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CONTENIDO MODULO VI – SESION 02

1. Planeación de la Auditoria

2. Lista de Verificación ISO 22301

3. Ejecución de auditoria

MODULO VI – FORMACIÓN DE AUDITORES INTERNOS ISO 22301



PLANEACION DE LA AUDITORIA



PLANEACION DE LA AUDITORIA

1.- Definición del Equipo Auditor / Auditor Líder

2.- Análisis preliminar de los documentos

• Adecuación a la norma

• Comprensión del producto/servicio

• Ultima versión del procedimiento

3.- Análisis de registros de Auditorias Anteriores

4.- Preparación del Plan de auditoria

5.- Preparación de la lista de verificación

• Herramienta útil

• Documento de trabajo y registro de la auditoria

La eficiencia y efectividad de la auditoria comienza 
con preparar adecuadamente la auditoria.



PLANEACION DE LA AUDITORIA

CONTENIDO 

DEL PLAN DE 

AUDITORIA

• Objetivo y alcance
• Documentos de referencia

• Equipo Auditor

• Lugar y fecha

• Itinerario de la auditoria

• Programación de la reunión de 

apertura y cierre



PLANEACION DE LA AUDITORIA

La lista de verificación

• Preparadas para cada actividad del sistema de 

gestión

• Registrar el cumplimiento o incumplimiento

• Oportunidad de resumir y sintetizar las 

observaciones

Objetivo:
✓ Administrar el tiempo
✓ Uniformizar el proceso de auditoria

Preparación de las listas de 

verificación

• ¿Qué desea confirmar?

• ¿Cuáles son las metas de cada miembro de la 

auditoria?

• ¿Qué problemas u oportunidades de mejora 

existen?

Objetivo:
✓ Que, cuando, como, donde, por qué
✓ Evitar el seguimiento de información no esencial



PLANEACION DE LA AUDITORIA

La lista de verificación ISO 22301



EJECUCIÓN DE LA AUDITORIA



EJECUCION DE LA AUDITORIA

PUNTOS A CONSIDERAR

1.- Reunión de Apertura

2.- Ejecución de la auditoria.

3.- Revisión de los hallazgos.

4.- Reunión de Cierre

OBJETIVO

1.- Establecer una buena comunicación

2.- Cooperación con el auditado

3.- Cuidado con la trazabilidad de la información.



EJECUCION DE LA AUDITORIA

RECEPCION Y SALUDOS

PRESENTACIÓN DE AUDITORIES Y 

AUDITADOS

EXPLICAR EL PROCESO DE AUDITORIA:

✓ Confirmar: Objetivo, alcance y criterios

✓ Revisión del Plan de Auditoria: Modificaciones

✓ Explicar la metodología de la auditoria: practicas y 

muestreo, categorización de los hallazgos.

✓ Confirmar recursos necesarios para el equipo auditor

✓ Fases posteriores a la Auditoria



EJECUCION DE LA AUDITORIA

LAS PREGUNTAS

✓ Preguntas efectivas: preguntas abiertas

✓ Estimular al auditado a conversar

Muéstreme los tipos de informes que tiene, ¿Cómo lo hace?, ¿Dónde archiva sus registros?

✓ Estimular preguntas “las no preguntas”

“Veo que hace un entrenamiento para todos los operadores de las maquinas de prensa, ¿no es verdad?



EJECUCION DE LA AUDITORIA

IMPORTANTE

✓ Solo una pregunta cada vez

✓ Esperar hasta lograr la respuesta

✓ No tener miedo de hacer preguntas sencillas

✓ Hablar claro y de forma llana

✓ Mirar al interlocutor

✓ Lenguaje adaptado al nivel del interlocutor

✓ Reformular la pregunta sino se ha entendido

✓ Preguntas al trabajador, no al guía.

ASPECTOS CLAVE

✓ El auditor debe:

▪ Permanecer seguro

▪ Administrar el tiempo adecuadamente

▪ No dejarse conducir o engañar

▪ Ser detallista y eficiente

▪ Evitar adaptarse del tema

▪ Evitar saturarse



EJECUCION DE LA AUDITORIA

TACTICAS DEL AUDITADO

Perdida de Tiempo

• Persona que 
hablan mucho

• Almuerzos largos

• Llegadas tarde

Manejar al auditor

• Plan de auditoria 
del auditado

• Evidencia 
preparada

• Personal escogido

Situaciones 
inesperadas

• Áreas no 
disponibles

• Personas no 
disponibles

• “Emergencias”

Probar la fortaleza 
de carácter

• “Compadézcame”

• Adulación

• Falsedades

• Soborno



EJECUCION DE LA AUDITORIA

ACTITUDES QUE DEBE EVITAR EL AUDITOR

✓ Ser controvertido

✓ Ser negativo, indisciplinado

✓ Ser critico

✓ Caer en disputas

✓ Discutir personalidades

✓ Comprar al auditado

✓ Ser sarcástico

REVISIÓN DE LA LISTA DE VERIFICACIÓN

✓ Analizar la información y datos obtenidos

✓ Reunión de los auditores

Analizar listas de verificación

Hacer una lista de no conformidades



EJECUCIÓN DE LA AUDITORIA

CRITERIO DE LA CLASIFICACION DE LOS HALLAZGOS



EJECUCION DE LA AUDITORIA

CRITERIO DE CLASIFICACION DE LOS HALLAZGOS



EJECUCION DE LA AUDITORIA

REUNION DE CIERRE

✓ Asegurar la comprensión de la totalidad de los resultados de la auditoria

✓ Informal para las auditorias internas pero fundamental.

✓ Explicar las solicitudes de Acciones Correctiva

✓ Destacar la importancia de las No conformidades y de las necesidades de 

una acción correctiva.

✓ Estar preparado para sustentar

✓ Permitir explicaciones del auditado

✓ En caso de error, retirar la No conformidad y disculparse

✓ Obtener de los auditados las acciones correctivas

✓ Definir el plazo de entrega del informe final.

✓ Agradecer.
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¡Gracias!

Conéctate con nuestra comunidad

https://cenoeder.com/
https://www.linkedin.com/company/cenoeder/
https://www.facebook.com/CENoeder/?_rdc=1&_rdr
https://www.instagram.com/cenoeder/
https://youtube.com/@centrodeespecializacionesn2692?si=RzclW2zQmLUcUeZD
https://wa.me/+51943578836
https://www.tiktok.com/@ce.noeder

