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1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos vy criterios para seleccionar y evaluar al Equipo Auditor Interno a fin de
asegurar que los resultados del proceso de auditoria interna a los Sistemas de Gestion

implementados en la DGAC, sean objetivos e imparciales.

2 ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al equipo de auditores internos de la calidad.

3 RESPONSABILIDADES

- Profesional en Gestion de la Calidad y SOA: Es responsable de llevar a cabo el proceso de

seleccion y evaluacion del Equipo Auditor.

- Auditor lider: Es responsable de evaluar el desempefio de los miembros del equipo auditor

durante las actividades de auditoria y emitir las recomendaciones correspondientes.

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO

- DGAC-PRO-003 Procedimiento de Auditorias Internas a Sistemas de Gestion
- 18O 19011 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.
- 1SO 9000 Sistemas de Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

5 PROCEDIMIENTO

5.1 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS

- Auditor: Persona que lleva a cabo una auditoria.

- Equipo auditor: Una o mas personas que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo, si es

necesario, de expertos técnicos.

Nota 1: A un auditor del equipo auditor se le designa como lider del mismo.

Nota 2: El equipo auditor puede incluir auditores en formacion.

- Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los

resultados previstos.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O

BIBLIOTECA




PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION DEL EQUIPO AUDITOR
PLANIFICACION Y CALIDAD
DIRECCION EJECUTIVA

Cédigo Documento

Revision Pagina

DGAC-PRO-004

3de7

2

5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION DEL EQUIPO AUDITOR

PROFESIONAL EN GESTION

DE LA CALIDAD Y SOA
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Documentacion

Evaluacion y Seleccién del Equipo Auditor DGAC-REG-011.

Actividad Descripcion
generada
El Profesional en Gestion de la Calidad y SOA, previo a la
realizacion del programa de Auditorias Internas a Sistemas
1.Consolida de Gestidn, consolida la informacion del personal capacitado
informacion de sobre la Realizaciéon de Auditorias Internas y los Sistemas de
personal Gestion a ser auditados.
capacitado En caso de no contar con personal capacitado en algun
Sistema de Gestion en especifico, se solicitara la
participacion de un Auditor Externo.
El Profesional en Gestién de la Calidad y SOA, evalua a
2.Evalua a personal capacitado en base a los criterios determinados eN | hGAC-REG-011
personal el Anexo 1 y registra los resultados en el formulario

3.Selecciona al
equipo auditor

El Profesional en Gestion de la Calidad y SOA conforma el
equipo de auditores internos, segun los resultados
plasmados en el registro Evaluacion y Seleccion del Equipo
Auditor DGAC-REG-011.

Para la seleccion del equipo auditor, se toma en cuenta:
Auditor Lider: 85 puntos o mas

Auditor: 70 puntos 0 mas

Auditor en Practica: Se podran considerar auditores en
practica aquellos candidatos que no alcancen el resultado
minimo pero que cumplan con el curso de auditor interno a
sistemas de gestién (con certificado) y el curso en sistemas
de gestién con la version vigente (con certificado).

DGAC-REG-011
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Una vez seleccionado el equipo auditor, el Profesional en
Gestion de la Calidad y SOA los presentara al Comité
correspondiente para su aprobacion.

4.Aprueba al
equipo auditor

El Comité Correspondiente aprueba al equipo seleccionado y
da via libre a la designaciéon por Memorandum por parte de
la Direccion Ejecutiva.

Memorandum

5.Capacitacion de
Actualizacion

El Profesional en Gestion de la Calidad y SOA, realiza una
capacitacion de actualizacién sobre el procedimiento de
Auditorias Internas a Sistemas de Gestion DGAC-PRO-003 y
sobre Auditorias a Sistemas de Gestion.

DGAC-REG-019

6.Evalua el

Efectuadas las Auditorias Internas, el Auditor Lider realiza la
evaluacién del desemperio de su equipo auditor, siguiendo
los criterios definidos en el Anexo 2, para tal efecto registra
los resultados en el formulario Evaluacion del Desempefio

gzﬁfprg";eu”d‘?tgre' del Equipo Auditor DGAC-REG-012. DGA-REG-012
Concluida la evaluacion, remite el registro de Evaluacion del
Desempefio del Equipo Auditor DGAC-REG-012 a
Planificacion y Calidad.
El Profesional en Gestion de la Calidad, realiza la evaluacion
del desempefio del Auditor Lider en el DGAC-REG-012.
7.Evalua el Concluida la evaluacién comunica a los auditores los
desempefio del resultados que obtuvieron. DGA-REG-012
auditor lider Asimismo, informa sobre los resultados de la evaluacion en
la reunion de la Revision por la Direccion para la toma de
acciones correspondientes.
8.Archiva la El Profesional en Gestion de la Calidad y SOA archiva la
documentacion documentacion.

6 DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento, al constituirse en un documento del Sistema de Gestion de la Calidad de
uso interno de la DGAC, es de libre acceso a través de la pagina web y de la Biblioteca central.

7 ANEXOS

- DGAC-REG-011
- DGAC-REG-012

Evaluacion y Seleccion del Equipo Auditor
Evaluacion del Desempeno del Equipo Auditor

TABLA DE ADMINISTRACION DEL REGISTRO
DGAC-REG-011 Y DGAC-REG-012

Condicion Nivel Descripcion
Almacenamiento X Normal Superior En fIS.ICO, en la Carpetas de Palanca de Gestion de
la Calidad.
Recuperacion Agceso X Acceso En fisico acceso disponible a solicitud.
libre controlado

Proteccion Ninguna X | Requiere | En estantes bajo llave.

. . ~ Podran retenerse 2 afios, luego pasa a Archivo
Tiempo de retencion 2 afos Central
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ANEXO 1

A.1 CRITERIOS DE EVALUACION DE LA COMPETENCIA DEL AUDITOR

Para realizar la evaluacion de la competencia y la seleccion de los auditores se consideran los siguientes
criterios:

a) Educacion (A: puntaje maximo 25 puntos)
Nivel de instruccién Puntaje
Post Grado en Sistemas de Gestién 25
Licenciatura o Técnico Superior 15
b) Formacién (B: puntaje maximo 35 puntos)
Formacion Puntaje
Curso de auditor lider en sistemas de gestion (con certificado) 35
Curso de auditor interno en sistemas de gestion (con certificado) 25
Curso en sistemas de gestion ISO con la versién vigente (con certificado) 10
c) Experiencia especifica (C: puntaje maximo 10 puntos)
Experiencia especifica Puntaje
Mas de un afio de experiencia profesional especifica (en aeronautica y/o implementaciéon de 10
sistemas de gestién en el sector publico)
Hasta 1 afio de experiencia profesional especifica (en aeronautica y/o implementaciéon de 5
sistemas de gestién en el sector publico)
d) Experiencia en auditorias internas de la calidad (D: puntaje maximo 20 puntos)
Experiencia en auditorias internas de la calidad Puntaje
Por cada auditoria interna a sistemas de gestion realizada y demostrable (dentro o fuera de la 20
DGAC) se asignan 5 puntos hasta un maximo de 20 puntos.
e) Puntaje obtenido de la evaluacién del desempefio en la ultima auditoria realizada
(E: puntaje maximo 10 puntos)
Puntaje obtenido de la evaluaciéon del desempeiio en la ultima .
. . Puntaje
auditoria realizada
Por cada 10% obtenido en la evaluacién del desempefio de la ultima auditoria efectuada se 10
asignaran 1 punto.

El puntaje final es la suma de los puntajes obtenidos por cada criterio evaluado:

PUNTAJEFINAL=A+B+C+D+E
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ANEXO 2

A.2 CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL EQUIPO AUDITOR

Para realizar la evaluacion del desempeifio de los auditores se consideran los siguientes criterios:

a) Atributos personales (A: puntaje maximo 30 puntos)

Atributos personales Puntaje
El auditor demostré imparcialidad. Hasta 10 puntos
El auditor demostré discrecion en el manejo de la informacion. Hasta 10 puntos
El auditor demostré tacto en las relaciones interpersonales. Hasta 10 puntos

b) Conocimientos y habilidades (B: puntaje maximo 50 puntos)

Conocimientos y habilidades Puntaje

Concentracion en temas de importancia:

El auditor se concentrd en los asuntos de importancia dentro del area auditada.

- El auditor se concentré en temas de fondo, asignar 10 puntos

- El auditor se concentré en temas de forma, asignar 6 puntos

Comunicacién eficaz:

El auditor se comunico eficazmente, realizando preguntas sencillas, claras, entendibles y

concisas.

- El auditado no solicito aclaraciones a las preguntas del auditor, asignar 10 puntos

- El auditado solicité aclaraciones reiterativas a las preguntas del auditor, asignar 6
puntos

Cumplimiento de horario:

El auditor llevo a cabo la auditoria dentro del horario acordado.

- La auditoria se realizé en el horario acordado, asignar 10 puntos

- La auditoria se realiz6 con demoras en el horario al inicio o a la conclusién (30 Hasta 10 puntos
minutos maximo), asignar 7 puntos

- La auditoria se realizé6 con demoras en el horario al inicio o a la conclusiéon (mas de
30 minutos), asignar 4 puntos

Planificacion y organizacion eficaz del trabajo:

El auditor planifico y organizo el trabajo eficazmente.

- Se cumplio el plan de auditoria conforme lo definido, asignar 10 puntos

- Se realizaron hasta tres reprogramaciones del plan durante la auditoria, asignar 7 Hasta 10 puntos
puntos

- Se realizaron mas de tres reprogramaciones del plan durante la auditoria, asignar 4
puntos

Utilizacion de los documentos de trabajo:

El auditor utilizdé los documentos de trabajo (plan de auditoria, reporte de hallazgos y

listas de verificacién) para registrar correctamente las actividades de la auditoria.

- Utiliz6 todos los documentos correctamente, asignar 10 puntos

- No utilizé la lista de verificacién o lo hizo parcialmente, 7 puntos

- Utilizé todos los documentos con falencias en el registro de datos, 4 puntos

Hasta 10 puntos

Hasta 10 puntos

Hasta 10 puntos

c) Presentacién de documentos (C: puntaje maximo 20 puntos)

Presentacion de documentos Puntaje
Presentacion de documentos de trabajo con redaccion clara y legible:
El auditor presenté los documentos de trabajo (plan de auditoria, reporte de hallazgos,
listas de verificacién e informe de auditoria (aplicable sélo al Auditor Lider)) con una
redaccion clara y legible. Hasta 10 puntos
- Documentos completos con redaccion clara y legible, asignar 10 puntos.
- Documentos completos con falencias en la redaccion, asignar 7 puntos.
- Documentos incompletos y falencias en la redaccion, asignar 1 punto.
Presentacion de documentos de trabajo en plazo:
El auditor presentd la documentacion de trabajo (plan de auditoria, reporte de hallazgos,
listas de verificacion e informe de auditoria (aplicable sélo al Auditor Lider)) en las fechas
previstas. Hasta 10 puntos
- Documentos completos y en plazo, asignar 10 puntos
- Documentos completos con un dia de demora, asignar 7 puntos

- Documentos incompletos con mas de un dia de demora, asignar 1 punto
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El puntaje final de la evaluacion del desempefo del auditor interna de la calidad, es la suma del puntaje
obtenido por cada criterio evaluado:

PUNTAJE FINAL=A+B+C

Segun el puntaje final obtenido se recomiendan las siguientes acciones:

PUNTAJE LOGRADO

EVALUACION DEL
DESEMPENO

ACCIONES A TOMAR

76 a 100 puntos

Sobresaliente

Ninguna

51 a 75 puntos

Bueno

Segun las debilidades identificadas gestionar capacitacion

y/o entrenamiento

Menor a 51

Insuficiente

No recomendable para realizar auditorias

El Auditor Lider debe mantener un desempefio en el rango de sobresaliente, en cada auditoria.
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Presentacion de
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Tacto en las relaciones
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