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1.- A nombre de INDUSTRIAS NACIONALES PLASTICAS, principalmente de nuestro director general, queremos agradecerles por recibirnos en sus instalaciones.
2.- al mismo tiempo les confirmo que la auditoria se realizara en el idioma español y con fundamento en el estándar ISO 19011. 
3.-      PRESENTACION DE LOS AUDITORES Y SUS PUESTOS:
 “NOMBRE AUDITOR LIDER” 
4.-     LISTA DE ASISTENCIA:  
Circulara una lista de asistencia, favor de anotar su nombre, puesto y firma.
5.-     OBJETIVO, ALCANCE Y CRITERIOS DE LA AUDITORIA.
El objetivo es verificar que el Sistema de gestión _______se mantiene implantado en (mencionar centro de trabajo) de acuerdo Con los requisitos solicitados por la norma ______ y/o Estándares ISO_________


6.-	METODOLOGIA DE LA AUDITORIA.
La auditoria será realizada de acuerdo con nuestro PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS.
Estos procedimientos nos indican que debemos evaluar y obtener las evidencias objetivas del cumplimiento o no cumplimiento con los estándares y su SISTEMA DE GESTION, por medio de:
a) Entrevista con el Personal.			b)   Revisión de los documentos 
c)	Revisión de sus actividades 			d)   Revisión de los Registros
e) Demostración de la propia actividad.

De acuerdo a estas evidencias presentadas, que solo son una muestra de la información, les comunico que existe un elemento de incertidumbre en la auditoria.

En el caso de detectarse ALGÚN área de oportunidad se clasifican de la siguiente forma:
a)	Observación:   Es una parte débil del Sistema que requiere de una mejora, por que tiene una tendencia a salirse de control, y se documentará en el formato de OBSERVACIONES.
b)  No Conformidad Menor:   Un incumplimiento a una actividad del Sistema, que reduce la habilidad para asegurar el control de los procesos o productos, como por ejemplo:
- una actividad se este ejecutando y no se encuentra documentada.
· una actividad que se este ejecutando y no este de acuerdo con el documento establecido.
Esta no conformidad es documentada en forma oficial por medio de nuestro formato "Informe de auditoria", y que requiere nos proponga Acción correctiva, además esta debe ser aceptada y verificada por el equipo auditor que la detecto O ALGUN MIEMBRO DEL GRUPO AUDITOR.
c)	No Conformidad Mayor:   Es la AUSENCIA DEL CUMPLIMIENTO O RUPTURA DE ALGUNO DEL LOS REQUISITOS DE LA NORMA O ESTANDARES DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE SU ORGANIZACION, o se ponga en duda la Calidad del producto.
[bookmark: _GoBack]Esta no conformidad es documentada en forma oficial por medio de nuestro formato "Reporte de No-conformidades", y que requiere nos proponga una acción correctiva, además esta debe ser aceptada y verificada por el auditor que la detecto.
Quiero aclararles que sí existen:
3 observaciones sobre un mismo requisito, estas serán consideradas como una No Conformidad Menor.
3 No conformidades Menores sobre un mismo requisito del Estándar serán consideradas como una No    Conformidad Mayor, y se le documentará al área donde se detecte por tercera ocasión.
6     Les estaré informando del resultado de la Auditoría a cada responsable de área:
a)	Si Cumplen con el Estándar y su Sistema de Gestión SE ENCUENTRA documentado, o
b)	Si existe alguna área de oportunidad que requiera la implantación de acciones correctivas.
En caso de requerir implantar acciones correctivas, estas deben de cumplir con su Sistema de GESTIÓN establecido.
	  	Al finalizar el día me pueden consultar para cualquier duda o aclaración.
7	Quiero aclararles que toda la información obtenida en la realización de la auditoría será tratada en forma CONFIDENCIAL. Estaré haciendo anotaciones durante toda la auditoría, esto es porque nosotros necesitamos mostrar evidencias objetivas, de la realización de la auditoría. 

8	CONFIRMACION DE RECURSOS
a) Solicito un guía, con el fin que nos conduzcan a las áreas a ser auditadas, además de que únicamente su actividad puede ser como observador, esto quiere decir que no puede participar en la entrevista.
b) Una sala de juntas, con el fin de realizar nuestras reuniones, y generar toda la documentación que requerimos para dejar evidencia de la ejecución de la Auditoría.
9	Así también requerimos se nos indiquen cuales son las medidas de seguridad que debemos cumplir en las visitas a sus áreas de trabajo.
10	Esta auditoría se considerará por terminada cuando: 
		a) exista una situación de emergencia que nos obligue a evacuar el sitio y no poder reanudar actividades.
11	Les informo que pueden hacer uso de nuestro procedimiento de apelaciones, quejas y disputas, que está disponible para ustedes en el momento que lo requieran en las oficinas de GCB, el cual ya fue entregado a la DDO.
¿HASTA AQUÍ HAY ALGUNA DUDA O COMENTARIO AL RESPECTO?
9	CONFIRMACION DE LOS HORARIOS DE AUDITORIA
Les enviamos el programa de las áreas a ser Auditadas, la cual es de la siguiente forma:
         Lectura del programa
10	LA REUNION DE AUDITORES SERA LLEVADA A CABO A LAS ___ HRS DEL DIA ______
11	REUNION DE CIERRE: Les informo que la reunión de cierre esta programada para EL DIA ___A LAS ____. en este mismo lugar para que se lleve a cabo la reunión cierre. Donde les informare del resultado de esta auditoria
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