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Apéndice I 

Evaluación del personal 

 [Ejemplo ilustrativo]
	DATOS DEL EVALUADO

	
	

	Nombre:
	

	
	

	Categoría:
	

	
	

	Años de experiencia en su categoría actual:
	

	
	

	Años de experiencia en el cliente:
	

	
	

	Encargo o periodo a evaluar (nº horas evaluadas):
	


	CRITERIO DE CALIFICACIÓN

	
	

	A
	Por encima de su categoría profesional actual.

	
	

	B
	De acuerdo con su categoría profesional actual.

	
	

	C
	Por debajo de su categoría profesional actual.

	
	

	N/A
	Pregunta no aplicable para su categoría profesional.


	Ejemplos de posibles preguntas a considerar en la evaluación del personal

	
	
	
	
	
	

	
	Relaciones con el cliente
	A
	B
	C
	N/A

	
	
	
	
	
	

	1.
	¿Respeta y cumple las normas y condiciones de trabajo establecidas por los clientes?
	
	
	
	

	2.
	¿Mantiene una relación de respeto y cordialidad con el personal del cliente?
	
	
	
	

	3.
	¿Respeta la naturaleza confidencial de la relación auditor-cliente?
	
	
	
	

	4.
	¿Ayuda a explicar a los clientes el resultado del trabajo, los informes y las recomendaciones?
	
	
	
	

	5.
	¿Conoce los servicios de la firma y se esfuerza en identificar oportunidades para proporcionar servicios a los clientes?
	
	
	
	

	
	Competencia técnica y profesional
	A
	B
	C
	N/A

	
	
	
	
	
	

	1.
	¿Entiende y sigue los estándares de la firma en el desarrollo de su trabajo?
	
	
	
	

	2.
	¿Asume las responsabilidades y trabajo que le corresponde según su categoría profesional?
	
	
	
	

	3.
	¿Demuestra un nivel de conocimiento suficiente del sistema de control de calidad interno de la firma, y lo aplica de forma adecuada?
	
	
	
	

	4.
	¿Se organiza su tiempo y, si procede, el del equipo de trabajo de forma efectiva?
	
	
	
	

	5.
	¿Realiza las pruebas de auditoría según se describen en los programas, el manual interno  y/o siguiendo las instrucciones de sus superiores?
	
	
	
	

	6.
	¿Conoce el sector, negocio, procedimientos y prácticas del cliente y utiliza este conocimiento para realizar el trabajo asignado de forma eficiente?
	
	
	
	


	
	
	A
	B
	C
	N/A

	
	
	
	
	
	

	7.
	¿Completa la totalidad del trabajo asignado incluyendo el cierre de los puntos pendientes?
	
	
	
	

	8.
	¿Concluye las pruebas y áreas de trabajo bajo su responsabilidad?
	
	
	
	

	9.
	¿Informa puntualmente a su inmediato superior del progreso del trabajo asignado, de los aspectos significativos y problemas detectados junto con recomendaciones para su solución?
	
	
	
	

	10.
	¿Asume, si procede, la dirección diaria del trabajo de campo?
	
	
	
	

	11.
	En caso de ser de aplicación por su categoría:

¿Planifica, organiza, delega, controla y realiza el trabajo de campo de forma que los trabajos se completen dentro de los presupuestos y en las fechas previstas?
	
	
	
	

	12.
	¿Supervisa al personal bajo su responsabilidad comentándoles los aspectos de mejora observados?
	
	
	
	

	13.
	¿Prepara los borradores de informes, carta de comentarios y todos los aspectos de cierre del trabajo de auditoría?
	
	
	
	

	14.
	¿Conoce y cumple con los requisitos de ética e independencia detallados en el manual de la firma?
	
	
	
	

	15.
	¿Se comunica oralmente y por escrito de forma efectiva?
	
	
	
	

	
	Administración interna y formación
	A
	B
	C
	N/A

	
	
	
	
	
	

	1.
	¿Cumple en tiempo y forma con los requisitos administrativos establecidos por la firma?
	
	
	
	

	2.
	¿Colabora cuando se lo solicita en actividades como selección de personal, formación interna, etc.?
	
	
	
	

	3.
	¿Se prepara y participa activamente en los cursos de formación de la firma?
	
	
	
	

	4.
	¿Se prepara para conseguir el acceso al ROAC?
	
	
	
	

	5.
	¿Utiliza todos los recursos disponibles para mantener sus conocimientos técnicos debidamente actualizados?
	
	
	
	

	6.
	¿Cumple con los requerimientos mínimos de formación profesional continuada establecidos por la firma para su categoría profesional?
	
	
	
	

	
	Características personales
	A
	B
	C
	N/A

	
	
	
	
	
	

	1.
	¿Su aspecto es adecuado y conforme con los requisitos de la firma?
	
	
	
	

	2.
	¿Es puntual tanto en las oficinas del cliente como en la propia?
	
	
	
	

	3.
	¿Coopera con los demás miembros de la firma reconociendo la importancia del trabajo en equipo?
	
	
	
	

	4.
	¿Se ha ganado la confianza y el respeto del personal de la firma?
	
	
	
	

	5.
	¿Demuestra buen juicio profesional?
	
	
	
	

	6.
	¿Tiene características personales y habilidades necesarias para el desempeño del trabajo?

Posibles características y habilidades: integridad, madurez, iniciativa, tacto en las relaciones con las personas, capacidad de negociación, etc.
	
	
	
	


	Evaluación global
	A
	B
	C

	
	
	
	


	Comentarios evaluador:




	

	Comentarios evaluado:




Evaluador: _______________________

                         (Nombre, fecha y firma)                                           

Evaluado: _______________________

(Nombre, fecha y firma)

1

