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		LISTA DE VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE AUDITORIA
	Fecha: 27/05/2013

			

	

	

	

	

	



	Número de Auditoria:
	
	Fecha Auditoria:
	


	Fase I: Entrega de documentación y habilitación de Equipo Auditor
	Fecha



· Se capacitó en el uso del Procedimiento para Auditorias Internas (P 8.2.2 RD 01) y formatos a emplear al Equipo Auditor.

· Se verificó la independencia de cada auditor interno respecto a las áreas que va a auditar.

· Se explicó a los auditores que únicamente se pueden utilizar los formatos proporcionados por el SGC.
· Se informó que durante la auditoria deben revisar en el Manual de la Calidad (D 4.2.2 DI 01), el apartado correspondiente a las cláusulas a auditar.

· Se hizo llegar a cada auditor la documentación que le aplique al área que va auditar, incluyendo copia de las no conformidades previas.

· Se dio a conocer el Plan de Auditoria (F 8.2.2 RD 02) y el contacto con el puesto ó departamento a auditar.

· Se explicó la forma y el momento en que se deben usar los reportes de no conformidad.

· Se informó acerca de la fecha y hora para realizar la Reunión de Cierre de la auditoria.

· Se indicó que la totalidad de los comentarios y reportes de no conformidad deben estar redactados y llenados de manera clara y legible.
	Equipo de Auditores

	Nombre
	Firma

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Fase II: Reunión con el equipo auditor para revisión de Lista de Preguntas (F 8.2.2 RD 04), entrevistados, tiempos y evidencia objetiva a recabar, así como clarificación de dudas y últimas observaciones y recomendaciones.
	Fecha


· Se revisó la Lista de Preguntas de cada auditor interno, a quién va a entrevistar, cuánto tiempo les va a dedicar y qué evidencia objetiva considera debe recabar.

· Se clarificaron dudas al equipo auditor.

· Se atendieron recomendaciones u observaciones.

· Se dieron las orientaciones finales.
	Equipo de Auditores

	Nombre
	Firma

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Fase III: Ejecución de la Auditoria Interna
	Fecha



A) Reunión de Apertura con Auditados
· Se presentó al equipo auditor a los asistentes.

· Se confirmó o se ajustó el Plan de Auditoria (F 8.2.2 RD 02).

· Se proporcionó un breve resumen de cómo se llevarán a cabo las actividades de auditoria.

· Se confirmaron los canales de comunicación.

· Se proporcionó al auditado la oportunidad de realizar preguntas.

B) Reuniones Intermedias para Revisión de Hallazgos
El equipo auditor tuvo al menos una reunión intermedia cada día para revisar los hallazgos de la auditoria encontrados hasta ese momento.

	Lista de Asistencia

	Equipo Auditor
	1ª Reunión
	2ª Reunión
	3ª Reunión

	
	Fecha:
	Fecha:
	Fecha:

	Nombre Auditor Líder


	Firma


	Firma


	Firma



	Nombre Auditor Interno
	Firma


	Firma


	Firma



	Nombre Auditor Interno
	Firma


	Firma


	Firma



	Nombre Auditor Interno
	Firma


	Firma


	Firma



	Nombre Auditor Interno
	Firma


	Firma


	Firma



	Nombre Auditor Interno
	Firma


	Firma


	Firma




	Fase IV: Cierre de Auditoria
	Fecha



A) Reunión del Equipo Auditor Previa al Cierre de Auditoria Interna
· Se revisaron los hallazgos de la auditoria.

· Se acordaron las conclusiones de la auditoria.

· Se prepararon las recomendaciones, si estuviera especificado en lo objetivos de la auditoria.

· Se comentó el seguimiento de la auditoria, si estuviera incluido en el plan de la misma.
· Se elaboró el Reporte Global de Auditoria (F 8.2.2 RD 05).
	Equipo de Auditores

	Nombre
	Firma

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


B) Reunión de Cierre de Auditoria Interna
· Se realizó reunión de cierre de la auditoria entre equipo auditor y auditados.
· Se presentó el Reporte Global de Auditoria Interna a los auditados (F 8.2.2 RD 05).
· Se explicó a los asistentes el contenido del Reporte Global de Auditoria Interna (F 8.2.2 RD 05).
· Se aclararon dudas a los asistentes.

· Se agradeció a los asistentes su cooperación y participación.


Elaboró: Auditor Líder
Nombre y firma

	Lista de Asistencia a Reunión de Apertura y de Cierre de Auditoria Interna

	Nombre de Asistente

a Reunión de Cierre y Apertura
	Reunión Apertura

Fecha y Hora
	Reunión Cierre

Fecha y Hora

	
	
	

	
	Firma Asistencia 
	Firma Asistencia

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Forjando el futuro con excelencia

