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1. Introduccion

El médulo Auditorias permite planificar, organizar, ejecutar y documentar las auditorias realizadas por la
organizacion.

La gestién se encuentra estructurada en tres elementos principales:
* Programa de auditorias: redne las auditorias previstas por la organizacion.
< Plan de Auditorias: permite desarrollar la planificacién especifica de cada auditoria.
* Informe de auditoria: permite registrar los resultados, hallazgos y conclusiones obtenidos durante su
ejecucion.
La secuencia general de trabajo es:

Programa de auditorias - Plan de Auditoria — Ejecucion — Informe de auditoria —» Hallazgos y No
conformidades

2. Acceso al médulo

Al ingresar al modulo Auditorias, en el menu superior se encuentran las siguientes opciones:
* Programa de auditorias
* Plan de Auditorias
* Informe de auditoria
* Reportes

Cada una corresponde a una etapa diferente de la gestion de auditorias.

Auditorias Programa de auditorias  Plan de Auditorias  Informe de auditoria  Reportes

3. Programa de auditorias

El Programa de auditorias permite organizar las auditorias previstas por la organizacién durante un periodo
determinado.

Desde esta seccion se puede consultar informacion como:
* Nombre
* NUmero de version
< Auditorias

Estado

Fecha de creacion

$E Auditorfas  Programa de auditorfas Plan de Auditorfas  Informe de auditorfa  Reportes &% @2 A

mwograma de auditorfas & Q v 1-1/1 < > El I ~ 3

Nombre Nimero de versién Auditorias Estado Fecha de creacion

PROGRAMA DE AUDITORIA DEL SIG 1 2 registros Validado 27/10/2025 00:14:50

Para ingresar a un programa existente, selecciona su nombre.
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Para crear uno nuevo, selecciona Nuevo.

3.1. Creacién del Programa de auditorias
Para crear un nuevo programa:
1. Ingresa a Programa de auditorias .
Selecciona Nuevo .
Registra el Nombre del programa.
Selecciona el Procedimiento , cuando corresponda.
Ingresa a la pestafia Auditorias .
Agrega las auditorias que formaran parte del programa.
Completa la pestafia Validacion y version .
Guarda la informacion.

© ©o N o g bk wDN

Continda con el flujo de revision hasta alcanzar el estado Validado .

Programa de auditorias
PROGRAMA DE AUDITORIAJ% & D

m ACILERLLNCTLEN  Volver Obsoleto \‘ En revisién En validacién Validado

|| Nuevo ﬁ Planes de auditoria E Versiones antiquas Q gcmones E Blo conformidades E‘, gmetwus Q guhcnudes de cambio

Nombre

PROGRAMA DE AUDITORIA

Procedimiento

Validacion y versién Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio

Actividad Fecha de inicio Fecha de finalizacién Duracién Tipo Observaciones/Alcance

Agregar una linea
—_

3.2. Informacion general

Nombre
Permite identificar el programa.

Ejemplo:
Programa de Auditorias del SIG 2026

Procedimiento
Permite relacionar el programa con el procedimiento de auditorias correspondiente, cuando aplique.

3.3. Auditorias programadas
La pestafia Auditorias permite incorporar las auditorias que se desarrollaran dentro del programa.
La tabla permite visualizar informacién como:
+ Actividad
* Fechadeinicio
* Fecha de finalizacién
* Duracion
* Tipo
» Observaciones/Alcance
Para agregar una auditoria:

1. Ingresa a la pestafia Auditorias .
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Selecciona Agregar una linea .
Se abrird el formulario para registrar la auditoria.
Completa la informacion correspondiente.

o kw0

Selecciona Guardar y cerrar .

Crear Auditorias X

— a
A\CILELTLRETLEM  Volver Obsoleto En elaboracién ) En revision En validacién Validado

03/09/2026 11:48:06

00:00

Planificacion Validacién y version Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Proceso/Funcién Fecha de auditoria Departamento F bl Audif Observaciones

Agregar una linea

3.4. Registro de una auditoria dentro del programa

Al seleccionar Agregar una linea, el sistema permite completar la planificacion general de la auditoria.
Caodigo

Permite identificar la auditoria mediante un codigo.

Actividad
Permite registrar el nombre de la auditoria.

Ejemplos:
+ Auditoria interna del Sistema Integrado de Gestién.
« Auditoria externa para certificacion.
 Auditoria de seguimiento.

Auditor
Permite seleccionar al auditor responsable.

Equipo
Permite registrar o seleccionar el equipo auditor, cuando corresponda.

Programa
Permite relacionar la auditoria con el Programa de auditorias correspondiente.

Procedimiento
Permite relacionar la actividad con el procedimiento aplicable.

https://soyisodigital.odoo.com © SER CALIDAD S.A.C. — 03/10/2026 Pagina 6

DOCUMENTO DE USO INTERNO - PROHIBIDA SU REPRODUCCION SIN AUTORIZACION EXPRESA




SER CALIDAD S.A.C. Manual Soy Calidad Version 17 - GRUPO PROYCON - Auditoria

Tipo
Permite indicar el tipo de auditoria segun las alternativas configuradas en el sistema.

Lugar de auditoria
Permite registrar dénde sera realizada.
Por ejemplo:

» Presencial.

* Remoto.

» Sede principal.

 Instalaciones del proyecto.

Responsable
Permite seleccionar a la persona responsable de coordinar la auditoria.

Alcance
Permite indicar qué procesos, areas, actividades, sedes o requisitos seran considerados durante la auditoria.

Objetivos

Permite describir qué se busca conseguir con la auditoria.

Ejemplo:

Verificar el grado de implementacién y conformidad del Sistema Integrado de Gestion respecto de
los requisitos aplicables.

Mes programado
Permite indicar el mes inicialmente previsto para realizar la auditoria.

Mes ejecutado
Permite registrar el mes en que finalmente fue ejecutada.

Fecha de inicio
Permite definir cudndo comienza la auditoria.

Fecha de finalizacion
Permite establecer cuando finalizara.

Duracion
Permite registrar la duracion prevista o ejecutada.

3.5. Planificacidon por procesos
Dentro de la auditoria se encuentra la pestafia Planificacion.

Esta seccion permite organizar con mayor detalle qué procesos o funciones seran revisados y quiénes
participaran.

Planificacién Validacién y version Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Proceso/Funcién Fecha de auditoria Departamento Responsable Auditores Observaciones

Agregar una linea

La tabla permite registrar:

* Proceso/Funcion
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» Fecha de auditoria
* Departamento

* Responsable

* Auditores

* Observaciones

Para agregar una planificacion:
1. Selecciona Agregar unalinea .
Registra el proceso o funcién que sera auditado.
Define la fecha.
Selecciona el departamento.
Identifica al responsable.
Selecciona al auditor o auditores.

N o o bk~ N

Registra observaciones cuando sea necesario.
8. Guarda la informacion.

Esta planificacion permite saber con anticipacion qué se auditara, cuando y quién participara.

3.6. Validacion y version del Programa
El Programa de auditorias utiliza el siguiente flujo:

En elaboracién - En revision - En validaciéon - Validado Para iniciar el proceso de aprobacion se
utiliza Enviar a Revisar.

También se encuentra disponible Validacidn rapida cuando corresponda utilizar este mecanismo.

En elaboracion

El programa se encuentra en preparacion y puede modificarse.
En revision

El documento esta siendo revisado.

En validacién
El programa se encuentra pendiente de aprobacion.

Validado
Indica que el Programa de auditorias se encuentra aprobado.

B Auditorfas  Programa de auditorfas  Plan de Auditorfas  Informe de auditorfa  Reportes

Programa de auditorias - 1 - Acciones No conformidades (g Objetivos Solicitudes de cambio
| Nuevo | oo AMA DE AUDITORIA & & © [ Planes de auditoria [l Versiones antiquas &) & 0 &9 =R
(RN Volver Obsoleto |> Enrevision  Envalidacién  Validado

El programa debe alcanzar el estado Validado para considerarse aprobado dentro del Sistema de Gestion.

La opcion Volver Obsoleto puede utilizarse cuando el programa deja de estar vigente o ha sido
reemplazado por una nueva version.

4. Plan de Auditorias

El Plan de Auditorias permite gestionar de manera individual cada auditoria incluida dentro del programa.
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Mientras el programa ofrece una vision general de todas las auditorias previstas, el plan desarrolla el detalle
especifico de una auditoria.

Al ingresar a esta seccion, el sistema muestra informacién como:
+ Actividad
* Auditor
* Lugar de auditoria
* Mes
* Fechadeinicio
* Fecha de finalizacién
* Duracion
* Tipo
* Estado
» Fecha de creacion

£ Auditorias  Programa de auditorfas  Plan de Auditorias  Informe de auditorfa  Reportes

mplan de auditorias # Q - 12/2 & > E| Fm ~x
Actividad Auditor Lugar de auditoria Mes Fecha de inicio Fecha de finalizacién Duracién Tipo Estado Fecha de creacién
Auditoria interna del Sistema integrado de Gestién Claudia Rodriguez Tapia Remoto Diciembre 29/12/2025 09:00:00 30/12/2025 18:00:00 33:00 Externa  Enviado 27/10/2025 00:14:50
Auditorfa externa para Certificacién Febrero 13/02/2026 09:00:00 16/02/2026 17:00:00 8000 Externa  Enviado  27/10/2025 00:16:05

4.1. Creacion del Plan de Auditoria
Para crear un nuevo plan:

1. Ingresa a Plan de Auditorias .
Selecciona Nuevo .
Registra el Codigo .
Registra la Actividad .
Selecciona al Auditor .
Registra el Equipo , cuando corresponda.
Relaciona el Programa .
Selecciona el Procedimiento .

© ©o N o bk WD

Define el Tipo .

[EEN
o

Registra el Lugar de auditoria .

H
=

Selecciona al Responsable .

'_\
N

Define el Alcance .

[EEN
w

Registra los Objetivos .

[EEN
B

Define el mes y las fechas de ejecucion.

H
o

Completa la pestafia Planificacion .

'_\
o

Completa Validacion y version .

17.
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( — . e A e
‘ Nuevo j ;Z:vd; auditorias a o E \Dnvormes de auditoria B Versiones antiquas il OOhjE\I\/OS ® nNu conformidades @ étcluru g golwotudes de cambio [% (Ii))o(umemoi

Enviar a Revisar Volver Obsoleto En elaboracién | » En revision En validacion Validado Enviado Finalizado

03/09/2026 12:01:50

00:00

1 Objetivos |

4.2. Informacion del Plan de Auditoria
Codigo
Permite identificar el plan mediante una referencia.

Actividad
Corresponde al nombre de la auditoria que sera realizada.

Auditor
Identifica al auditor principal.

Equipo
Permite registrar a los integrantes que participaran en la auditoria, cuando corresponda.

Programa
Permite relacionar el plan con el Programa de auditorias del cual forma parte.

Procedimiento

Permite asociar el procedimiento correspondiente.

Tipo

Permite clasificar la auditoria segun las alternativas disponibles.

Lugar de auditoria
Permite indicar dénde sera desarrollada.

Responsable
Identifica a la persona encargada de coordinar la auditoria dentro de la organizacion.

Alcance

Permite establecer claramente los limites de la auditoria.
Puede incluir:

* Procesos.

* Departamentos.

* Sedes.

* Actividades.

+ Servicios.
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* Requisitos normativos.

Objetivos
Permite definir el propdésito de la auditoria.

4.3. Fechas de |la auditoria

Mes programado
Indica el mes inicialmente previsto.

Mes ejecutado
Permite registrar el mes en que la auditoria se realizé realmente.

Fecha de inicio
Define la fecha y hora de inicio.

Fecha de finalizacion
Define la fecha y hora de término.

Duracion
Muestra o permite registrar el tiempo correspondiente a la auditoria.

4.4. Planificacion de la auditoria
La pestafia Planificacién permite dividir la auditoria segin los procesos o funciones que seran revisados.

Validacion y version Acciones No conformidades Objetivos Solicitudes de cambio Documentos

Proceso/Funcidn Fecha de auditoria Departamento Responsable Auditores Observaciones

Agregar una linea

Para cada linea se puede registrar:
* Proceso/Funcién.

» Fecha de auditoria.

* Departamento.

* Responsable.

+ Auditores.

* Observaciones.

Esta seccion funciona como la agenda detallada de la auditoria.

Por ejemplo:

Proceso/Funcién Fecha Responsable Auditor
Gerencia General 10/09/2026 Gerente General Auditor principal
Gestion SIG 10/09/2026 Responsable SIG Auditor principal
Proyectos 11/09/2026 Responsable de Proyectos Equipo auditor

4.5. Validacién y ejecucion
El Plan de Auditoria utiliza el siguiente flujo:

En elaboraciéon — En revision - En validacién - Validado - Enviado - Finalizado
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Plan de auditorias willn Informes de auditoria ‘= . - Objetivos No conformidades » Acciones Solicitudes de cambio Documentos
Nuovo & a9 =, i Versiones antiquas  [shil J ® o 24 5 & o @ o

\CLENTOYELIL R Volver Obsoleto | > En revision En validacion Validado Enviado Finalizado

En elaboracioén

El plan se encuentra en preparacion.

En revisiéon
La informacién esta siendo revisada.

En validacion
Se encuentra pendiente de aprobacion.

Validado
El plan ha sido aprobado.

Enviado
Indica que el plan ha sido comunicado o enviado para su ejecucion.

Finalizado
Indica que la auditoria relacionada con el plan ha concluido.
Antes de continuar con la ejecucién, verifica que estén completos:
e Auditor.
* Equipo auditor.
* Alcance.
« Objetivos.
* Fechas.
* Procesos a auditar.
¢ Responsables.
* Planificacion.

5. Informe de auditoria

La opcion Informe de auditoria permite documentar los resultados obtenidos durante la auditoria.
Al ingresar, el sistema muestra los informes existentes y datos como:
* Auditoria
« Nombre
e Lugar de auditoria
Auditor
« Equipo

* Fechade creacion

$ Auditorfas  Programa de auditorfas  Plan de Auditorfas  Informe de auditorfa ~ Reportes

m Informes de auditoria & Q| - 12/2 £ >
Auditorfa Nombre Lugar de auditoria Auditor Equipo Fecha de creacién
Auditorfa interna del Sistema integrado de Gestién Informe de Auditoria interna del Sistema integrado de Gestién 06/01/2026 14:08:22
Auditoria externa para Certificacién Informe de Auditoria externa para Certificacién 20/05/2026 15:48:36
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Para crear un informe, selecciona Nuevo.

5.1. Creacion del Informe de auditoria
Para registrar un nuevo informe:

1. Ingresa aInforme de auditoria .

2. Selecciona Nuevo .

3. Registra el Nombre .

4. Selecciona el Lugar de auditoria .

5. Selecciona al Auditor .

6. Registra el Alcance .

7. Registra los Objetivos .

8. Selecciona el Equipo .

9. Relaciona la Auditoria correspondiente.

10. Registra los hallazgos en la pestafia Lineas .
11. Completa las Conclusiones .

12. Adjunta los documentos necesarios.

13. Gestiona las no conformidades cuando corresponda.

14. Finaliza el informe.

Informes de auditoria ‘ No conformidades @ Documentos
a 0 0

‘ Nuevo W evo g

Crear No conformidades m \‘ Pendiente Concluido

Nombre

Lugar de auditoria Equipo
Auditor v Auditoria

Alcance

Objetivos

Lineas Conclusiones Documentos
Proceso/Funcién Empleado Tipo de hallazge Fecha de hallazgo Hallazgo Adjuntos

Agregar una linea

5.2. Informacion general del informe

Nombre
Permite identificar el informe.

Ejemplo:

Informe de Auditoria Interna del Sistema Integrado de Gestién

Lugar de auditoria
Permite registrar donde se desarroll6 la auditoria.
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Auditor
Identifica al auditor principal responsable del informe.

Equipo
Permite relacionar al equipo auditor.

Auditoria
Permite vincular el informe con el Plan de Auditoria correspondiente.

Alcance
Permite registrar o confirmar el alcance efectivamente considerado durante la auditoria.

Objetivos
Permite indicar los objetivos evaluados durante el proceso.

5.3. Registro de hallazgos
La pestafia Lineas permite registrar los resultados encontrados durante la auditoria.
La tabla muestra:

* Proceso/Funcion

* Empleado

» Tipo de hallazgo

* Fecha de hallazgo

* Hallazgo

* Adjuntos

Para registrar un hallazgo:

1. Ingresaalineas.
Selecciona Agregar una linea .
Se abrird la ventana Crear Lineas .
Completa la informacion.
Selecciona Guardar y cerrar .

o 0k~ N

Repite el proceso para cada hallazgo identificado.

Lineas Conclusiones Documentos

Proceso/Funcién Empleado Tipo de hallazgo Fecha de hallazgo Hallazgo Adjuntos

Agregar una linea

5.4. Informacion del hallazgo

Proceso/Funcidn
Permite identificar el proceso o funcién en el que se encontré la situacion.

Fecha de auditoria
Permite indicar la fecha en la que se realiz6 la revision.

Empleado
Permite relacionar a la persona correspondiente cuando sea necesario.
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Fecha de hallazgo
Permite registrar cuando se identificé el hallazgo.

Tipo de hallazgo
Permite clasificar el resultado segun las opciones configuradas en el sistema.

Se debe seleccionar la categoria que corresponda de acuerdo con los criterios utilizados por la organizacién
y el equipo auditor.

Hallazgo
Permite registrar claramente la situacion identificada.
La redaccion debe permitir comprender:

* Qué se encontro.

+ Dobnde se encontro.

* Qué evidencia lo sustenta.

* Qué requisito esta relacionado, cuando corresponda.

Observaciones
Permite registrar informacién complementaria relacionada con el hallazgo.

Adjunto
La opcidn Suba su archivo permite incorporar evidencias.
Pueden adjuntarse:

» Fotografias.

* Registros.

* Capturas.

* Documentos.

* Listas de verificacion.

+ Evidencias revisadas durante la auditoria.

5.5. Conclusiones
La pestafia Conclusiones permite registrar el resultado general de la auditoria.

Lineas Conclusiones Documentos

Conclusiones

La conclusion debe resumir:
* Resultado general de la auditoria.
* Nivel de cumplimiento observado.
* Principales fortalezas.
» Hallazgos relevantes.
« Aspectos que requieren tratamiento.
» Consideraciones finales del equipo auditor.

Debe ser coherente con los hallazgos registrados previamente.
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5.6. Documentos
La pestafia Documentos permite adjuntar informacién relacionada con el informe.
Puede utilizarse para almacenar:

» Evidencias.

* Checklists de auditoria.

» Registros revisados.

« Documentacion remitida por las areas.

» Material utilizado por el equipo auditor.

» Otros documentos de respaldo.

5.7. Creacion de No conformidades

Cuando los hallazgos registrados requieran ser tratados como no conformidades, el sistema dispone de la
opcion Crear No conformidades.

Informes de auditoria i No conformidades @ Documentos
Informe de Auditoria externa para Certificacion 0 1

Crear No conformidades 'ﬁa \ Pendiente Concluido

| Nuevo

Antes de utilizar esta opcion, verifica que:
* Los hallazgos estén correctamente registrados.
* Se haya seleccionado el tipo de hallazgo correspondiente.
+ Las fechas sean correctas.
+ El proceso o funcion esté identificado.
+ La descripcion del hallazgo sea clara.
* Se hayan adjuntado evidencias cuando sean necesarias.

La opcion Crear No conformidades permite trasladar los hallazgos que correspondan al proceso de gestion
de no conformidades para su posterior investigacion, tratamiento y seguimiento.

5.8. Estados del Informe de auditoria
El Informe de auditoria utiliza el siguiente flujo:

Borrador - Pendiente - Concluido

Borrador
El informe todavia se encuentra en preparacion.

Durante esta etapa pueden registrarse y modificarse los hallazgos.

Pendiente
Indica que el informe se encuentra pendiente de completar o concluir su gestion.

Concluido
Indica que el informe de auditoria ha sido finalizado.

Para completar el proceso se utiliza la opcion Finalizar cuando toda la informacién haya sido revisada.

Informes de auditoria i No conformidades @ Documentos
Informe de Auditoria externa para Certificacion ¢ 0 1

Crear No conformidades m \‘ Pendiente Concluido

‘ Nuevo
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Antes de finalizar, verifica:

Datos generales completos.

Auditoria relacionada.

Alcance y objetivos registrados.

Todos los hallazgos ingresados.

Evidencias adjuntas.

Conclusiones completadas.

No conformidades generadas cuando corresponda.

6. Reportes

La seccion Reportes permite generar documentos relacionados con la planificacion y resultados de las
auditorias.

Las opciones disponibles son:

Programa de auditorias
Plan de auditorias
Informe de auditorias
Procedimientos

i Auditorias Programa de auditorfas  Plan de Auditorias  Informe de auditoria Reportes

Informes de auditoria p Hart !
rograma de auditorias

Informe de Auditoria externa para Certificacion £ J (

Crear No conformidades m Informe de auditorias

Plan de auditorias

Procedimientos

6.1. Programa de auditorias

La opcién Programa de auditorias permite obtener el reporte correspondiente al programa registrado en el
sistema.

Programa de auditorias X

Programa de auditorias -

& Descargar

Para utilizarlo:

1.

Ingresa a Reportes .

Selecciona Programa de auditorias .

Selecciona el programa que deseas consultar.
Genera el reporte utilizando la opcién "Descargar".

Este reporte permite visualizar de forma consolidada las auditorias programadas por la organizacion.
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6.2. Plan de auditorias
La opcion Plan de auditorias permite generar el documento correspondiente a una auditoria especifica.

Plan de auditorias X

Plan de auditoria -

& Descargar

Para obtenerlo:
1. Ingresa a Reportes .
2. Selecciona Plan de auditorias .
3. Selecciona el plan correspondiente.
4. Genera el reporte utilizando la opcién "Descargar"”.

El reporte permite presentar la planificacion de la auditoria, incluyendo informacion como el alcance,
objetivos, auditor, fechas y procesos programados.

6.3. Informe de auditorias

La opcién Informe de auditorias permite generar el documento con los resultados registrados después de
la ejecucion de la auditoria.

Informe de auditorias X

Informe de auditoria -

& Descargar

Para generarlo:
1. Ingresa a Reportes .
Selecciona Informe de auditorias .
Selecciona el informe correspondiente.
Verifica que la informacion se encuentre completa.

a s~ DN

Genera o descarga el reporte.

El informe puede contener la informacion general de la auditoria, sus hallazgos, conclusiones y demas
informacion registrada durante su desarrollo.

7. Secuencia general de uso

La gestion de auditorias puede resumirse de la siguiente manera:

1. Crear el Programa de auditorias Definir qué auditorias se realizaran durante el periodo.

2. Incorporar las auditorias al programa Registrar actividad, fechas, auditor y alcance general.
3. Crear o completar el Plan de Auditoria Desarrollar detalladamente la auditoria.

4. Planificar procesos y responsables Definir qué sera auditado, cuando y por quién.
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5. Validar el Plan de Auditoria Completar el flujo hasta obtener su aprobacion.

6. Ejecutar la auditoria Realizar las actividades programadas.

7. Elaborar el Informe de auditoria Registrar los resultados obtenidos.

8. Registrar los hallazgos Documentar cada situacion encontrada y sus evidencias.

9. Crear las No conformidades Generar los registros correspondientes cuando un hallazgo requiera
tratamiento.

10. Registrar las conclusiones y finalizar Completar el informe hasta alcanzar el estado Concluido.

11. Generar reportes Obtener el Programa, Plan o Informe segln la informacién que se necesite consultar.
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