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IV. PLANIFICACIÓN DE AUDITORÍAS

• Preparación de la auditoría

• Planificación y programa de auditoría

• Preparación de la auditoría

• Enfoque integrado

V. TÉCNICAS DE AUDITORÍAS

• Los documentos de trabajo

• La comunicación

• La entrevista

• Evidencias documentadas

NORMAS DE SISTEMAS DE GESTIÓN



TIPOS DE AUDITORIA

Presencial

Virtual



La aplicación de una variedad y combinación 
de diferentes métodos de auditoría puede 

optimizar la eficiencia y eficacia del proceso 
de auditoría y sus resultados. 

LO DEFINE EL AUDITOR LÍDER.

TIPOS DE AUDITORIA



DESARROLLO  AUDITORIA



Auditar un sistema de gestión es 

auditar los procesos de una 

organización y sus interacciones 

en relación con una o más normas 

de sistemas de gestión. 

ENFOQUE POR PROCESO EN AUDITORIA



VERIFICACION DE LA INFORMACION



Al preparar los documentos de trabajo de auditoría, el equipo auditor debe considerar 
las siguientes preguntas para cada documento. 
a) ¿Qué registro de auditoría se creará utilizando este documento de trabajo? 
b) ¿Qué actividad de auditoría está vinculada a este documento de trabajo en 
particular? 
c) ¿Quién será el usuario de este documento de trabajo? 
d) ¿Qué información se necesita para preparar este documento de trabajo? 

En el caso de las auditorías combinadas, deben elaborarse documentos de trabajo para 
evitar la duplicación de las actividades de auditoría: 
— Agrupando los requisitos similares a partir de criterios diferentes; 
— Coordinar el contenido de los checkl ists y cuestionarios. 

Los documentos de trabajo de auditoría deben ser adecuados para tratar todos los 
elementos del sistema de gestión dentro del alcance de la auditoría y pueden ser 
proporcionados en cualquier medio 

PASO 1 AUDITORIA: Preparar documentos de trabajo



PASO 2 AUDITORIA: Selección fuentes de información 

Entrevistas con trabajadores y 
otras personas

Observaciones de las 
actividades, del entorno y 

condiciones de trabajo.

Información documentada 
como políticas, objetivos, 
planes, procedimientos, 

normas, instructivos, 
especificaciones, contratos y 

otros.

Registros tales como 
inspecciones, actas de 
reuniones, informes de 

auditoria, registros programas 
de seguimiento y resultados de 

las mediciones.

Resúmenes de datos, análisis e 
indicadores de desempeño



PASO 2 AUDITORIA: Selección fuentes de información 

Informes de otras fuentes: 
feedback de los clientes, 

encuestas y mediciones externas, 
calificaciones de proveedores 

externos.

Base de datos y sitios web

Simulación o modelación 



PASO 3 AUDITORIA: Visita al lugar de la auditoria 



PASO 3 AUDITORIA: Visita al lugar de la auditoria 



CONSIDERACIONES IMPORTANTES



CONSIDERACIONES IMPORTANTES



PASO 4 AUDITORIA:  REALIZAR  ENTREVISTAS

Las entrevistas son un medio importante para 
recopilar información y deben llevarse a cabo de 

manera adaptada a la situación y a la persona 
entrevistada, ya sea cara a cara o a través de 

otros medios de comunicación. 



FUENTES DE INFORMACION 



INFORMACION DOCUMENTADA

El sistema de gestión de la organización debe incluir:
a) la información documentada requerida por esta Norma 
Internacional;
b) la información documentada que la organización determina 
como necesaria para la eficacia del
sistema de gestión de la calidad.



ESTRUCTURA DOCUMENTAL



Creación y actualización

Al crear y actualizar la información documentada, la organización 
debe asegurarse de que lo siguiente
sea apropiado:
a) la identificación y descripción (por ejemplo, título, fecha, autor 
o número de referencia);
b) el formato (por ejemplo, idioma, versión del software, gráficos) 
y los medios de soporte (por ejemplo, papel, electrónico);
c) la revisión y aprobación con respecto a la conveniencia y 
adecuación.



Creación y actualización



Creación y actualización



Creación y actualización



Control de la información documentada

La información documentada requerida por el sistema de 
gestión de la calidad y por esta Norma Internacional se debe 
controlar para asegurarse de que:
a) esté disponible y sea idónea para su uso, donde y cuando se 
necesite;
b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra 
pérdida de la confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de 
integridad).



Para el control de la información documentada, la organización debe 
abordar las siguientes actividades, según corresponda:
a) distribución, acceso, recuperación y uso;
b) almacenamiento y preservación, incluida la preservación de la legibilidad;
c) control de cambios (por ejemplo, control de versión);
d) conservación y disposición.
La información documentada de origen externo, que la organización 
determina como necesaria para la planificación y operación del sistema de 
gestión de la calidad, se debe identificar, según sea apropiado, y controlar.
La información documentada conservada como evidencia de la conformidad 
debe protegerse contra modificaciones no intencionadas.

Control de la información documentada



Control de la información documentada


