interno como externo, también puede incluir un listado de
puntos fuertes, dreas de mejora y observaciones. En este sentido, en la
auditoria externa es recomendable definir acciones correctivas o preventivas
para cada punto fuerte, drea de mejora y observacién, siendo s6lo obligato-
rio para las no conformidades (en el anexo 3 se muestra un ejemplo para una
de las no conformidades que aparece en el anexo 2).

— Firma del auditor jefe y del 6érgano de direccion aceptando sus contenidos,
asi como la fecha de su elaboracion.

Otros aspectos que también puede incluir, cuando sea apropiado, son los si-
guientes:

— El plan de auditoria.

— Las dreas no cubiertas.

— Las opiniones divergentes entre auditor y el auditado.
— Las recomendaciones para la mejora.

— FI seguimiento de las no conformidades.

Es importante remarcar tanto en la reunion final como en el informe por escri-
to que, en funcidén de las caracteristicas muestrales utilizadas en la auditoria, pue-
den existir otras desviaciones no detectadas y que, si la empresa las detectara, po-
dria tomar las acciones correctivas que considerara oportuno.

Las desviaciones o no conformidades se pueden presentar en el informe por or-
den de importancia, de mayor gravedad a menor gravedad, o siguiendo el orden de
los requisitos de la norma ISO 9001 y/o ISO 14001.
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Reunién final con personal de la empresa

En esta reunidn se presenta el informe de auditoria de forma que todos entien-
den las no conformidades detectadas. La exposicion de sus resultados no consiste
en leer €l informe, sino en su entrega, su explicacién oral y su desarrollo de forma
ordenada. En este caso, el auditor puede realizar recomendaciones sobre posibles
mejoras del sistema de calidad.

Al presentar el informe se empieza explicando la primera desviacion escrita has-
ta la vltima, respetando siempre el orden de presentacién del mismo. Una vez ex-
puesto el informe final y aceptado por la direccidn de la empresa finaliza la reunion
final. El informe de auditoria deberia estar fechado, revisado y aprobado por la di-
reccién.

8.3.4. Seguimiento

Las conclusiones de la auditoria pueden reflejar la necesidad de implantar ac-
ciones correctivas, preventivas o de mejora. Estas acciones son ejecutadas por el au-
ditado en el plazo acordado y realmente no se considerarian parte de la auditorfa.

La auditorja termina cuando se entrega el informe final. Sin embargo, la norma
ISO exige un seguimiento de las acciones correctivas tomadas. Una posibilidad es
establecerlas en la reunién final. Esto serd mds comiin en las auditorias internas.

Auditado y auditor siguen involucrados en el proceso de implantacién y com-
probacién de las acciones correctivas. Una vez el auditor entrega el informe, en las
auditorias internas, el auditado debe definir e implantar acciones correctivas para
eliminar las no conformidades detectadas.

En las auditorias externas el auditado debe demostrarle al anditor que tas no con-
formidades se han resuelto en el plazo establecido. Estas evidencias pueden ser de
caracter documental y/o fisico y deberan acompaiiar al impreso de accién correcti-
va. Como se ha indicado anteriormente, este impreso puede aportarlo el auditor extes-
no o puede ser el de la empresa, de forma que ¢l auditado debe completarlo y envidr-
selo al auditor que recibe el impreso de acciones correctivas con la evidencia, con
la finalidad de comprobar su reselucién como se detalla en el siguiente apartado.

En las auditorias internas el seguimiento consiste en comprobar la eficacia de
estas acciones correctivas, por ejemplo, en una reunién de comité de calidad y/o
medio ambiente. En las externas, el equipo auditor deberd comprobar que las ac-
ciones correctivas se han implantado correctamente en las fechas estimadas o acor-
dadas. Con ello, el auditor debe:

— Comprobar que la recepcion estd dentro del plazo estipulado en el informe
final.

—— Confirmar que cada no conformidad tiene asignada una evidencia y el im-
preso de accion correctiva.,
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— Evaluar la eficacia de la accién para solucionar la no conformidad.

— En caso de duda o de no conformidad grave, verificar in situ la realizacién
préctica y/o la eficacia de la accién concertando una auditoria extraordinaria.

Tras estas acciones el auditor remite al auditado el impreso de accién correcti-
va donde confirma su eficacia mediante un comentario o autorizacion, firma y se-
llo. En las auditorias de certificacién inicial, el auditor remite todo el expediente,
documentacion de calidad y/o medio ambiente, informe de auditoria y acciones co-
rrectivas, al érgano consultivo superior de la entidad auditora para que emita una
respuesta favorable o negativa con relacién a la certificacién (Badia, 2002).

Por dltimo, sefialar que en las auditorias internas puede suceder que en las fe-
chas fijadas no se haya implantado la accién correctiva. En este caso lo comtn es
dar otro plazo prudencial. El impreso utilizado para reflejar la no conformidad, es-
tablecer las acciones correctivas y llevar un seguimiento puede ser el reflejado en
el anexo 3, sefialado anteriormente. '

Una vez estudiadas las etapas del proceso de auditoria, para terminar con este
apartado, nos gustaria hacer referencia a tres cuestiones. En primer lugar, hemos de
indicar que si bien la norma ISO 19011 recoge las directrices para la auditoria tan-
to para el sistema de gestidn de la calidad como del sistema de gestion medioam-
biental, hemos de ser conscientes de que si bien tienen elementos comunes, cada
sistema puede presentar aspectos especificos en funcién de los requisitos particula-
res de tos mismos. Por ello, nos gustaria recomendar algunos trabajos especificos
de auditoria del sistema de gestién de la calidad (Vila, Escuder y Romero, 2000;
Badia, 2002), asi como otros de auditoria del sistema de gestién medioambiental
(Johnson, 1999; Jonquieres, 1999; Woodside y Aurrichio, 2001).

En segundo lugar, a lo largo de este apartado se ha estudiado el proceso de
auditoria en general, y hemos visto que normalmente las auditorfas externas son for-
males, mientras las internas son mds informales porque muchas veces no se reali-
za alguna de estas fases. Con relacién a las internas, y sobre la base de todo lo in-
dicado hasta ahora, para que realmente se utilicen como herramienta para mejorar,
la direccién debe considerar los siguiente factores: compromiso e impulso de la di-
reccién, formacién del personal y resultados de las auditorias. Con relacidn al pri-
mer factor, la direccién de la empresa debe entender que la auditoria es un medio
para la mejora continua y, por tanto, debe fomentar la implantacién de acciones de
mejora, como método de autoevaluacidn del sistema de calidad y medio ambiente,
y no considerarla sélo un mero trimite para detectar no conformidades. Respecto a
la formacién del personal, las personas que realizan la auditoria deben estar for-
madas y dedicar un tiempo a realizarlas. En este sentido, estas personas deben te-
ner una independencia tal que les permita ejecutar la auditoria libremente, sin pre-
siones de compaiieros y con total libertad para identificar no conformidades y hacer
recomendaciones de acciones correctivas. Con relacion a los resultados de las
auditorias, deben reflejarse ¢n un informe donde se identifiquen, en primer lugar,
las no conformidades, y en segundo lugar, acciones correctivas derivadas de las mis-
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mas, que deben ser evaluadas para comprobar su cumplimiento. Estos resultados
debe conocerlos la direccidn para aprobar las mejoras y en su caso llevar un segui-
miento.

En tercer lugar, hemos de indicar que en el proceso de auditoria la relacién per-
sonal es bésica para obtener un buen resultado, por lo que las técnicas de entrevis-
ta son un aspecto importante que debe conocer el auditor para facilitar la ejecucién
de su trabajo. En este sentido, una entrevista de una auditoria debe utilizar una me-
todologia para obtener informacién clara y precisa dado que se tiene un tiempo li-
mitado. Como el auditor obtiene informacién del auditado es comuin utilizar, al fi-
nal de las respuestas de la entrevista, una pregunta que contenga las respuestas del
auditado con la finalidad de confirmar que no ha habido ninguna interpretacion erré-
nea por parte del auditor. En este sentido, la escucha activa es un elemento basico
de esta entrevista. Los métodos u

— Tiempo de escucha, que consiste en esperar unos segundos después de que

¢l entrevistado deja de hablar, antes de que el auditor haga su pregunta para
no interrumpir y dejar terminar al auditado.

— Reformulaciones, que consiste en preguntar al entrevistado utilizando sus res-
puestas como forma de confirmar que el auditor ha interpretado correcta-
mente lo que el entrevistado le estaba diciendo.

— Recentrado, como resumen final de los temas tratados durante la entrevista,
sirviendo ademds para aclarar matices.

— El lenguaje de los signos. Utilizar este lenguaje puede permitir al auditor
mantener una entrevista eficaz y productiva.

En consecuencia, las entrevistas deben adaptarse a la situacién y a las personas
entrevistadas. Deberfan realizarse durante las horas de trabajo y, cuando sea prac-
tico, en el lugar de trabajo habitual de la persona entrevistada, como puede ser el
despacho del auditado o una sala de trabajo. En este caso, debemos considerar que
ello no puede implicar constantes interrupciones y distracciones, por ruido, tareas
cotidianas u otros aspectos. También es importante que se explique la razén de la
entrevista y comenzar pidiendo a las personas que describan su trabajo. Por dltimo,

se deberia agradecer a las personas su participacién vy cooperacién.
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‘La auditorfa puede considerarse como unﬁamrra
ciones y oportunidades de mejora que permitan
para mejorar. Da; a*sta forma poderrios utmzaﬁalpom 18 técnica de gestion,

En este capitulo hemos establecido, en primer lugar, el concepto de audito-
ria como un procesy. sistematico, independiente y documentado para com-
probar el grado de.cumplimiento de los requisitos de las normativas 1S0. La
auditoria debe ser un proceso para identificar oportunidades de mejora y no
un mero tramite para detectar fatos. Las empresas que piensan de este modo,
pueden ir mas alla de las normas ISO 9001 e ISO 14001 para mejorar coriti-
namente la gestién de su empresa. También hemos indicado aigunas cla-

- sificaciones de-auditorias, destacando Ia qu stmgue entre audttorfas in-
ternas y externas.

pe'rwetectardesvia-_f"
@ impiantar acciones.

Por lo que respecta_ alos auditores de'-e!;ai%dad yde medio ambiente, hemos
sefialado los principios que deben cumplir para realizar una auditorfa (con-
ducta ética, presentacion veraxyy exacta y diligencia), los tipos de auditores,
asi como los wnoc:mﬁm expmcua y caractenstlcas personales que de-
berian poseer.

mén de apertura y el trabajo de’

del informe ¢e auditorfa y la co on de sus resultados en la reunién
final, y d) sequmﬁento e la que se establecen las acciones correctivas y su
seguimiento, - T

PREGUNTAS DE DISCUSION

1. Defina el concepto de auditoria. 4. ;Cuidl es el contenido de un informe de audi-
. . . ia?
2. Seriale los diferentes tipos de auditoria. torta
3. Identifique los pasos para llevar a cabo una au- 5. (Enqué consiste la fase de identificacion y se-
ditoria. guimiento de acciones correctivas?
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ANEXO 1

Au _ | boc. N5 P10
Objetivo: Planificar vy llevar a cabo las auditorias Edicién: 1.2
internas del sistema de calidad y medio ambiente. icion. 1.
Ambito de aplicacién: Todas las auditorias inter- Fecha ed:
nas gue se realicen en la empresa. Nov. 03
Doc. Referencia: RF10-01, RP10-02, RP10-03. Pagina: 1/1
" Etapa T Responsadie
Se planifican anualmente en el «Programa de au-
ditorias internas» (RP10-01), en el cual se distri-
. buirdn a lo largo del periodo indicando todas las
1. Planifica- o .
cién auditorias que hay que realizar. Se establece la Gerente

fecha de realizacion, areas a auditar y auditor
asignado a cada area. Sera aprobado por la ge-
rencia.

2. Realizacion

El auditor asignado en el plan realizara la audito-
ria y serd independiente del drea auditada.

Si la empresa lo considera conveniente, se podran
subcontratar total o parciaimente las auditorias in-
ternas a empresas especializadas. En este caso,
la auditorfa interna se podra planificar y realizar se-
gun los procedimientos e impresos de la empre-
sa subcontratada.

3. informe

£l auditor utilizara los impresos de «Informe de

auditoria interna» (RP10-02). Este informe con-

tendra:

s Departamentos auditados.

» Documentacion utilizada (cuestionaric de audi-
toria interna). '

*» Namero de no conformidades detectadas en
cada departamento, clasificadas por apartados
de la norma.

s Descripcion de las no conformidades detecta-
das en cada departamento.

4. Comunica-
cion de resul-
tados

El informe de auditorfa interna serd presentado al

comité de calidad y/o medic ambiente, en pre-
sencia de los responsables afectados.
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Etapa

A cada responsable se le asignan las no confor-
midades detectadas en su departamento a través
de la auditoria interna, para que proceda a su tra-
tamiento.

4, Comunica-
cidbn de resul-
tadecs

Cada no conformidad detectada genera la im-
5. No confor- | plantacién de acciones correctivas, siguiendo lo

midades establecido per el procedimiente de gestién de la
mejora continua.

QMA, S. L. Programa de auditorias internas

PLANIFICACION ANUAL

Anc: 2004

Auditor:
CRE | cha - Ambito
1 12-01-04M
2 06-07-04

Aprobacion del plan de auditorias
Fecha: 02-01-04

Firma:

' En este ejernple de programa anual de auditoria se puede poner una fecha apro-
ximada, por ejemplo, primera semana de enero vy julio, para pactar los dias cuando se
aproxime el dia de la auditoria.
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ANEXO 2

_INFORME FINAL DE AUDITORIA DE CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE
N.° auditoria: 1 12-01 Auditor: Francisco Pére:
N°deNC | Opto. | Descripcidn defa no conformidad | Documeritn apiicable

Se han observado vertidos de aceite
P12 usado en la zona del aimacen
de reparacién de maquinaria. No se

1 Almacén | utiliza adecuadamente el corres- P12
pondiente material absorbente para
neutralizar el vertido, en contra de lo
especificado en la ley XX/01.
No se ha elaborado el listado de
proveedores homologadc (RP06-

2 Compras 02}, en contra de lo indicado en el P06
procedimiento P06 Compras.
No se evidencia que se haya reali-
zado la formacién sobre 1ISO 9001 ¢

3 Calidad | ISO 14001 en el mes de noviembre RPO1-01
de 2003, establecida en los obje-
tivos de calidad y medio ambiente.

. No se tiene evidencia de la difusion
4 el de la politica de calidad. G
Observaciones:
Firma:
Pag. _ de __
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ANEXO 3

QMA, S. L. Informe de no conformidad, accion correctiva y accién preventiva

Fecha: 12-01-04 . N.° informe de nooanform!dad 1

Tipo de no conformidad:
1. Reclamacion de cliente 4. Sugerencia
2. Auditoria 5. Gestion del medio ambiente
3. Proveedor 6. Otras

Departamento o proceso afectado: Almacén

Definicién de la no conformidad:

Se han observado vertidos de aceite usado en la zona del almacén de reparacién
de la maquinaria.

Analisis de las causas:
No se utiliza adecuadamente el material abscrbente para neutralizar el vertido.

Solucion tomada:

Se recoge el material en el momento del vertido. Firma:

¢ Es necesario establecer acciones correctivas o preventivas? Si NO

ACCIONES CORRECTIVAS O PREVENTIVAS

Accitn Responsable | Plazo Firma

Los vertidos generados en el almacén se- | Resposable ;| Marzo
ran neutralizados con el material absor- | de almacén 2004
bente. Se utilizar4 sepiolita y, en su defec-
to, serrin. Posteriormente se procedera a
gestionar el resto como residuo peligroso.

Verificacion de las acciones correctivas o preventivas / cierre del informe de NC:

Se ha adquirido serrin para el almacén y un bidén para depositarlo. La tramitacion
del serrin {impregnado de alguna sustancia toxica) como residuo peligroso esta im-
plantandose por parte del gestor correspondiente.

Fecha: Firma:
25-03-04
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CASO

La empresa Levante, de 48 empleados, dedicada a la fabricacion de cola para
el calzado ha implantado un sistema de calidad segun la norma SO 9001,
obteniendo la certificacién en mayo de 2003.

En la programacion de las auditorias de la calidad, el comité de calidad ha
considerado realizar dos auditorias al afio, una de ellas a principios de afio
para preparar a la empresa para la auditoria anual de !a entidad de certifica-
cién. Para ello, la direccién ha firmado un contrato con una consultora de ca-
lidad para la realizacion de las dos auditorias anuales y el seguimiento de las
acciones correctivas correspondientes.

_____________ J- lew Il wsiovid aue ~l nAF'\nr Erar\ sSCo S=”

H bU”llllUd.blUli ot Ut:-' cl Id Visiha uio o STl o

sultor de la empresa) realizé a principios de 2003 al &rea de compras, cuya
responsable es Maribel Obras. Adjuntamos los procedimientos de compras
y de evaluacién de proveedores de la empresa como documentos de los que
dispone el auditor para realizar la auditoria.

a {auditor

~

El sefior Silla liega al departamento de compras a las 10:00 horas del lunes
16 de enero de 2003 tal como queda especificado en la planificacion de au-
ditorias, para comenzar la auditoria que durara aproximadamente dos horas.

Sr. Silla ¢ Cuales son sus tareas como responsable de compras?

Sra. Obras Son principalmente las de emitir la orden de compras y realizar
la evaluacién de proveedores.

El auditor comprueba que asi lo refleja la descripcion del puesto

Sr. Silla (Me podria indicar como lleva a cabo la evaluacion de los pro-
veedores?

Sra. Obras Se basa en un cuestionario de autoevaluacidn que les envia-
mos a todos los proveedores que quieren trabajar con la em-
presa y en visitas a los proveedores mas importantes para rea-
lizar una comprobacion.

Sr. Silla ¢ Puedo ver una copia del ultimo cuestionario enviado, asi como
el listado de proveedores?

E! auditor comprueba que el proveedor TEM no estaba en el listado

Sr. Silla Este proveedor no figura en el listado de proveedores homolo-
gados, ¢por qué?

Sra. Obras No lo tengo en el listado porque lo actualizo anualmente y
cuando llegue final de afio lo incluiré junto con los otros homo-
logados durante ese ano.
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Sr. Silia ¢Como se lleva a cabo el seguimiento de los proveedores?
Sra. Obras Analizando las no conformidades de los mismos.

Sr. Silla &Con cuantas no conformidades deshomologa al proveedor?
Sra. Obras No tenemos ningun limite, me baso en mi experiencia.

Sr. Silla ¢ Como gestiona las no conformidades de proveedores?

Sra. Obras Igual que el resto de la empresa, cumplimentando el impreso
de no conformidad y comunicandole al proveedor el problema
para su solucién.

Sr. Silla Con relacién a los pedidos a los proveedores, ;cudl es el pro-
cedimiento a seguir?

Sra. Obras Semanalmente almacén me da el impreso de nivel de inventa-
rio donde figura el nivel a partir del cual hay que pedir la mer-
cancia y el nivel actual en el aimacén. Cuando el nivel esta por
debajo del establecido, automaticamente compras hace el pe-
dido al proveedor.

Sr. Siila Veamos el ultimo registro de nivel de inventario

El auditor comprueba que habia un tipo de cola (TE3507) que estaba por debajo
del nivel establecido

Sr. Silla Déjeme ver la orden de pedido de ese producto (TE3507).
De acuerdo, estan los datos especificados pero no esta firma-
da por el responsable de compras como se indica en el proce-
dimiento de compras de la empresa.

Sra. Obras No estd firmada porque ese dia no me encontraba en la em-
presa, ya que estaba visitando a un proveedor y tuvo que rea-
lizarla un companero del departamento.

Sr. Silla Para finalizar con la auditoria, veamos una orden de compras
de un proveedor extranjero. Enséfieme las tres (itimas.

Al examinar el auditor tres érdenes de pedidos al extranjero comprueba que
las tres estaban firmadas por el gerente, aunque en una de ellas (en la orden
MEXO05) existia una modificacion de la cantidad a pedir con una nota a ldpiz.

Sr. Silla ¢ Qué significa esta anotacion a lapiz?

Sra. Obras Esos pedidos los autoriza el gerente y cuando hay una modifi-
cacion, que normalmente suele ser de la cantidad por equivo-
caciones con el nivel de inventario, se llama al proveedor para
gue tenga en cuenta la modificacién y se anota en la orden de
pedido para comprobarlo cuando llega el mismo,
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LEVANTE

TITULO: Compras

PROCEDIMIENTO N.°

PC-08 Rev. 0

Objeto: Este procedimiento define las actividades a realizar para la adquisi-
cion de materias primas.

Alcance: Este procedimiento se aplica sobre la compra de materias primas.

326

Esquema del proceso:
Levante compra productos homologados a proveedores
homologados (PC-09}.
Si tras la evaluacidon, un proveedor no resultase homolo- Gerasnte
gado, pero por necesidades de Levante requiriese algu-
no de sus productos, éste se compraria puntuaimente con
Compras | 5 tarizacion expresa del gerente segun ITC-01.
Se solicita a los proveedores los boletines de andlisis de | Responsable
los productos: de laboratorio
— Aprobacién, control y archivo de tales beletines.
— Ficha con los productos homologados.
Necesida- | Detectadas a través del control del inventario, segun ins- Responsable
des de | truccidn de trabajo de «Necesidades de compra de ma- p COM-04
. ) de compras
compras | terias primass».
Pedido Revisar y aprobar la orden de compra (firma). Responsable COM-05
Se cursa al proveedor de compras
Orden de compra: la fechg del pedidp, proveedc.)r, f.e‘tcha Responsable
Datos de entrega, codigo de articulo, cantidad, descripcion y d
A e compras
precio.
Recepcion| Comprobacién del albaran, comunicando al responsable
de mer- | de compras las no conformidades encontradas en la re- e
> i de almacén
cancila cepclon.
No Si se detectan no conformidades: Responsable
confor- — Cumplimentar impresa no conformidad de proveedor. . fnmmaq
midad — Comunicacién al proveedor en caso necesario. "
Pedidos | Aprobados por gerente, asi como las modificaciones.
proveedor Gerente
extranjero
Preparado por: Aprobado por:
Nombre: Maribel Obras Nombre: Manuel Serranc
Departamento: Compras Departamento: Gerencia
Firma: Firma:
Fecha: 03/01/03 Fecha: 10/01/03 )ch‘,e/ﬂ«gﬁ
Pag. 1 de 1
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Auditoria de la calidad y el medio ambiente

LEVANTE

PROCEDIMIENTO N.° PC-09 Rev. 0

TITULO: Evaluacién de proveedores

Objeto: Este procedimiento explica la metodologia para llevar a cabo la eva-
luacion y seleccion de proveedores.

Alcance: Este procedimiento se aplica sabre los proveedores de materias primas.
Esquema del proceso:

Fase | - Método Responsable | Reglsiro
Evalua- | Encuesta de evaluacion de proveedores:
cion de | — Envio encuesta a proveedor. Responsable COM-01
provee- | — Proveedor responde cuestiones con una valoracion |de laboratorio
dores entre 0-10 y la devuelve a la empresa.
Homolo- | — Puntuacién superior ¢ igual a 6,5.
i — Los proveedores con certificado 1SO 9000 son ho-
gacion de . ) o Responsable
mologados directamente (fotocopia del certificado). COM-02
provee- . L . de compras
d — 8i el proveedor cumple estos requisitos se incluye en
ores ;
listado aprobado de proveedores homologados.
Segui- | — Analisis de todas las no conformidades detectadas y
miento de registradas. Responsable COM-03
provee- | — Se deshomologard a un proveedor que acumule cin- 1 de compras )
dores co no conformidades no solucionadas.
Preparado por: Aprobado por:
Nombre: Maribel Obras Nombre: Manuel Serrano
Departamento: Compras Departamento: Gerencia
Firma: Firma:
Fecha: 03/01/03 Fecha: 10/01/03 )\w
Pag. 1 de 1

CUESTIONES A TRATAR

auditado y no considerarse no confor-
midad.

1. Elaborar el informe de auditoria que
puede realizar el consultor, con relacion
al proceso de evaluacién de proveedores

y compras 3. Cumplimentar el impreso de no confor-

midad, sobre la base de las no conformi-

© Ediciones Pirdmide

2. Sefialar cudles pueden ser los comenta-

rios que puede realizar el consultor al

dades encontradas, tal como !o podria
hacer la empresa.
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