Anexo XllI

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA
1. Propésito:
1.1 El propdsito de este procedimiento es definir la secuencia de eventos, acciones interfaces
y responsabilidades para la implementacion de las Auditorias Internas.
2. Alcance:
2.1 Este procedimiento se aplica a Auditorias Internasy sus Acciones Correctivas desde el
establecimiento de losrequerimientos de auditoria hasta la elaboracidn y archivo del informe
final.
3. Referencias:
3.1 Lista de Auditores Internos Aprobados.
3.2 Lista de Verificacion de Auditoria Interna.
3.3 Documentos del Auditado.
4. Definiciones:
4.1 Auditoria Interna: Actividad independiente para verificar, mediante el exameny evaluacion
de evidencia objetiva, si los procesosy elementos aplicables del Sistema Administrativo, s
han desarrollados, documentados, implementadosy mantenidos efectivamente.
4.2 Equipo de Auditoria Interna: Persona/Personas independiente (s) y capacitada (s), que
desarrolla (n) la auditoria interna.
4.3 No conformidad: Cualquier situacion fuera de estandares.
4.4 Auditado: Sector, actividad, o persona que esta siendo evaluado mediante la evidencia
objetiva de los procesos.
4.5 Accion Correctiva: Accién implementada para eliminar las causasde una no conformidad, o
de cualquier otra situacidn existente no deseada, de manera de prevenir su recurrencia.
4.6 Seguimiento de Accién Correctiva: Evidencia efectiva que la Accion Correctiva ha sido
implementada y se mantiene.
4.7 SAC: Solicitud de Accion Correctiva.
5. Responsabilidades:
5.1 La ACS deberé:
5.1.1 Asegurar que las auditorias internas sean programadas, planificadas, dirigidas y
registradas de acuerdo a este procedimiento.
5.1.2 Desighar equipo de auditoria interna (desde la Lista de Auditores Internos Aprobados
5.1.3 Serresponsable de dar acceso a los auditores a toda la documentacién necesaria, lugar
de trabajo y personal involucrado en la auditoria.
5.1.4 Asegurar que la documentaciéon de las acciones correctivas, resultante de no
conformidades identificadas durante las auditorias internas, se archive con susrespectivos
registros de las auditorias.
5.1.5 Asegurar que losinformes de auditoria y cualquier accion correctiva, sean revisados.
5.1.6 Asegurar que se lleve a cabo la accidn de seguimiento asociada a accionesconectivasy
medicion de efectividad.
5.2 El equipo de auditoria interna debera:
5.2.1 Dirigir la auditoria interna.
5.2.2 Cambiar el Programa de Auditoria por razones de fuerza mayor.
5.2.3 Emitir el informe de auditoria y de seguimiento.
5.2.4 Notificar a los auditados con anticipacién la fecha de auditoria.
6. Actividades:
6.1 Establecer un Programa de Auditoria Interna:
6.1.1 La ACS establecera un Programa de Auditoria Interna para cada elemento del Sigema.
Las auditoriasinternas se realizaran para asegurar que una evaluacion completadel Sigema
sea llevada a cabo porlo menosuna vez al afio.
6.2 Designar el equipo de Auditoria Interna
6.2.1 La ACS debera designar el equipo de auditoria interna al menos 5 diashabilesantesdel
inicio de la auditoria.
6.3 Preparar Auditoria Interna.
6.3.1 El equipo de Auditoria Interna debera preparar la lista de verificacion y la agenda de
auditoria interna.
6.4 Informar al auditado.
6.4.1 El equipo de auditoria interna debera informar al auditado sobre la auditoria con un
minimo de cinco dias habiles de anticipacién.
6.5 Conducir auditoria interna



6.5.1 El equipo de auditoria interna conducira la reunion inicial, presentando a losmiembrosdel
equipo al auditado.

6.5.2 El equipo de auditoria interna aplicara la lista de verificacion tomando nota de las
evidencias.

6.5.3 El equipo de auditoria interna conducira la reunion de cierre.

6.6 Emitir la SAC

6.6.1 El equipo de auditoria interna emitira las SAC que correspondan a cada no conformidad
detectada durante la auditoria, las entregara al auditado en la reunién de cierre enlaque £
acordara la fecha de implementacién de las acciones correctivas.

6.7 Elaborar informe final de auditoria interna

6.7.1 El equipo de auditoria interna elaborara el informe final de auditoria conteniendo: area
/actividad auditada, participante, objetivo y alcance de la auditoria, documentos realizados
resumen de actividades desarrolladas, no conformidades que se hubieran detectado.
6.7.2 El equipo de auditoria interna emitird un informe final de auditoria al auditado en el plazo
acordado en la reunidn de cierre y copia a la ACS.

6.8 Dar seguimiento de accién correctiva

6.8.1 El equipo de auditoria interna verificara la implementacién y eficacia de acciones
correctivas en las fechas acordadas mediante verificaciones de documentacién o in situ.
6.8.2 El equipo de auditoria interna cerrara las SAC si se verifica el cumplimiento enplazoy
remitird un informe de seguimiento a la ACS.

6.9 Archivary distribuir el informe

La ACS archivara y distribuira el informe final de la auditoria interna.

7. Registros:

7.1 Programa de Auditoria Interna

7.2 Informe Final de Auditoria Interna.

7.3 Registro de SAC e Informes de Seguimiento.

7.4 Lista de verificacion completada.

7.5 Resumen de reunién de apertura.

7.6 Resumen de reunién de cierre.

7.7 Agenda de auditoria interna.

7.8 Notificacion al auditado.

8. Flujograma:

8.1 Flujograma del Procedimiento para Auditoria Interna.



AUDITORIA INTERNA

USTADE AUDITOR LA
INTERMA APR O BADA

DOCUMENTOS DEL

AUDITADO

— ™

USTADEVYERIFICACION
DEAUDITORIA INTERMA

LISTADE
WERIFICACION
COMPLETA

RESUMEM D'E
CLAUSURA

REQUERIMIENTO D E

ALDITORIA

.1
ESTABLECER
PROGRAMA DE

AUDITORIA INTERHNA

v

B.2
DESIGHNAR EQUIFD
DE AUDITORIA
INTERMA

¥
5.3

FREFARAR
AUDITORIAINTERMA

¥

INFORMAR AL
ALDITARO

¥

6.5
COMDUGCIR

AUDITOR A
IMTERMA

HAY MO
COMFORMIDAD™

B.7

DE AUDITOR A
INTERMA

HAY MO
COMFORMIDAD™Y

FROGRAMA DE
AUDITOR A
INTERMA

.4 - wlsUDITADD

AGENDADE AUDITORIA
INTERMA

LISTADE WERIFICACION

MOTIFICACION AL

AGENDADE
AIDITORIAIMTERNA

ELABORAR INFORME AUDITORIA
———

Sl

RESUMEM DE REUNION DE
AFERTURA

LISTA DE WERIFICACION

CLALSURA

RESUMEN DE REUNION DE

B.B SAC
EMITIR SAC

INFORME DE

S

5.5
HACER
SEGUIMIENTODE
ACCION
CORRECTIVA

B.9
ARCHIVAR v

DISTRIBUIR
INFORME

AUDITORIA INTERMA TER MINADA

INFORME LE
SEGUIMIEMTO




