Otecinnovachile Spa.
URSO:

“Formacion de Auditor Interno BRCGS
Food Safety v.9”
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Objetivos del curso:

v

v
v
v

Al finalizar el curso, los participantes serdn capaces de aplicar las herramientas
necesarias que permiten:

Conocer y comprender el Estandar y sus beneficios.

Conocer y comprender los requisitos del Estandar y cdmo demostrar su
cumplimiento.

Adquirir conocimientos sobre técnicas de auditoria efectivas vy
cumplimentacion del informe de auditoria.

efinir las competencias de un auditor de sistemas de seguridad alimentaria
segun lo establecido por GFSI.
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UNIDAD 7.

REALIZACION DE LA

ACTIVIDADES DE AUDITORIA




REALIZACION

DE LA AUDITORIA

Ha llegado el momento de

EJECUTAR LA AUDITORIA,
asi que indicamos algunos tips
que seran de utilidad durante
todo el proceso.

NUNCA llegue tarde

Debe ser positivo, la actividad tiene que
agregar valor

Dirija sus comentarios siempre a hechos no a
personas

No interrumpa las operaciones

Sea educado en su trato con otras personas
Siempre tener en cuenta que la auditoria es
una herramienta de mejora continua

Jornado




ACTIVIDADES
PREVIAS

DURANTE
LA EJECUCION

POSTERIOR A
LA EJECUCION

REALIZACION
DE LA AUDITORIA

*Asignacion de roles y responsabilidades de los guias y los observadores.
*Realizacion de la reunion de apertura.

*Comunicacion durante la auditoria
*Disponibilidad y acceso de la informacion de auditoria
*Revision de la informacién documentada durante la auditoria
*Recopilacion y verificacion de la informacion
*Generacion de los hallazgos

=Determinacion de las conclusiones
=Contenido de las conclusiones
=Reunion de cierre
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REALIZACION

DE LA AUDITORIA

ROLES Y
RESPONSABILIDADES

El equipo auditor esta conformado por:

Auditor Lider
Auditores
Observadores
Expertos técnicos
Guias

Cada uno debe tener su rol y responsabilidad perfectamente definidos.
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REALIZACION

DE LA AUDITORIA

LA REUNION DE APERTURA

Punto de partida:

La reunion de apertura es el punto de partida de la auditoria, es de suma importancia
que la organizacion responsable de la ejecucion tome especial atencion en los detalles y
prepare adecuadamente esta reunion.

Principales tareas:

1.- Presentarse ante el auditado, conocer a los participantes y la organizacion.

2.- Presentar el Plan de auditoria y su secuencia, mencionando: Objetivo, alcance y criterios.

3.- Validar los horarios y participantes.

Comunicacion:

Durante la reunion de apertura se deben establecer los criterios y canales de
comunicacion formales, tanto interno del equipo de auditor como con el auditado y el
cliente de auditoria si es necesario.
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Informacion del cliente
(Anplicant Iofocmatino)

Nombre de |la Organizacon Nombre Empresa, S.L.
Namero de auditoria 02-2024

Norma de Referencia BRCGS Food v9

Reunion Inidal o de apertura (Qpenning Meeting)

Fecha/ Hora (Date/Time)

1. Gracias por elegir recibirnos en sus instalaciones. Presentacion de la Empresa que Audita,

2. De acyerdp.3 nuestras politicas esperamos realizar una auditoria que aporte valor 2 Iz organizacion.

3. Presentacion de los participantes (incluyendo el guia y el/los ohseovadoc(es)) y sus funciones durante |la auditoria,

4. Confirmacion del alcance de la Auditoria y la Norma de Auditoria.

5. Revisar el Plan de Auditoria y otros acuerdos. Ok
6. Confirmacion del método de comunicacion entre el equipo de Auditoria. Ok
7. Confirmacién del idioma de la auditoria. Ok
8. Confirmacion del nimero de empleados. Ok
9. Reclaracion de confidencialidad. Ok
10. Divulgacion de la funcién de los guias asignados para cada auditor. Ok
11. Confirmacion de la razon de asistencia de los observadores, su funcidn e identidad. Ok
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Checklist de Reunion

(M ecting Chegicform)

12. Divulgacién del método de muestreo de la auditoria.

13.Divulgacion de las definiciones de no conformidad y observacion.
14. Divulgacion del método de informe.

15. Divulgacion de la responsabilidad del Auditor Lider de realizar la auditoria de acusrda al plan de auditoria.

16. La entidad auditada sera informada sobre los procesos de Auditoria v las condiciones correspondientes.
17. Divulgacién de las condiciones que pueden poner fin a |a auditoria antes de lo previsto

18. Supervisar los hallazgos de Auditorias previas.

1S, Divulgacion de las instalaciones y recursos esencizales (espacio para trabajar, computadorz, intemnet, ..)
20. Verificacion de la informacion requerida sobre salud y seguridad ocupacional y emergencias.

21. Notificacion de las politicas relacionadas con consultores, si los hay,

22. Divulgacién del método para las quejas del cliente.

2 R R R R R 2R R R RC®R

23. Preguntas.
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REALIZACION

DE LA AUDITORIA

La COMUNICACION
durante el proceso
de auditoria debe ser

lo mas claro posible.

Las 7 amigas del auditor
en esta area pueden ser:

=;Como? (DE QUE MODO)

=;Qué? (EL HECHO)

=;Cuando? (EL TIEMPO)

=;Donde? (EL LUGAR)

=;Quién? (LA(S) PERSONA(S)

=;Por qué? (MOTIVO(S))

=;Muéstreme! (LA EVIDENCIA OBJETIVA)

“La comunicacion verbal es la
modalidad basica del flujo de
informacion durante una auditoria”
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INFORMACION DOCUMENTADA
PARA EL PROCESO DE AUDITORIA

Revision. El equipo auditor debe
poder revisar la informacion
documentada para obtener

evidencias de auditoria.

REALIZACION
DE LA AUDITORIA

Disponibilidad y acceso. El lugar, el
momento y la manera de acceder a
la informacion documentada.

Recopilacion y verificacion. Pieza
clave para la ejecucion de la
auditoria. Se debe revisar
informacion documentada para
establecer conformidad.

Jornada 4




METODOS
PARA RECOPILAR INFORMACION

INFORMACION
ENTREVISTAS
Q OBSERVACIONES O DOCUMENTADA NTREV

Condiciones de trabajo Revision de documentos, Comunicacion directa

relevantes. Factores fisicos registros, fotografias, u con el auditado, debe

y condiciones de Riesgos, otras instancias que den ser llevada a cabo con

pautas de operacion, iso conformidad con la cuidado y planificacion

correcto de EPP y EPI aplicacion y desarrollo ya que es uno de los

entre otros. de requisitos. métodos mas efectivos ' e
para recopilar %
informacion.
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REALIZACION

DE LA AUDITORIA

RECOPILACION Y VERIFICACION DE INFORMACION / ENTREVISTAS

Las entrevistas son el medio mas directo de recopilar informacion, pero deben hacerse con mucho tacto.
Al preguntar tenga en cuenta los tipos de preguntas:

1.- Preguntas abiertas
2.- Preguntas cerradas vy directas

3.- Preguntas aclaratorias
4.- Evitar realizar preguntas con respuestas esperadas
5.- No aplicar preguntas antagonicas (tal persona me dijo....)
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RECOPILACION Y VERIFICACION DE
INFORMACION / TECNICA DE MUESTREO

MUESTREO ESTADISTICO.

Basado en la teoria de la probabilidad, la cual
permite calcular cuantitativamente el rango de
confiabilidad de la muestra. Se debe definir
claramente el método y sus criterios matematicos
antes de la realizacion de la auditoria.
Generalmente en las etapas de planificacion.

Jomodo 4

MUESTREO BASADO EN JUICIO.

Este método depende en gran medida de las
competencias del equipo auditor. La relacion que
debe de existir entre la credibilidad y las
caracteristicas de la muestra va a depender de
experiencias previas del equipo auditor en
situaciones similares.




REALIZAR ENTREVISTAS

FALLOS DEMASIADO HABITUALES

= \/alorar las evidencias solicitadas/mostradas

= Dirigir la respuesta del entrevistado/a

= No alinearse con el nivel de comunicacion del entrevistado

* |mprovisar...

= Dejarse llevar por cuestiones “accesorias”

= Expresar opiniones/recomendaciones personales

= Hacer referencia a otros casos o clientes

= Actitud de “Sheriff"

= Discutir/debatir con los asesores/consultores del cliente auditado .
= Hablar mas que el auditado ’ :
= No tomar notas de las cuestiones clave manifestadas

= El auditor que "busca el pelo en la sopa”
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REALIZACION

DE LA AUDITORIA

HALLAZGOS DE AUDITORIA

Los hallazgos de auditoria se definen como:

“Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada

frente a los criterios de auditoria”
ISO 9000:2015 Req. 3.13.9

Conformidad

No conformidad

Buenas practicas

Oportunidades de mejora
Recomendaciones

Cumplimiento / No cumplimiento
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ldentificacion y registro de los hallazgos de auditoria

Los hallazgos de auditoria que resumen la conformidad y detallan las no conformidades deben
identificarse, clasificarse y registrarse para permitir que se tome una decision informada sobre la
auditoria.

Se pueden identificar y registrar oportunidades de mejora, a menos que lo prohiban los requisitos
de un esquema de certificacion de sistema de gestion. Sin embargo, los hallazgos de auditoria
que corresponden a no conformidades no deben registrarse como oportunidades de mejora.
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Ejemplo de Cumplimiento:

"El procedimiento de PR-002 Adquisiciones de fecha 02-01-2019
Version 2 indica que las ordenes de compra superiores a 1.000 euros
deben estar aprobadas por el Gerente de Adquisiciones mediante
validacion de forma electronica. Durante la revision vy verificacion del
procedimiento se puede establecer que el requisito es conforme en las
ordenes de compra numeros: 5568, 8749, 5478, 6985, 7845 y 5872
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Ejemplo de Incumplimiento:

"El procedimiento de PR-002 Adquisiciones de fecha 02-01-2019
Version 2 indica que las ordenes de compra superiores a 1.000 euros
deben estar aprobadas por el Gerente de Adquisiciones mediante
validacion de forma electronica. Durante la revision y verificacion del
procedimiento NO se puede evidenciar la firma electronica que autoriza

por parte del gerente de adquisiciones las 6rdenes de compra numeros:
5568, 8749, 5478, 6985, 7845 y 5872"
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ldentificacion y registro de los hallazgos de auditoria

= Un hallazgo de no conformidad debe registrarse con relacion a un requisito especifico, y
debe contener una declaracion clara de la no conformidad, identificando en detalle las
evidencias objetivas en las que se basa la no conformidad. Las no conformidades deben
discutirse con el cliente, con el fin de asegurar que las evidencias son exactas y que se
entienden las no conformidades. Sin embargo, el auditor debe abstenerse de sugerir la
causa de las no conformidades o su solucion.

El lider del equipo auditor debe intentar resolver todas las diferencias de opinion sobre las
evidencias o los hallazgos de la auditoria, entre el equipo auditor y el cliente. Se deben
registrar los puntos no resueltos.
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CONSIDERACIONES PARA LOS
HALLAZGOS DE AUDITORIA

Seguimiento de los registros y conclusiones de
auditoras previas

Requisitos del cliente de |a auditoria

La exactitud, Ia suficiencia, }a adecuacion de las

evidencias objetivas

<
&
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El grado en gue se han cumplido los objetivos
de la auditoria

Los hallazgos que excedan la practica normal o

HALLAZGOS DI

las oportumidades de mejora

El tamano de la muestra

La cateponzacion {si existe) de los hallazgos de J O rn O d O 4

|a auditona




In Situ.
En el momento que se detectay

Hay tres instancias minimas para
la presentacion de hallazgos.

en presencia del auditado.

Reunion de cierre.
Al momento de presentar los Informe de auditoria.
hallazgos, el equipo auditor debe La instancia forma de
mencionar nuevamente cada presentacion de hallazgos.
uno.
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El grado de conformidad con los
criterios de auditona v el estado de
sistema de gestion, incluyendo la

eficacia del sistema de gestion

DETERMINACION
DE LAS AUDITORIAS

)

El logro de los objetivas de la

4

El grado de implementacion, al Identificar tendencias

mantenimeento y ia mejora auagitor comparativamente con hallazg:s
continua en otras areas o en otros procesos

de auditora.
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LAS CONCLUSIONES DE AUDITORIA SON EL

RESULTADO DEL PROCESO, TRAS CONSIDERAR
SUS OBJETIVOS Y TODOS LOS HALLAZGOS.

NO DEBEN
CONTENER JUICIOS DE VALOR.
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REALIZACION

DE LA AUDITORIA

REUNION DE CIERRE

» Agradecer la cooperacion y disposicion del auditado.

* Presentar nuevamente al equipo auditor, el objetivo y alcance de la auditoria.
» Presentar las conclusiones, fortalezas y debilidades detectadas.

* Mencionar el caracter muestreal de la auditoria.

» Presentar el informe de auditoria o en su defecto los hallazgos categorizados
detectados. :

» |nvitar a |la discusion de los puntos especificos.
 Explicar la sistematica de seguimiento de los hallazgos.
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Fecha/ Hora (Date/Time)

1. lotraducsion.

2. Agradecimiento por su cooperacion y hospitalidad.

3. Confirmacién del alcance de la Auditoria, direccién y nombre. Ok
4, Explicacion de los puntos fuertes de la Organizacion (por favor, informe definitivamente antes de Iz no conformidad) Ok
5. Divulgacion de las no conformidades, si existen, para que los clientes entiendan y firmen el periodo de tiempo para los Ok
cierres de las no conformidades

6. Divulgacion de la importancia de las observaciones, si las hubiera. Ok
7. Reiterar que |a auditoria es un método de muestreo. Ok
8. Divulgacion de la clasificacion de los hallazgos de la auditoria y el método de informe y cierre del periodo de no Ok
conformidad

Hallazgos:

Observaciones: hay riesgo de causar no conformidades. No requieren cierre. Sera revisado en la proxima auditoria.

No conformidades menores: es una no conformidad resultante de |a falta de cumplimiento parcial de las dausulas de |a
norma.

No conformidades mayores: es una no conformidad resultante de la falta de cumplimiento parcial de las cliusulas de la
norma.

No conformidades criticas: es una no conformidad a un requisito FUNDAMENTAL de l2 norma.

5. Cualguier conclusion con respecto al estado de la certificacion del cliente, incluyendo la explicacion del proceso de Ok
gestion del organismo de certificacion para la resolucién de las no conformidades.

10. Divulgacion de la recomendacion, segun proceds Ok
13. Aportar informacion sobre el proceso de quejas y apelaciones. Ok
14, Preguntas y aclaraciones Ok
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= Asignacion de roles especificos para tareas
especificas.
= Ejecute cuidadosamente la reunion de apertura.

Recuerde elementos = Revise la informacion documentada que

I M po RTANTES corresponde y en el formato que corresponda.

Realice las entrevistas de forma que le permita
- . recaudar la informacion necesaria.
de ESta unldad' = Ejecute cuidadosamente la reunion de cierre.
= |dentifique, calcifique y puntualice los hallazgos de
auditoria.
= SIEMPRE mantenga una actitud positiva.
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Otecinnovachile Spa.
UNIDAD 8.

FINALIZACION DE LA
AUDITORIA




Finalizacion

de la auditoria

Al final de la realizacion de la auditoria, es necesario realizar una
serie de actividades que culminaran con una auditoria eficaz.

Desde una correcta preparacion del informe de auditoria, hasta su
distribucion para poner en conocimiento del personal el resultado,
pasando por la finalizacion y realizacion de actividades de
seguimiento para comprobar si se completaron acciones y su
eficacia.
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Informe

de la auditoria

PREPARACION o=
1)

El informe de auditoria incluye:

= |os objetivos de la auditoria

= Elalcance de la auditoria, particularmente la identificacion de la organizacion (el auditado) y de las
funciones o procesos auditados.

= |aidentificacion de |a empresa auditada
= |aidentificacion del equipo auditor y de los participantes del auditado en la auditoria
= |as fechas y ubicaciones donde se realizaron las actividades de auditoria

= |os criterios de auditoria
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Informe

de la auditoria

PREPARACION

El informe de auditoria incluye:

* |os hallazgos de la auditoria y las evidencias relacionadas

= |as conclusiones de |la auditoria

= unadeclaracion del grado en el que se han cumplido los criterios de la auditoria
= cualquier opinion divergente sin resolver entre el equipo auditor y el auditado

* |as auditorias, por naturaleza, son un ejercicio de muestreo; como tales, hay un riesgo de
que las evidencias de la auditoria examinadas no sean representativas
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Informe
de |la auditoria

PREPARACION

INFORMACION SOBRE LA ORGANIZACION

Nombre-de-la-organizacions  XXXXXXXX= DATOS BASICOS
DE LA EMPRESA

Direccidon-sede-centralz XXXXXX X

N°-identificacién-fiscale XXXXXX &

Teléfonor  XXXXXX Xz Faxn XXXXX o Webn  XOXOXXXXxa

Empleados-por:

N°-trabajadores-efectivose  Xa Turnose Xo
‘ turnon

Otros-emplazamientos-temporales-visitados-ademas-de-la-sede-central=
Emplazamiento-2o XXXXXXXn
Emplazamiento-3o a

Fmnlazamientn-4o o
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Informe

de la auditoria

PREPARACION

INFORMACION PARA EL CONTACTO

Nombre-y-apellidos= XXXXXX o
Cargo/puesto-o XXXXXX o

Teléfonos XXXX XX e-mailm XXX XXX X

INFORMACION SOBRE LA AUDITORIA

Xuo o o o o
Criterios-de-auditorias
u OTRO«(Indicar)n =

Fecha‘inicio-auditoriamn XOOO(Xe Fechafin-auditoriam XXXXXo

Alcance-de-la-

auditoria= XXX X o
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Informe
de |la auditoria

PREPARACION

INFORMACION SOBRE EL EQUIPO AUDITOR (se adjunta cy)

Nombre-y-apellidos-=

OO X XXX X (Auditor-lider)n
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Informe

de la auditoria

PREPARACION

RESUMEN DE LA AUDITORIA

Clausula VISTO NC AUDITOR

1. COMPROMISO DEL EQUIPO DIRECTIVO

1.1. Compromiso del equipo directivo y mejora continua

AN

1.2. Estructura organizativa, responsabilidades y autoridad de gestién -

2. EL PLAN DE SEGURIDAD ALIMENTARIA: APPCC

2.1, Formacion del equipo de seguridad alimentaria del APPCC v -

2.2. Programas de prerrequisitos v -

2.3. Descripcién del producto v -

2.4, Determinacion del uso previsto v -

2.5. Elaboracion de un diagrama de flujo del proceso v -

2.6. Verificaciéon de los diagramas de flujo v -
v

2.7. Enumeracion de todos los posibles peligros relacionados con casa fase del
proceso, realizacién de un andlisis de peligros y estudio de las medidas -
destinadas a controlar los peligros identificados
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Informe

de la auditoria

PREPARACION

INFORMES DE NO CONFORMIDAD

HM Descripcién-de-la‘-NC-y-las-evidencias-que-la-sustentanc

001z XXXa XXXXXXX X
002z XXXz XXXXXXXXa
003z XXXa XXXXXXa
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Informe

de la auditoria

PREPARACION

EVIDENCIAS RECOPILADAS POR EL EQUIPO AUDITOR

2. EL PLAN DE SEGURIDAD ALIMENTARIA: APPCC

2.1. Formacion del equipo de seguridad alimentaria del APPCC

2.2. Programas de prerrequisitos

2.3. Descripcion del producto
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Informe

de la auditoria

DISTRIBUCION

El informe de la auditoria deberia emitirse en el periodo de tiempo acordado. Si se retrasa, las razones deberian
comunicarse al auditado y a las personas responsables de la gestion del programa de auditoria.

El informe de la auditoria deberia estar fechado, revisado y aceptado, segun sea apropiado, de acuerdo con el
programa de auditoria.

= -3
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Informe

de la auditoria

DISTRIBUCION

A continuacion, el informe de |la auditoria deberia distribuirse a las partes interesadas
pertinentes definidas en el programa de auditoria o en el plan de auditoria.

Al distribuir el informe de la auditoria, deberian tenerse en cuenta las medidas
apropiadas para asegurar la confidencialidad.
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Finalizacion

de la auditoria

FINALIZACION

La auditoria finaliza cuando se hayan realizado todas las actividades de
auditoria planificadas, o si se ha acordado de otro modo con el cliente de la
auditoria (por ejemplo, podria haber una situacion inesperada que impida

que la auditoria se finalice de acuerdo con el plan de auditoria).
L
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Finalizacion

de la auditoria

FINALIZACION

La informacion documentada perteneciente a la auditoria deberia
conservarse o eliminarse de comun acuerdo entre las partes participantes vy

de acuerdo con
el programa de auditoria y los requisitos aplicables. {C:)}l’

Las lecciones aprendidas de la auditoria pueden identificar los riesgos y
oportunidades para el programa de auditoria y para el auditado.
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Finalizacion

de la auditoria

FINALIZACION

Salvo que se requiera por ley, el equipo auditor vy las personas responsables de la gestion del
programa de auditoria no deberian revelar ninguna informacion obtenida durante la auditoria
ni el informe de la auditoria a ninguna otra parte, sin la aprobacion explicita del cliente de la
auditoria y, cuando sea apropiado, |la del auditado.

Si se requiere revelar el contenido de un documento de la auditoria, el cliente de la auditoria y
el auditado deberian ser informados tan pronto como sea posible.
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ACTIVIDADES
DE SEGUIMIENTO

Finalizacion

de la auditoria

Los resultados de la auditoria pueden,
dependiendo de los objetivos de la auditoria,
indicar la necesidad de correcciones, o de
acciones correctivas, u oportunidades para la
mejora.

Tales acciones generalmente son decididas v
emprendidas por el auditado en un intervalo de
tiempo acordado. Cuando sea apropiado, el
auditado deberia mantener informadas a las
personas responsables de la gestion del
programa de auditoria y/o al equipo auditor sobre
el estado de estas acciones.
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Finalizacion

de la auditoria

ACTIVIDADES
DE SEGUIMIENTO

DEBERIA VERIFICARSE S| SE COMPLETARON LAS ACCIONES Y SU EFICACIA.

%

577 Esta verificacion puede ser parte de una auditoria posterior.
A7
A%, . .
5T Deberia presentarse un informe con los resultados a la
%, persona respor-\sable de Ia- geftion del programa de
N7 auditoria, y al cliente de la auditoria para la revision por
N7 la direccion.

L7
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FIN DE JORNADA 4
Otecinnovachile Spa.




