DESCARGA DEL MODULO 13

Treinta preguntas de auditoria sobre proveedores,
personal, equipos de medicidn e infraestructura

De auditorias reales en pequefias empresas, anonimizadas, completadas con las preguntas sobre las cuatro listas.
Método de auditoria: puesto de trabajo - lista - evidencia.

Pregunta en la auditoria

Muéstreme un proyecto actual en el que se pidieron
componentes de Asia: ¢ Como se hizo el pedido y cémo
sabia la jefatura del proyecto qué se pidi6 exactamente?

Tomemos su Ultima recepcién de un proveedor nuevo:
¢ Qué reviso antes de que la mercancia se pudiera vender
y coOmo entra eso en la evaluacién de proveedores?

Tomemos su Ultimo muestreo en China: ¢ Cémo asegurd
la calidad en el proveedor antes de que las piezas se
embarcaran y qué paso con las desviaciones?

Tomemos su Ultimo pedido en el que se compré una pieza
hecha con herramental propio: ¢ Qué pasa si ese
proveedor falla mafiana?

Tomemos su Ultimo pedido con especificaciones del
cliente: ¢ Como se asegura que todos los requisitos del
plano, la especificacion y el pedido se registraron
completos antes de iniciar la produccién?

Muéstreme como vigila hoy el inventario minimo de sus
componentes clave y tome una pieza que hace poco
quedé por debajo del minimo: ¢ Quién volvié a pedir,
cuando, y qué tan rapido llegé el reemplazo?

Tomemos su Ultimo pedido de la solicitud a la factura:

¢, Donde consta qué pidio el cliente, qué le comprometio
usted (procedimiento, plazo, declaracion de conformidad)
y cdmo verificé que lo puede cumplir?

Tomemos su Ultimo proyecto con un cliente: ¢,Qué estimo
antes de aceptar el pedido sobre fechas, capacidades y
proveedores, y quién lo aprob6?

Muéstreme a su proveedor mas importante: ¢ Por qué le
compra a él y qué pasa si mafiana falla o entrega peor
calidad?
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Evidencia que el auditor quiere ver

Pedido con especificacion, coordinacién comprobable
entre compras y jefatura del proyecto (liberacion, correo
0 expediente del proyecto) y cotejo del pedido contra la
remision y el pedido del cliente.

Remisién con nota de recepcion, registro de inspeccion
o foto en caso de defectos, lista de proveedores con
evaluacién y una reclamacién documentada con la
respuesta al proveedor.

Informe de primera muestra o registro de mediciones,
evaluacion o liberacion del proveedor, documento de
reclamacion o desviacion con respuesta al proveedor,
evidencia del seguimiento hasta el cierre.

Plan de contingencia o evaluacién de riesgos de esa
pieza (proveedor alterno, copia del herramental,
inventario de seguridad) y el proceso de compra del
pedido con el proveedor asignado.

Pedido con solicitud, orden de compra del cliente, plano
y especificacion, asi como la confirmacién de pedido o la
revision de requisitos con fecha, iniciales y aclaraciones
o desviaciones documentadas.

Lista de inventario o reporte del sistema de almacén con
minimos registrados, el pedido de compra
correspondiente con fecha y su recepcion.

Expediente completo del pedido con solicitud, cotizacion,
confirmacién de pedido, certificado de calibracién,
remision y factura CFDI, asi como una nota sobre la
revision de factibilidad.

Evaluacién documentada de riesgos o de factibilidad al
inicio del proyecto con fecha, responsable y aprobacion,
mas el cotejo con el avance real del proyecto.

Lista de proveedores con evaluacion (calidad,
cumplimiento de entregas, tasa de reclamaciones;
escala 1-10), proveedores alternos para los productos
principales, ejemplo de una respuesta a un proveedor
después de una reclamacion.
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Tomemos su Ultimo servicio terminado en casa del cliente:
¢ Como sabia el colaborador en sitio exactamente qué
habia pedido y acordado el cliente?

Muéstreme al Ultimo prestador de servicios o proveedor
gue contratd: ¢ Como lo eligié y cémo evalla si entreg6 lo
gue usted necesitaba?

Muéstreme su Ultima compra de un articulo importante:
¢, Como sabe que el proveedor es confiable y qué hace
ante una entrega defectuosa o tardia?

Muéstreme una entrega directa en la que el proveedor no
pudo entregar como lo confirmé: ¢ Cuando se dio cuenta,
cuéndo se inform¢ al cliente y qué se acordd?

Muéstreme la Ultima entrega con una desviacion (faltante,
dafio en transporte, material equivocado): ¢Qué hizoy
qué tan rapido se informé al proveedor?

Tomemos su Ultimo pedido en el que un subcontratista
realiz6 parte de los trabajos de tuberia o eléctricos:
¢ Como decidi6 antes si esa empresa era adecuada?

Tomemos su Ultima entrega de materia prima con
desviacion de color: ¢ Cémo se detectd, qué paso con el
lote y como fue la reclamacién al proveedor?

Si su proveedor principal de papel falla mafiana o quiebra:
¢ Qué pasa en concreto y como evallia a sus
proveedores?

Muéstreme a sus tres proveedores mas importantes: ¢ Por
qué trabaja con ellos y qué pasa si uno entrega mal?

Tomemos su componente Unico mas critico, que solo
viene de un proveedor: ¢ Qué pasa si mafiana no puede
entregar y donde consta?

Tomemos su Ultima recepcion en el almacén: ¢ Cémo se
asegura de que se revisaron cantidad y estado de la
mercancia y se registraron las desviaciones?

Tomemos a su proveedor de materia prima mas
importante, del que depende: ¢, Como lo evalla y qué
hace si falla?

Tomemos su Ultimo lote de piezas compradas que
rechazé en la recepcion: ¢ Coémo procedio y qué cambid el
proveedor a raiz de ello?
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Pedido u orden de servicio con los servicios acordados,
tal como le llegé al colaborador (tableta, celular,
impreso), mas la confirmacion de pedido del cliente para
cotejar.

Pedido o contratacion con criterios de seleccion, y la
evaluacioén posterior en la lista de proveedores.

Lista de proveedores con evaluacion o notas sobre
calidad y cumplimiento de entregas, pedido de compra,
nota de recepcion e incidente documentado con accién
posterior.

El caso con la confirmacion del proveedor, nota de
seguimiento o correos, informacion al cliente y resultado
(entrega de reemplazo, cancelacion, nueva fecha).

Reclamacion al proveedor con fecha, respuesta o nota
de crédito/reposicion y nota de como se identificé o
bloqued el material hasta aclararlo.

Evaluacién o documentos de seleccién del
subcontratista (p. ej. referencias, calificaciones de
soldadores y de electricistas, certificados) y la lista de
proveedores llena con fecha de alta.

Registro de inspeccion de recepcion, reclamacion con la
respuesta del proveedor, identificacion o bloqueo del lote
afectado y nota de crédito o reposicion.

Lista de proveedores con proveedores alternos, notas
sobre el desempefio de entrega (fecha, calidad,
reclamaciones), ejemplo.

Lista de proveedores con evaluacion o nota sobre la
seleccion y la experiencia, mas un ejemplo concreto de
una reclamacion o un retraso y la reaccion.

Lista de componentes criticos con evaluacion de riesgos,
plan de contingencia o de reemplazo, inventario o
proveedor alterno, evidencia de que el plan se revis6
recientemente.

Remision firmada o registro de recepcion con nota de
desviaciones, lista de inventario y la Gltima diferencia de
inventario.

Lista de proveedores con evaluacion (calidad,
cumplimiento de entregas), evidencia de una fuente
alterna o plan de contingencia, regla de inventario para
materias primas criticas.

Reclamacion al proveedor con su respuesta, registro de
recepcion del lote, anotacién en su evaluacion de
proveedores.
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Muéstreme su lista de todos los equipos de medicion y
tomemos tres directamente de un puesto de montaje:

¢ Como sé en el propio equipo si esta calibrado y cuando
vence?

Muéstreme un proyecto en curso en el que el cliente pidié
cambios o requisitos adicionales: ¢ Dénde consta qué se
acordd y cémo le lleg6 el cambio a su colaborador en
sitio?

Muéstreme su lista de revision de las maquinas de
limpieza: ¢ Qué equipos estan en uso y cuando vence la
proxima revision eléctrica de cada uno?

¢Quién soldo por Ultima vez aqui? Muéstreme su
calificacion vigente para exactamente el procedimiento y
el material que proceso en este pedido.

Muéstreme el equipo que mas usa para pedidos de
clientes: ¢ Como veo que estéa calificado y calibrado o con
mantenimiento vigente?

Tomemos su ultimo pedido: muéstreme cémo llego el
requisito del cliente (plano, especificacién) a disefio,
planeacion y produccion, y qué nivel de revision estaba
realmente en la maquina.

Muéstreme, para una maquina de limpieza que estéa en
uso, cuando se reviso por Ultima vez y como se asegura
de que ninguna maquina salga sin revisién vigente.

Muéstreme cémo evallia, antes de iniciar una obra, los
peligros de esa obra y cdmo se enteran los colaboradores
en sitio.

Lista de equipos de medicion actual con vencimientos,
ademas tres equipos en sitio con etiqueta de calibracion
o identificacién, que cotejo con la lista y con el certificado
de calibracion.

Confirmacion de pedido/cotizacién, cambio
documentado (p. €j. correo, minuta) con fecha y
evidencia de que se transmitié al colaborador; en su
caso, la versién actualizada de los documentos.

Lista de equipos con fecha de revisiéon y vencimiento por
equipo, ademas la etiqueta de revision en dos maquinas
elegidas al azar en el almacén o en el vehiculo.

Certificado de calificacion del soldador con vigencia y
alcance, asignacion del soldador al pedido (orden de
produccién o registro de soldadura) y un resumen para
vigilar los vencimientos.

Bitacora del equipo o documentos de calificacion,
certificado de calibraciéon o de mantenimiento vigente e
identificacion en el equipo con fecha de vencimiento.

Expediente del pedido con las especificaciones del
cliente, plano/lista de materiales liberados con nivel de
revision, orden de produccién y hoja de ruta,
comparacién con el documento en el puesto de trabajo
del taller.

Lista de equipos con fecha de revision y vencimiento,
registro de revision o etiqueta en el equipo, evidencia del
manejo de equipos defectuosos o vencidos.

Analisis de riesgos o lista de verificacion de la obra para
un proyecto actual, constancia de capacitacion con
firmas de los colaboradores; en su caso, plan de
seguridad y salud o acuerdo con los demas oficios.

Las preguntas provienen de distintos giros (manufactura, comercio, servicios de limpieza, construccién, laboratorio); elija las que
corresponden a su empresa.
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