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a preparacion y planificacion de la audi-
torfa es la fase més importante del pro-
ceso de auditorfa, habida cuenta que
en ella se determinan los objetivos y el
alcance de la evaluacion. En esta primera fase del
proceso, se aglutinan las siguientes actividades:

12. Reunion previa

Antes de comenzar el proceso de auditoria
es necesaria la celebracion de una reunién previa
entre el equipo auditor, los representantes de la
empresa que va a ser auditada y los responsa-
bles de su servicio de prevencion. Esta reunion,
que se celebrard en la sede de la empresa o en
cada uno de los centros de trabajo de los que
disponga ésta y que vayan a ser auditados, tiene
como objetivo recabar toda aquella informacion
que permita al equipo auditor conocer las carac-
teristicas de la empresa y las del sistema de ges-
tion de la prevencion (en adelante, SGPRL) im-
plantado en la misma, como paso previo para
preparar la auditoria. A tal fin, el equipo auditor
requerird a la direccion de la empresa, con una
antelacion al inicio del proceso de auditora, no
inferior a 30 dias, la puesta a su disposicién de
dos tipos de documentacion:

a) Documentacion referente a la organizacion de
la empresa:

* Actividad que desarrolla la empresa.

¢ Organigrama jerdrquico y funcional de la
empresa.

« Listado de centros de trabajo con el niime-
ro de trabajadores, la actividad que desa-
rrollan y su ubicacién geografica.

* Llistado de empresas subcontratistas con
presencia en las instalaciones.
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reunion previa
es recabar toda
informacion
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equipo auditor
conocer las
caracteristicas
de la empresa y
las del sistema
de gestion de
la prevencion

« Listado de trabajadores cedidos a través
de una empresa de trabajo temporal.

* Riesgos presentes en la actividad.

* Tipo de equipos de trabajo utilizados en
la empresa.

b) Documentacién que compone el SGPRL:

* Manual de prevencion.

* Evaluacién de riesgos de los centros de
trabajo a auditar.

« Planificacion de las actividades preventivas.

* Procedimientos de gestion.

* Memoria de la actividad preventiva.

22, Analisis del sistema de prevencion

Recibida la documentacion solicitada y cono-
cidas las caracterfsticas de la empresa, el auditor
realizard un andlisis del SGPRL implantado por la
empresa, con la finalidad de hacerse una idea
sobre su funcionamiento.

La finalidad de este anlisis es la obtencion
de informacion sobre los procedimientos de ges-
tion que utiliza la empresa auditada. Para ello, el
auditor analizaré la siguiente documentacion:

* Manual de prevencion.

* Planificacion de la accion preventiva.
* Procedimientos de gestion.

* Instrucciones de trabajo.

Sila empresa no cuenta con un sistema de
gestion documentado, el andlisis tomard como
base los registros legalmente exigibles a la em-
presa, de acuerdo con los articulos 23 de la LPRL
y el articulo 7 del RSP.

32, Planificacion de la auditoria
Una vez analizado el SGPRL o la documenta-

cién de la que disponga la empresa, el equipo au-
ditor procederd a planificar la evaluacion, que serd
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reflejada en el plan de auditorfa. Este es el docu-
mento que contiene el programay las caractersti-
cas de la auditorfa que va a realizarse, sirviendo
como guia de trabajo tanto para el auditor como
para la empresa auditada. El plan de auditoria con-
tendrd la siguiente informacion:

> Identificacion de la empresa auditada.

> Objetivos: definicion de la finalidad persegui-
da con la auditoria.

> Alcance de la auditorfa: identificacion de las
areas, unidades, centros de trabajo o departa-
mentos de la empresa que van a ser auditados.

> Requisitos del sistema y documentos que van
a ser examinados.

> Normativa de referencia (legal, normas técni-
cas, criterios técnicos).

> Equipo auditor: identificacion de las personas
que vayan a desarrollar la auditorfa, asf como
de las funciones que asumen cada una.

> Tipos de pruebas a realizar: clase de pruebas
y metodologia que empleara el equipo audi-
tor para la ejecucion de la auditoria.

> (alendario: fechas y duracion prevista para ca-
da accion (entrevistas, visitas a los centros de
trabajo, informe final, etc...) que compone la
auditorfa.

Este plan serd presentado a los representan-
tes de la empresa para su aprobacion mediante la
firma del mismo. Una vez aprobado, se remitird a
los responsables de cada érea de la empresa con
la finalidad de que conozcan los requisitos que
van a ser evaluados y puedan preparar la auditoria
convenientemente.
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Ejemplo de un Plan de Auditoria

PLAN DE AUDITORIA

EMPRESA AUDITADA:

UNIDAD/CENTRO DE TRABAJO/DEPARTAMENTO/AREA A AUDITAR:

EQUIPO AUDITOR:

OBJETIVOS:

NORMATIVA DE REFERENCIA:

REQUISITOS Y DOCUMENTACION A AUDITAR:

TIPOS DE PRUEBAS:

CALENDARIO/PROGRAMA:

ELABORADO POR (FECHA Y FIRMA): APROBACION POR LA EMPRESA AUDITADA:

Preparacion y Planificacion de la Auditoria

REUNION PREVIA
I

Solicitud de documentacidn a la empresa auditada

y

ANALJSIS DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA PREVENCION

y

PLANIFICACION DE

LA AUDITORIA
I

Elaboracion del plan de auditoria

y

Presentacion del plan de auditoria

Y

Aprobacion del plan de auditoria por la
direccion de la empresa auditada

Y

Envio del plan de auditoria a los responsables
de los distintos departamentos
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