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1. OBJETIVO
Establecer la metodologia de planeacion, coordinacion y ejecucion de auditorias y
verificaciones internas, para evaluar el nivel de cumplimiento de requisitos y
desempeno de implementacion del Sistema de Gestidn Integral (SGI), requisitos
legales y ofros requisitos relacionados con los documentos institucionales de Ig
Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos (AMBU).

2. ALCANCE
“Aplicar alas-dreas operativas y administrativas de la AMBU que por sus actividades

< fienen responsabilidad con el cumplimiento de metas y objetivos determinados en
los documentos institucionales y los requisitos del SGI.

3. TERMINOS O DEFINICIONES
vetw e e 3, Auditor ider: i Serd el responsable del SGI, y serd el personal de la organizacién, que previa
oo capacitacion y demostraciéon de la competencia necesaria v parficipacion en un minimo de 2
auditorias internas.
3.2, Auditoria: - Proceso: sistemdtico, .independiente y documentado para oblener evidencias de |g
--auditoriay para evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se
cumplen los criterios de auditoria,
3.3. Avuditor interno: Personal de la organizacién, que previa capacitacién y demostracion de la
- .....competencia necesaria, puede participar en una auditoria interna.
-3.4. Equipo auditor: Equipo multidisciplinario conformado por auditores internos encargados de llevar a
« «.i . cabola-auditoria; con la formacién y competencia para llevar a cabo auditorias internas.
3.5. Equipo de gestion AMBU: Equipo multidisciplinario integrado por los Gerentes de Area.
+3.6. ‘Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.
> r - 3.7, Hallazgo: ‘Desviacion o falla en el cumplimiento de las especificaciones que indica una deficiencia
' gue no pone en riesgo la calidad del producto o servicio.
3.8. Plan de auditoria: Plan para la ejecucién de la auditoria.
3.9. Programa de avuditoria: Programa anual de auditorias, calendarizacién de las auditoras
programadas
3.10.- Sugerencia de Mejora: puntos de mejora al SGI, que sin ser no conformidades pueden mejorar su
funcionamiento.
3.11. Sistema de Gestién Integral (SGI): Sistema Unico disefiado para gestionar multiples aspectos de las
operaciones de una organizacion en consonancia con multiples normas.

3.12. No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.
+ 3.13. Observacion(es): Declaracion de un hecho, efectuada durante la auditoria y soportada por

evidencias objetivas que no afectan directamente al Sistema de Gestién Integral.
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5. REFERENCIAS.
ISO 9001:2015 Sistema de Gestién de la Calidad
ISO 19011: Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién

6. DESARROLLO.
6.1. Conformacion y formacién del equipo auditor.
-6.1.1.- El .equipo -auditor: es--conformado por un auditor lider y 7 auditores internos;
¢ rquienes deberdn tener.la formacion y experiencia necesarias para fungir como
audifores internos, lo cual se registra en la Plantilla de auditores internos F-SGI-18

.1y deberdn contar al menos con la siguiente experiencia:

<ine it foecsAuditor lider: Haber tomado el curso de formacién de auditores internos y
cuononos i hatderparticipado en al menos 2 auditorias internas (preferentemente).

nriin s oo o oo oo Auditores internos:: Haber tomado el curso de formacién de auditores internos
Sl (sistemas . de gestidon . de  calidad, ambiental y antisoborno, segun
correspondal.

R *-Equ'ipo auditor: Haber tomado el curso de formacién de auditores intermos y
haber acreditado minimo el bachillerato.

¢ 0.6.1.2. Bl auditor: lider debe asegurarse de que el equipo auditor cumpla con su
-+ programa: de .capacitacion completo antes de actuar como auditores y que
. todas las dreas -y personas involucradas en la auditoric conozcan sus
~uresponsabilidades y obligaciones, las cuales se desglosan a continuacidn:

e El auditor lider es el responsable de elaborar el programa anual de auditorias.
e < El:Administrador General es el responsable de aprobar el programa anual de
- auditorias del SGI, y gestionar los recursos para la realizacién de la auditoria.
e El responsable del SGI, es el encargado de dar seguimiento a las no
conformidades derivadas del informe final.
+e - El auditor-lider es responsable de coordinar el plan de auditoria e integrar el
informe final de la misma al drea auditada.
e - 'El 'equipo auditor es responsable de conocer los documentos relacionados
con el drea o proceso a auditar; elaborar la documentacion de la auditoria y
entregar el reporte de hallazgos al auditor lider.
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Tipo de auditoria.

Medio de realizacion de la auditoria (presencial, virtual o mixta).

Alcance de cada auditoria.

Calendarizacién de las auditorias.

Recursos requeridos.

Riesgos y oportunidades asociados con el programa de auditoria y las acciones

para tratarlos.
Bl auditor lider- deberd presentar el Programa Anual de Auditorias F-SGI-13, al

F ooz Administrador. General, pard su revision y aprobaciéon en funcién de la viabilidad

de las fechas programadas.

6.3. Planeacion de auditoria

- =.%74.371. « El auditor lider realiza el Plan de Audlfonc F-SGI-14 con bcse a Ios siguientes puntos:

Definicion de los objetivos de la auditoria.

®
e Definicion del alcance de la auditoria.
<.... e Establecer los horarios para auditar cada proceso.
e, Establecer la modalidad de la auditoria (presencial, virtual o mixta).
e Establecer los criterios de auditoria.
e Establecer los métodos de auditoria:
Grado de implicacién ' Métodos
entre el auditor y el
auditado .- Presencial Virtual
e Redlizar entrevistas a través de
R ‘ medios de comunicacién
* Interaccién con la e Entrevistas. ' virtuales.
persona o darea e Revisibn documental. e Completar listas de verificacién y
- auditada e Muestreo. cuestionarios.
: : - : e Revision documental empleando
P T : medios virfuales y/o interactivos.
Sin il tian o e Revision docbmen‘ral. e Revisibn documental.
Guditado . | ® Aplicacion de listas de o Observacion del trabgjo.
peviemie s fon verificacion. S e Andilisis de la informacién.

e Seleccion del equipo auditor.
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6.4.4. El equipo auditor, procede a realizar entrevistas con las personas del drea
auditada y a muestrear las evidencias conforme al (los) método(s) de auditoria
establecidos en el plan.

6.4.5. Con la informacion obtenida de la auditoria, el equipo auditor realiza el llenado
correcto de las listas de verificacion.

~n6.4.6. Previo a la reunion de cierre, se reine el equipo auditor con el auditor lider para
oo o lenfregar -los reportes- de  auditoria conforme a la Lista de Verificacién de

.1 Auditoria :F-SGI-15; . determinar la fecha de reunién para elaborar el reporte de

viweiis « o hallozgos sy isugerencias - al drea  auditada, y resumir los hallazgos mds
~ o crrimportantes para presentar el reporte verbal de cierre de la auditoria.

. v v Nota: se pueden hacer sugerencias de mejora siempre y cuando se identifique como sugerencia y
no como "no conformidad™.

coome o647 Bl cauditorlider 'sefredne con el equipo auditor para verificar la Lista de
crroenccVerificacion: «de rAuditoria F-SGI-15 para detectar as no conformidades,
- cubriendo los siguientes puntos:

e Requerimiento del documento afectado del SGI y/o norma auditada.

e Area donde se localizé el hallazgo.
e Cantidad de muestreo efectuado y nUmero de casos encontrados.

e Evidencia del hallazgo si se requiere.

.:6.4.8; ::El auditor:lider preside la reunién de cierre de la auditoria interna e informa al
area. auditada la fecha de entrega del reporte, en caso de que no seq
entregado en la reunién de cierre.

6.5. Informe de auditoria.
- 6.5.1. El-auditor lider, con base en los hallazgos plasmados en la Lista de Verificacién
. ~de Auditoria F-SGI-15, elabora el Informe de Auditoria F-SGI-16, tomando en
cuenta los siguientes criterios para la calificacion:

Calificacion ' ‘ Criterio

i e .Cumplimiento total de un requisito (legal, de la norma 1SO 9001:2015,
Canfomidad 14001:2015, 37001:201¢, de las partes interesadas o un requisito interno).
Observacion e Incumplimiento parcial gue no ponga en riesgo los requisitos de las partes
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Programa : ;
p _ Al s i :
Anual de F-SGI-13 ‘Interno 1 aho ‘rc'h|.vo Auchive d(.a, (Electronico/Fisico)
o histérico concentracién
Auditorias
Plan de - Archivo Archivo de - -
Auditoria F-SGI-14 Interno 1 ano histariEs P (Electronico/Fisico)
Lista de . .
Verificacion | F-SGR15 ntemo | 1afo Archivg Archive de (Electrénico/Fisico)
. histérico concentracion
de Auditoria . :
5" : h i .
i-informe de:cfiive ¢ 1 o . - Archivo Archivo de (Electronico/Fisi
. Auditoria. . Ui ) histérico concentracién eElonicelfice]
re v Evallaci®nire v dee. _ L Archivo Archivo de - .
celes Aulditoridiic brilas i EHRlemRT sy o 1 gho histérico concentracion [EereNcEhica]
..Plantilla de, . ) ] ; : )
|\ auditores ' 5GI-18 Interno 1 afio Archivo HIGhS d?, (Electrénico/Fisico)
mirica, g Lo T i ; histarico concenfracion
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