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Instrumento de auditoría:
	Nombre del auditor(es):
	

	Nombre del Proceso:
	


	Pregunta
	Referencia
	Evidencias presentadas

	1. Pedir al auditado que explique brevemente (en 15 minutos) las actividades de su área (proceso).
	
	

	2. Pedir al auditado que comente sobre el contexto relacionado con su trabajo.
	
	

	3. Pedir al auditado que comente sobre las partes interesadas relacionadas con su trabajo.
	
	

	4. Identificar si se conoce el propósito u objetivo de su trabajo o área.
	
	

	5. Identificar si se conoce la meta (resultados cuantitativos) de su trabajo
	
	

	6. Pedir que explique la política de calidad de la IES (toda y la parte que corresponda a su área)
	
	

	7. Pedir al auditado que comente sobre los riesgos y oportunidades relacionados con su trabajo.
	
	

	8. Pedir que comente los objetivos de calidad
	
	

	9. Solicitar y anotar los documentos para realizar su trabajo y pedirle que los explique.
	
	

	10. Preguntar cómo maneja y protege los registros (respaldos); pedir que muestre su archivo y verificar su estado.
	
	

	11. El auditado debe tener a la vista el registro denominado Seguimiento y medición del proceso o Plan de calidad, así como de aquellos documentos que le permitan identificar los avances de su trabajo, ejemplo; informes programados.
	
	

	12. Preguntar al personal si ha recibido capacitación para realizar tu trabajo tanto de la IES como externa.
	
	

	13. Preguntar qué se entiende por servicio no conforme y como se atienden.
	
	

	14. Deberá mostrar donde registra estos problemas y su forma de solucionarlos.
	
	


REGISTRO DE NOTAS 
Favor de documentar detalladamente los resultados generales sobre el cumplimiento del procedimiento auditado:

A04-M02-00 Lista de verificación

NOTA: No olvides agradecer, reconocer y comunicar los resultados tanto positivos como los incumplimientos.                   
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