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	Agenda de reunión de apertura
	AIFO04_VRS02

	Referencia de la Auditoria 
	

	Lugar y fecha:
	

	Hora de la apertura:
	

	
	Nombre
	Firma

	Representante de la parte auditada:
	
	

	Auditados:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Equipo Auditor:
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Instrucción de llenado: 

1.- Referencia de la auditoría: AI-01/año o AI-02/año (AI=Auditoría Interna; 01 o 02= número de la auditoría; año en curso.

2.- Lugar y fecha: Según sitio a auditar.

3.- Hora de la apertura: Según se especifique en el plan de auditoría. 
4.- Representante de la parte auditada: Principalmente debe ser el Director de la Unidad, en su ausencia puede ser el Subdirector Académico y/o Administrativo, según lo indique la Unidad. 
5.- Auditados: Contempla a los responsables y actores de proceso de la Unidad a auditar.
6.- Equipo Auditor: Contempla al Líder auditor, Auditores, Observadores y de requerirse Experto Técnico.
Actividades a desarrollar durante la reunión de apertura:
1- Confirmar el plan de auditorias: objetivos, alcance y criterios de auditoria, señalando las normas ISO de referencia.
2- Presentar al equipo auditor, incluyendo observadores y los guías –en caso de haberlo-, describir las funciones generales de los mismos.
3- Señalar a los auditados que la información proporcionada es confidencial. Se solicitará copia de algún documento solo si es muy necesario.
4- Asegurar  que las actividades planificadas se efectúen según criterios establecidos en el plan de auditoría. 
5- Dar oportunidad a los auditados que hagan preguntas o recomendaciones en cuanto a  cambios al orden de los procesos a auditar, horario y lugar de la comida  o alguna otra situación al respecto. 
6- Informar a los auditados,  si  durante la entrevista en caso que una pregunta no esté clara puede pedir al auditor que  la replantee. Así mismo, aclarar que si firma la agenda de cierre, no es válido argumentar después que se confundió, una vez firmada la agenda se toma como aceptado.
7- Los métodos a utilizar para la auditoria son (entrevista, revisión documental, observación) etc.
8- La evidencia de la  auditoria se basa en una muestra de la información disponible, dependiendo el proceso y el hallazgo. 
9- Confirmar si los recursos que se requieren para elaborar el informe  están disponibles (espacio físico, equipo de cómputo, impresora, etc.)

10- Informar sobre la clasificación de los hallazgos (NC: incumplimiento de un requisito de la norma ISO 9001 o  reglamentación aplicable, que ponga en riesgo el proceso, servicio o el SGC) Observación: incumplimiento de un requisito de la norma ISO 9001 o  reglamentación aplicable, que NO ponga en riesgo el proceso, servicio o el SGC.
11- El auditado debe presentar la evidencia requerida por el auditor, si por causas justificadas no la localiza –de momento-, puede presentarla antes de concluir la agenda de cierre. 

12- La auditoría se puede dar por terminada en casos de desastres naturales, si el auditado se ausenta durante la auditoria sin causa justificada o por causas de fuerza mayor.
13- Es importante señalar la hora aproximada para la entrega de la agenda de cierre de la auditoría. 

14- Solicitar que la parte auditada incluyendo el representante de la auditoría en la Unidad (Director y Subdirectores) deben estar presentes durante el cierre de la misma.   [image: image1.png]



