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Frecuencia de las
auditorias internas:

03 24.02.2020 4 El SIG de Transportadora
Callao S.A es auditado por
lo menos una vez al afo.
7.11 Recibe el informe de
auditoria
El Responsable del
Sistema  Integrado  de
Gestion recibe el Informe
de Auditoria Interna
elaborado por el Auditor

03 24.02.2020 6 Lider teniendo como

referencia el formato del
anexo N° 05, se adjuntan
las SAC formuladas
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mismas que se trataran
como esta establecido en el
procedimiento de Acciones
Correctivas (P-S1G-05).
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1. |OBJETIVO
Establecer las actividades para llevar a cabo las Auditorias Internas, con el fin de determinar si el
SIG de Transportadora Callao S.A es conforme con los requisitos especificados en las Normas
ISO 9001 e ISO 14001, se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

2. |ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las Auditorias Internas realizadas al SIG por auditores
internos (o Externos debidamente autorizados) a Transportadora Callao S.A.

3. |RESPONSABLES

3.1 |Responsable del Sistema Integrado de Gestion

3.2 |Auditores Internos

3.3 | Equipo Auditor

3.4 | Gerente General

4. |DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 | Auditor: Persona calificada para llevar a cabo una Auditoria. Puede ser un Auditor Interno
calificado de Transportadora Callao S.A, 0 en caso se requiera, un Auditor Externo calificado,
autorizado por el Gerente General.

4.2 |Auditoria de Gestion: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
Evidencias de la Auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en
gue se cumplen los Criterios de Auditoria.

4.3 |Criterios de Auditoria: Conjunto de Politicas, Procedimientos o Requisitos utilizados como
referencia y contra los cuales se compara la evidencia de auditoria.

4.4 |Equipo Auditor: Uno o mas Auditores que llevan a cabo una Auditoria.

4.5 |Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que
son pertinentes para los Criterios de Auditoria y que son verificables.

4.6 |Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia recopilada frente a los
criterios de auditoria. Los hallazgos pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los
criterios de auditoria, asi como también oportunidad de mejora.

4.7 |No conformidad (NC): Incumplimiento de requisitos especificados.

4.8 |Observaciones: Hallazgos que, sin llegar a ser un incumplimiento su no atencion podria implicar
bajo ciertas condiciones una potencial no conformidad.

4.9 |Oportunidad de Mejora (OM): Situacion y/o condicibn que puede generar una mejora en
cualquier etapa del proceso producto/servicio o en cualquier elemento del Sistema de Gestion
Integrado.

4.10 | SIG: Sistema Integrado de Gestién

4.11 | RSIG: Responsable del Sistema Integrado de Gestién

4.12 | SAC: Solicitud de Accion Correctiva

5. |DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5.1 | P-SIG-05 Procedimiento de Acciones Correctivas
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 |Calificacion de los auditores internos:
Los Auditores Internos deben cumplir las siguientes Calificaciones:
- Deben ser independientes del area auditada.
- Deben estar calificados para desempefiarse como Auditores (haber asistido, como
minimo, a un curso de formacion de Auditores Internos para las normas 1SO 9001,
1ISO14001 vigentes, de una duracién minima de 16 horas).
- Haber participado como Observador, por lo menos en una auditoria interna integrada,
completa.
- La participacion de los Auditores Internos en los Procesos de Auditorias, es supervisada
por un Auditor Lider.
6.2 |Calificacion del auditor Lider:
Para desempefiarse como Auditor Lider en un Proceso de Auditoria, se requiere tener una
experiencia de participacién en dos (2) Auditorias posteriores al curso seguido, o realizar esta
actividad bajo la supervision directa de un Auditor Lider calificado, Interno o Externo a
Transportadora Callao S.A.
6.3 | Designacion de los auditores internos:
La designacion de Auditores Internos para cada Proceso a auditar es propuesta por el
Responsable del Sistema Integrado, para su aprobacién y designacién del Auditor Lider.
6.4 | Control de la participacion de los auditores internos calificados:
El Responsable del Sistema Integrado lleva el control de los Auditores internos calificados de
Transportadora Callao S.A, asi como su patrticipaciéon en los diferentes Procesos de Auditorias.
6.5 | Participaciéon de Auditores Externos:
Para la realizacién de Auditorias Internas, también se pueden considerar Auditores Externos, los
mismos que actlian como Auditores o asesores del equipo Auditor.
6.6 |Frecuencia de las auditorias internas:
El SIG de Transportadora Callao S.A es auditado por lo menos una vez al afio.
6.6 |Programacién de las auditorias internas:
La programacion de las Auditorias se realiza en funcién a la importancia y el estado de las
actividades o Procesos a auditar. Cualquier duefio de proceso puede solicitar la modificacion del
Programa de Auditorias Internas, de ser aceptado por el Responsable del Sistema Integrado, la
nueva propuesta, debidamente justificada, sera presentada al Gerente General para su
aprobacion. La version vigente del Programa de Auditorias Internas es distribuida segun lo
descrito en el presente procedimiento.
6.7 |Funcion del responsable del area auditada:
- Coopera y acompafa (personalmente o por delegacion) al equipo Auditor.
- Facilita el acceso a las instalaciones y documentos relevantes para la Auditoria
- Propone las acciones Correctivas necesarias para solucionar las NO Conformidades
encontradas durante la Auditoria.
6.8 |Hallazgos de auditoria Interna /Externa:
Para el caso de la deteccién de observaciones, oportunidades de mejora durante una auditoria
interna y/o externa, el RSIG los registra en el cuadro de resumen de observaciones/oportunidades
de mejora de acuerdo al anexo N° 06.
6.9 |Decision sobre una propuesta de NC
En caso un hallazgo considerado como No Conforme por el equipo Auditor, no sea aceptado por
el auditado, el Auditor Lider en coordinacién con el Responsable del Sistema Integrado tienen la
decision final sobre el caso, sin posibilidad de apelaciéon o reclamo posterior.
7. |DESARROLLO
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION

7.1 RSIG Planificacion de la Auditoria.

Elabora el Programa Anual de Auditorias Internas de acuerdo al formato del ver
anexo N° 02 (P-SIG-04-F01).

7.2 Gerente Revisa el Programa Anual de Auditorias Internas.

General
7.3 Gerente En caso de considerar conforme, continda con la actividad 7.5, de lo contrario,
General continua con la actividad siguiente
7.4 Gerente Dispone modificacion del programa y retorna a la actividad 7.1.
General
7.5 Gerente Aprueba Programa Anual de Auditorias Internas.
General

7.6 RSIG Distribuye una copia del Programa Anual de Auditorias Internas a los duefios
de Proceso comprendidas en el alcance del SIG de Transportadora Callao
S.A y alos Auditores Internos.

7.7 | Equipo Auditor |Preparacion de la Auditoria.

El equipo Auditor designado, entre los cuales uno es designado como Lider,
prepara el Plan de Auditoria (ver anexo N° 03) y lo comunica a las areas a ser
auditadas una semana antes de la Auditoria, como minimo. Si fuera necesario
reajusta el plan previa coordinacién con el auditado.

7.8 | Equipo Auditor |Antes de llevar a cabo la Auditoria programada, solicita y revisa la

documentacién relacionada con el alcance del SIG (objetivos, procedimientos
instrucciones), incluyendo informes de Auditorias anteriores con alcance
similar.
El Auditor Lider distribuye el Plan de Auditoria al equipo de Auditor. Los
Auditores pueden hacer uso de las Listas de Verificacion referenciales (ver
anexo N° 04) o pueden hacer uso de su propio formato, no convirtiéndose la
lista de verificacion en un formato obligatorio de Auditoria.

7.9 | Equipo Auditor |Ejecucion de la Auditoria.

Reunién de Apertura:

El auditor lider lleva a cabo la reunién de apertura y es realizada en presencia
de los responsables de los procesos. Explica los siguientes puntos:

Confirma el Plan de Auditoria (horarios y plan de trabajo)

Confirmar el Alcance, objetivos y criterios de auditoria

Informa la manera como se desarrolla las actividades de la auditoria.
Presentacion del equipo auditor.

Aclarar que la auditoria se basa s6lo en evidencias provenientes de
una muestra de la informacién disponible.

agrwNE

Realiza la Auditoria utilizando las Listas de verificacion como guia. Los
Auditores utilizan Evidencias obtenidas durante la Auditoria para formular sus
conclusiones. No determinan una no conformidad sin una Evidencia que la
respalde.

Una vez terminada la Auditoria, el equipo Auditor se retine para analizar las
Evidencias obtenidas y establecer las NO Conformidades, registrandolas en los
formatos Solicitud de Accion Correctiva (ver anexo 2 del procedimiento P-SIG-
03)
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7.10 | Equipo Auditor |Realizacidon de la Reunién de Cierre.

Al finalizar la Auditoria, el equipo Auditor realiza una Reunién de Cierre con
todos los auditados.

En esta reunidon el equipo Auditor presenta las SAC’s al auditado para la
aceptacion de las NO Conformidades encontradas, para que determine las
acciones inmediatas, las causas de la no conformidad y proponga acciones
Correctivas en un plazo maximo de cinco (5) dias Utiles; (estas acciones
incluyen un plazo méximo para su implementacion).

7.11 RSIG Recibe el informe de auditoria

El Responsable del Sistema Integrado de Gestion recibe el Informe de
Auditoria Interna elaborado por el Auditor Lider teniendo como referencia el
formato del anexo N° 05, se adjuntan las SAC formuladas durante la Auditoria,
las mismas que se tratardn como esta establecido en el procedimiento de
Acciones Correctivas (P-SIG-05).

El Auditor Lider es responsable de que el informe de Auditoria sea veraz,
confiable y completo. Los destinatarios de una copia del informe de Auditoria
son responsables de respetar su confidencialidad. El informe de Auditoria es
conservado por el RSIG.

7.12 Gerente Recibe Informe de los resultados la auditoria interna.
General

7.13 Gerente Dispone la ejecucion de las acciones correspondientes a fin de cerrar las no
General conformidades generadas.

7.14 RSIG Realiza el seguimiento a las acciones informando al Gerente General.

8. | REGISTROS

8.1 | P-SIG-04-F01 Programa de Auditorias Internas

8.2 | P-SIG-04-F02 Plan de Auditoria

8.3 | P-SIG-04-F03 Lista de Verificacion

8.4 | P-SIG-04-F04 Informe de Auditoria Interna

8.5 | P-SIG-05-F01 Solicitud de Accién Correctiva

8.6 | P-SIG-04-F05 Cuadro resumen de observaciones /oportunidades de mejora

9. |ANEXOS

9.1 | Anexo N° 01: Flujograma de Auditorias Internas

9.2 | Anexo N° 02: Formato Programa de Auditorias Internas (P-SIG-04-F01)

9.3 | Anexo N° 03: Formato Plan de Auditoria (P-SIG-04-F02)

9.4 | Anexo N° 04: Formato Lista de Verificacion (P-SIG-04-F03)

9.5 | Anexo N° 05: Formato Informe de Auditoria Interna (P-SIG-04-F04)

9.6 | Anexo N° 06: Formato Cuadro Resumen de Observaciones /Oportunidades de Mejora
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Anexo N° 01
FLUJOGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS
Representante de la Responsable del
L Gerente General Sistema Integrado de Equipo auditor
Direccion Gestion

(INICIO )

Y
1. Elabora 2. Revisa el
Programa anual de »( Programa anual de
auditoria internas

auditoria internas
A

No
4. Dispone 6. Distribuye el 7. Auditor lider
modificacion ) Programa anual de »| prepara el plan de
sl auditoria interna auditoria
Y

8. Revisa
documentacion y
elabora listas de

5. Aprueba verificacion

Programa Anual de
auditoria
9. Audita los
procesos,
registrando las
observaciones y
hallazgos
12. Recibe informe 11. Recibe informe 10. Realiza reunién
de resultados de - -t ]
- de auditoria de cierre
auditorfa
13. Dispone
acciones
correspondientes
14. Realiza

| seguimiento a
acciones e informe
al gerente general

FIN
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Anexo N° 02
Formato Programa de Auditorias Internas

TRANSPORTADORA
CALLAO PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS
Afo:

Proceso / Meses

Area a auditar Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Set | Oct | Nov

Dic

Aprobado:

Fecha Gerente General

P-SIG-04-F01. Ver.01
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TRANSPORTADORA AUDITORIAS INTERNAS
CALLAD
Anexo N° 03
Formato Plan de Auditoria
TC PLAN DE AUDITORIA
TRANSPORTADORA
CALLAD
Objetivo de la Auditoria:
Alcance de la Auditoria:
Fecha programada:
Nombre de los Auditores:
Auditor Lider: Auditores:
Fecha/ Proceso/Area/ Responsable del Documentos .
.. P . Auditor
Hora Requisitos de la norma Proceso / area relacionados
Fecha Firma Auditor Lider

P-SIG-04-F02. Ver. 01
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Anexo N° 04
Formato referencial de Lista de Verificaciéon

LISTA DE VERIFICACION

TC

|| TRANSPORTADORA
CALLAO

Proceso / Area auditada:
Documento auditado:
Personas entrevistadas:

Fecha:
Calificacion
Puntos a examinar No Comentarios
Conforme
conforme
Fecha Firma Auditor

Pag. xdey

P-SIG-04-F03 Ver.01
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Anexo N° 05
Formato Informe de Auditoria Interna

INFORME DE AUDITORIA INTERNA N°........

Proceso / Area auditada:

Responsable del area auditada:

Equipo Auditor: Fecha de Auditoria:
A. Lider :
Auditores :

Objetivo de la Auditoria:

Alcance de la Auditoria:

Personas entrevistadas:

Documentos relacionados:

Resultados de la Auditoria:
e HALLAZGOS (No Conformidades, Observaciones y Oportunidades de Mejora).

Comentarios:

Fecha Firma Auditor Lider

Anexos:

e Plan de Auditoria

e Relacién de Hallazgos

e Solicitudes de Acciéon Correctiva

Pag. x dey
P-SIG-04-F04. Ver .01
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Anexo N° 06

CUADRO RESUMEN DE OBSERVACIONES/OPORTUNIDAD DE MEJORA

AUDITORIA: FECHA:
N° Proceso Observacién/ Descripcién de la Responsable Acciones
/Area Oportunidad Observacién/ Realizadas
de Mejora Oportunidad de Mejora

P-SIG-04-F05. Ver.01
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