Anexo |l
PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS
PARA LA ACREDITACION
1. Propédsito:
1.1 El propdsito de este procedimiento es definir la secuencia de eventos, acciones interfaces
y responsabilidades involucradas en el proceso de auditorias para la Acreditacion de
solicitantes para la ejecucion de tareasinherentes a la producciéon de semilla certificada.
2. Alcance:
2.1 El alcance de este procedimiento esdesde que se contacta al solicitante a ser auditado
hasta que se actualiza la Lista de Acreditados en base a los resultados de la auditoria.
2.2 Este procedimiento se aplicard para las Auditorias Iniciales (previas a la acreditacion)y
para las Auditorias Periddicas (posteriores a la acreditacion).
3. Referencias:
3.1 Criterios de Acreditacion.
3.2 Normas de Certificacion.
3.3 Reporte de Inspeccion de Campo en la Empresa.
3.4 Documentos del Auditado.
4. Definiciones:
4.1 SAC: Solicitud de Accién Correctiva.
4.2 No Conformidad: cualquier situacion fuera de estandares.
4.3 Auditoria Inicial: Evaluacién "in situ" del solicitante a la acreditacién con el propésto de
verificar si los Criterios de Acreditacion han sido implementados.
4.4 Auditorias Periddicas. Evaluacion "in situ”, posterior al otorgamiento de laacreditacionya
intervalos definidos, con el propdésito de verificar st se mantienen las condicionesen lasque la
acreditacion fue otorgada.
4.5 Equipo Auditor: Persona/Personas con conocimientos de técnicas de auditorias, Citerios
de Acreditacion y Normas de Cetrtificacion, autorizadas por la ACS para conducir auditorias
5. Responsabilidades:
5.1 Equipo Auditor: Preparar, conducir auditoria y elaborar informes, emitir SAC y verificarlas
acciones correctivas.
5.2 ACS: Contactar al solicitante, actualizar Lista de Acreditadosy designar equipo auditor.
5.3 ACS: Notificar denegacién/cancelacién o aprobacién/renovacion de acreditacion.
6. Actividades:
6.1 Contactar al Solicitante.
6.1.1 La ACS contactara al solicitante aprobado en el Proceso de Solicitud para organizaruna
evaluacion "in situ" durante la época en que las actividades a auditar se estén desanollando.
6.2 Preparar la Auditoria
6.2.1 La ACS designara el equipo auditor.
6.2.2 El equipo auditor designado debera:
6.2.2.1 Recopilarinformacion previa.
6.2.2.2 Preparary enviar Agenda de Auditoria al auditado para ser acordada (Anexo A), con
una anticipacion minima de 5 dias (habiles) a la fecha de auditoria previda. La ACS « reenva
el derecho de reducir el periodo indicado en situaciones de excepcién.
6.2.2.3 Preparar las Listas de Verificacion (Anexo B) en base a los Criterios de Acreditaciony
Normas de Certificacion aplicables.
6.2.2.4 Verificar que el pago por auditoria ha sido efectuado.
6.3 Conducir Auditoria
El equipo auditor debera:
6.3.1 Efectuar la reunién inicial, presentando auditores, revisando la agenda y acordando
detalles, y explicando los métodos a emplear en la auditoria.
6.3.2 Recopilar Evidencias.
6.3.3 Emplear Listas de Verificacion, tomar nota de las evidencias.
6.3.4 Entrevistar, revisar registros, verificar procedimientos puestos en practica.
6.3.5 Efectuar reunion de auditores.
6.3.6 Efectuar la Reunién de Cierre.
6.3.7 Presentar resumen de la auditoria y observaciones o no conformidades s se hubieran
detectado.
6.3.8 Informar fecha de entrega de Informe de Auditoria.
6.3.9 Si se encuentran no conformidades, continuar en 6.4.
6.4 Emitir SAC



El equipo auditor emitir4 las SAC que correspondan a cada no conformidad detectada durante
la auditoria, las entregara al auditado en la Reunién de Cierre en laque s acordara lafechade
implementacién de las acciones correctivas.

6.5 Elaborar Informe de Auditoria

6.5.1 El equipo auditor elaborara el Informe de Auditoria conteniendo: area/actividad auditada,
participantes, objetivo y alcance de la auditoria, documentos revisados resumen de actividades
desarrolladas, no conformidades que se hubieran detectado.

6.5.2 Remitir el Informe al auditado en el plazo acordado en la Reunidn de Cierre ycopiaa
ACS.

6.6 Seguimiento de Acciones Correctivas

6.6.1 El equipo auditor verificara la implementacion y eficacia de Acciones Correctivasen las
fechas acordadas mediante verificaciones de documentacion o "in situ".

6.6.2 Cerrara las SAC si se verifica cumplimiento en plazo y remitira un Informe de Seguimiento
a ACS.

6.6.3 Si las SAC no fueron cerradas, continuar en 6.7

6.7 Notificar Denegacién/Cancelacion

6.7.1 ACS notificara al auditado que se le ha negado/cancelado la acreditacidon cuandolas
acciones correctivas no fueron implementadas en el plazo estipulado.

6.7.2 El auditado podra apelar dicha decision mediante el Procedimiento de Apelacién.
6.8 Actualizar Listado de Acreditados

6.8.1 ACS actualizara el Listado de Acreditados en base a losresultados de las auditorias.
6.8.2 ACS emitira un certificado de aprobacion/renovacion a los solicitantes aprobados.

7. Registros:

7.1 Informes de Auditorias.

7.2 Listas de Verificacion Completas.

7.3 Informes de Seguimientos de Auditorias.

7.4 Notificaciones de Denegacidn/Cancelacion, Aprobacién/Renovacion.

7.5 Lista de Acreditados.

7.6 Registro de Pagos.

7.7 Agenda de Auditoria.

7.8 Solicitud de Accion Correctiva.

8. Flujogramas y Anexos:

8.1 Anexo A: Agenda de Auditoria

8.2 Anexo B: Lista de Verificacién

8.3 Anexo C: Solicitud de Accion Correctiva

8.4 Flujograma del Procedimiento para Auditorias para la Acreditaciéon.

ANEXO A: AGENDA DE AUDITORIA

OBJETIVO:

ALCANCE:

FECHA:

IAUDITOR/ES:

CRONOGRAMA

AUDITOR: IAUDITOR:

FECHA HORA ACTIVIDADES ACT IVIDADES




ANEXO B: LISTA DE VERIFICACION

IAUDITADO:

IACT IVIDAD AUDITADA:

FECHA:

Ref. Requisito Preguntasrelacionadas Comentarios

ANEXO C: SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

EMPRESA: |FECHA:

NRO. DE REGISTRO:

SAC N°:

Area/ actividad auditada:

Descripcién de la No Conformidad:

No Conformidad con (estdndar/norma):

Fecha para efectuar accion correctiva:

Auditor: Auditado:

Nombre: Nombre:

Firma Firma

Accion adoptada para corregir la no conformidad y
prevenir repeticion:

Firma del Auditado Fecha

Verificacion de la accion correctiva adoptada:

Firma del Auditor Fecha
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