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.. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la planificacién, desarrollo y seguimiento de
las Auditorias Internas de los Sistemas de Gestion del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil - RENIEC.

II. ALCANCE

La presente directiva es administrada por la Oficina de Planificacién y
Presupuesto (OPP) a través de la Unidad de Racionalizacion y Modernizacion
(URM), y sus disposiciones son aplicables a todos los érganos y unidades
orgéanicas que forman parte de los Sistemas de Gestién del RENIEC.

M.  BASE LEGAL

3.1 Ley N°26497, Ley Organica del RENIEC, del 12 de julio de 1995, y sus
modificatorias.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del
30 de enero de 2002 y sus modificatorias.

3.3 Decreto Legislativo N° 1412, aprueba la Ley de Gobierno Digital, del 13
de setiembre 2018.

3.4 Decreto Supremo N° 015-98-PCM, aprueba el Reglamento de
Inscripciones del RENIEC, del 25 de abril de 1998 y sus modificatorias.

3.5 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 03 de mayo de
2002.

3.6 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, del 07 de agosto
de 2003, y su modificatoria.

3.7 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado, del 18 de mayo de 2018 y sus modificatorias.

3.8 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo
General, del 25 de enero de 2019 y sus modificatorias.

3.9 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, del 11 de diciembre de 2019, y su modificatoria.

3.10 Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030, del 21 de agosto de 2022.

3.11 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de
Control Interno, del 16 de noviembre de 2006.

3.12 Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, aprueba la Directiva
N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno
en las entidades del Estado”, del 17 de mayo de 2019.

3.13 Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM, aprueba el Manual para
Mejorar la Atencién a la Ciudadania en las Entidades de la Administracién
Publica, del 12 de agosto de 2015.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP,
aprueba Resolucion Secretarial N° 107-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-SGP “Norma Técnica para la
Implementacion de la Gestidbn por Procesos en las Entidades de la
Administracion Puablica”, del 29 de diciembre del 2018.

Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 002-2021-
PCM/SIP, aprueba la Directiva N° 002-2021-PCM/SIP “Lineamientos
para Fortalecer una Cultura de Integridad en las Entidades Del Sector
Publico”, del 01 de julio de 2021.

Resolucién Directoral N° 001-2015-INACAL/DN, aprueban y dejan sin
efecto diversas Normas Técnicas Peruanas, conforme al procedimiento
establecido en la Ley N° 30224 - Ley que crea el Sistema Nacional para
la Calidad y el Instituto Nacional de Calidad, del 20 de noviembre de 2015

Resolucion Directoral N° 012-2017-INACAL/DN, aprueba Norma
Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 37001:2017 denominada Sistemas de
Gestién Antisoborno, del 04 de abril de 2017.

Resolucion Directoral N° 047-2018-INACAL/DN, aprueba la Norma
Técnica Peruana NTP-ISO 19011:2018 Directrices para la Auditoria de
los Sistemas de Gestién. 32 Edicion, del 16 de enero de 2019.

Resolucion Directoral N° 022-2022-INACAL/DN aprueba Norma
Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2022 “Seguridad de la Informacién
y Proteccion de la Privacidad. Sistemas de Gestion de la Seguridad de
La Informacion. Requisitos”, del 12 de enero del 2023.

Resolucion Jefatural N° 156-2017/JNAC/RENIEC, aprueba el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA del Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil, del 22 de noviembre de 2017 y sus
modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 086-2021/JNAC/RENIEC, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil, del 05 de mayo del
2021 y su madificatoria.

Resolucion Jefatural N° 115-2023/IJNAC/RENIEC, aprueba el Plan
Estratégico Institucional - PEI 2021-2026 del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil — RENIEC, del 29 de junio de 2023.

Resolucion Secretarial N° 000029-2020/SGEN/RENIEC, aprueba el
Manual MGIR-200-GG/OFCR/001 “Gestién Integral del Riesgo” del 04 de
junio del 2020.

Resolucion Secretarial N° 092-2021/SGEN/RENIEC, aprueba los
Mapas de Procesos de Nivel 0 y 1 de los procesos transversales del
RENIEC, del 09 de diciembre de 2021.

Resolucion Secretarial N° 030-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la
Directiva DI-001-OPP/001“Documentos Normativos del RENIEC”, del 17
de abril de 2022.

Resolucion Secretarial N° 000051-2023/SGEN/RENIEC, aprueba la
Directiva DI-018-OPP/002 “Tratamiento de Hallazgos”, del 14 de mayo
del 2023.

Asociacion Espafiola de Normalizacion UNE 93200:2008 Carta de
Servicios. Requisitos. Norma internacional que describe los requisitos
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V.

para la implementacion, medicidn, seguimiento y actualizacion de Cartas
de Servicio, publicada el 16 de abril del 2008.

TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Accion Correctiva (AC)

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion no deseable. La accion correctiva se realiza para prevenir
gue la no conformidad vuelva a producirse.

Alcance de Auditoria

Extension o limites de una auditoria Incluye la descripcion de las
ubicaciones fisicas y virtuales, las unidades organicas de la organizacion
y los procesos.

Nota: La ubicacion virtual es el lugar donde la organizacion desempefia
trabajo o presta un servicio usando un entorno en linea que permite a las
personas ejecutar procesos con independencia de su ubicacion fisica.

Auditoria

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria

Auditoria Interna

Denominada en algunos casos auditorias de primera parte, se realizan
por o en nombre de la propia institucion u organizacioén, para la revision
de la direccion y otros fines internos y puede constituir la base para la
declaracion de conformidad de una organizacion. Este proceso puede ser
realizado por auditores de la entidad o por auditores externos.

Auditoria Externa

Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente
auditorias de segunda y tercera parte. Las auditorias de segunda parte
se llevan a cabo por partes que tienen un interés en la organizacion, tal
como los clientes, o por otras personas en su hombre. Las auditorias de
tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras
independientes y externas, tales como aquellas que proporcionan el
registro o la certificacion de conformidad.

Auditoria Combinada

Es la auditoria llevada a cabo a una organizacion en dos o mas sistemas
de gestion.

Auditado

Organizacion o persona que es auditada respecto a la totalidad o parte
del alcance del sistema de gestion.

Auditor

Persona que lleva a cabo una auditoria, pudiendo asumir el rol de auditor
lider o auditor interno.
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4.9 Auditor Lider

Servidor Civil con atributos personales demostrados y competencia para
llevar a cabo una auditoria y ser responsable del equipo auditor asignado.

4.10 Auditor Lider Alterno

Servidor Civil con atributos personales demostrados y competencia para
llevar a cabo una auditoria y ser responsable del equipo auditor asignado,
es designado como Auditor Interno para el equipo auditor y solo
reemplaza al Auditor Lider en los casos debidamente sustentados donde
este no pueda continuar con sus funciones.

4.13 Auditor en Entrenamiento

Auditor incluido en el equipo de auditoria a fin de adquirir conocimiento y
competencia, para la presente se considera dos fases de participacion:
fase 1 como observador y la fase 2 con una participacion mas activa como
auditor con la supervisiéon del Auditor Lider.

4.14 Calidad

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto
cumple con los requisitos.

4.15 Competencias

Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades para alcanzar los
resultados pretendidos

4.16 Conformidad
Cumplimiento de un requisito.
4.17 Conclusiones de la Auditoria

Resultado de una auditoria tras considerar los objetivos de la auditoria y
todos los hallazgos de la auditoria.

4.18 Criterio de Auditoria

Grupo de requisitos usados como referencia y contra los cuales se
compara la evidencia de auditoria

4.19 Desempefio

Resultado medible, puede relacionarse con la gestion de actividades,
procesos, productos, servicios, sistemas u organizaciones.

4.20 Duefio de Proceso

Es quien tiene la responsabilidad y la autoridad definida para disefiar,
implementar, controlar y mejorar los procesos a su cargo, con el proposito
de asegurar que se cumpla su resultado previsto.

4.21 Eficacia
Medida en que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

4.22 Equipo Auditor

Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario, de expertos técnicos. El equipo auditor puede incluir auditores
en entrenamiento.
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4.23 Experto Técnico

Persona que aporta conocimientos o experiencia especifica al Equipo
Auditor con respecto a la materia a auditar. No actia como auditor.

4.24 Evidencia de la Auditoria

Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién
pertinente para los criterios de auditoria y que son verificables.

4.25 Evidencia Objetiva

Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo, puede ser
obtenida a través de observacién, medicion, prueba o por otros medios.
La evidencia objetiva consiste en registros, declaraciones de hechos, o
cualquier otra informacién que sea pertinente para los criterios de
auditoria y que sean verificables.

4.26 Fortaleza

Requisito cumplido que evidencia estar contribuyendo significativamente
al proceso de mejora continua del Sistema de Gestion.

4.27 Gestién
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
4.28 Hallazgo

Resultados de la evaluacion de la evidencia de auditoria recopilada frente
a los criterios de auditoria (requisitos). Los hallazgos pueden indicar:
conformidad, no conformidad, oportunidad de mejora o fortaleza.

4.29 No Conformidad Mayor (NCM)

Incumplimiento de un requisito incluido en el criterio de la auditoria,
pudiendo ser:

¢ Elincumplimiento total de un requisito especifico de la norma auditada.

e El incumplimiento total o frecuente de un requisito especifico
incorporado por escrito dentro del sistema de gestion de la
organizacion.

¢ Un incumplimiento que no permita el logro de un objetivo fundamental
requerido en el sistema de gestion.

e Un incumplimiento del sistema de gestiébn de la organizacién para
lograr el cumplimiento de requisitos legales o reglamentarios.

e Un incumplimiento de la organizacion para solucionar no
conformidades.

e Multiples no conformidades menores asociadas a un mismo o distinto
requisito de la norma o del sistema de la organizacion.

4.30 No Conformidad Menor (NCm)

Cualquier incumplimiento del sistema auditado que no permita dar
conformidad a un requisito escrito y que no sea considerado como una
no conformidad mayor.

4.31 Observador
Es la persona que observa al equipo auditor pero que no audita. Un
observador no es parte del equipo auditor y no influye ni interfiere en la
realizacion de la auditoria.

PRIMERA VERSION 7
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4.32 Oportunidad de Mejora (OM)

Son situaciones que no representan incumplimiento, pero pueden ser
mejoradas por la organizacion, cuando lo estime conveniente para
incrementar la eficiencia del proceso. Las oportunidades de mejora se
basan en propuestas que no vienen siendo implementadas por el
proceso.

4.33 Plan de Auditoria

Descripcion de las actividades y de los detalles acordados para la
realizacion de una auditoria.

4.34 Programa de Auditoria

Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

4.35 Procedimiento

Es la forma especificada para llevar a cabo una serie de actividades;
describe qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, donde y cémo
se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y documentos deben
utilizarse; y cdmo debe controlarse y registrarse.

4.36 Producto

Salida de una organizacion que puede producirse sin que se lleve a cabo
ninguna transaccion entre la organizaciény el cliente.

4.37 Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas y que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego
de la asignacion de recursos.

4.38 Requisito

Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

4.39 Responsable del Sistema de Gestion

Encargado de asegurar que el Sistema de Gestion se ejecute conforme
a los requisitos de la normatividad vigente, para el caso del Sistema de
Gestion de la Calidad es asumido por el Oficial de la Calidad, para el
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion es asumido por el
Oficial de Seguridad de la Informacién y Confianza Digital y finalmente
para el Sistema de Gestion Antisoborno es asumido por la Funcion de
Cumplimiento Antisoborno.

4.40 Riesgo

Efecto de la incertidumbre sobre los objetivos. Un efecto es la desviacion
de lo esperado, este puede ser positivo 0 hegativo.

4.41 Salida
Resultado de un proceso.
4.42 Solicitud de Accidén Correctiva (SAC)

Formulario donde se describe la no conformidad; identificada, la
correccion, la investigacion de causas, el plan de accion conteniendo las
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acciones correctivas propuestas, la verificacion de la implementacion de
las acciones correctivas y la verificacién de su eficacia.

4 43 Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionados que interactGan para
lograr objetivos.

4.44 Sistema de Gestion

Conjunto de elementos interrelacionados o que interactian de una
organizacién para establecer politicas y objetivos, y procesos para
alcanzar dichos objetivos. El alcance de un sistema de gestién puede
incluir la totalidad de la organizacion, funciones y/o secciones especificas
identificadas de la organizacion.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 GERENCIA GENERAL

51.1

5.1.2

5.1.3

514

Asegurar el cumplimiento de la presente directiva.

Aprobar y difundir el Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC.

Aprobar y difundir la designacion de auditores y expertos técnicos
gue participan en las auditorias programadas durante el afio y
compromete a los Duefios de los Procesos para que brinden las
facilidades a los referidos auditores y expertos técnicos.

Difundir el Informe de Resultados de Auditoria a todos los érganos
involucrados que forman parte del alcance del Sistema de Gestién
de la Calidad, Carta de Servicios y Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion para el tratamiento de los hallazgos
identificados, en caso de existir no conformidades adjunta la
solicitud de accién correctiva.

5.2 SECRETARIA GENERAL

521

Difundir el Informe de Resultados de Auditoria a todos los érganos
involucrados que forman parte del alcance del Sistema de Gestion
Antisoborno para el tratamiento de los hallazgos identificados, en
caso de existir no conformidades adjunta la solicitud de accién
correctiva.

5.3 OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

53.1

5.3.2

Aprobar los registros utilizados para la gestion Integral del riesgo
asociado al programa de auditorias en concordancia a lo
dispuesto en el Manual de Gestion Integral de Riesgo aprobado
mediante Resolucion Secretarial N° 29-2020/SGEN/RENIEC.

Elevar a la Gerencia General, con copia a la Secretaria General,
la propuesta del Programa Anual de Auditorias de los Sistemas
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5.3.3

de Gestion del RENIEC, asi como la propuesta de los equipos
auditores y expertos técnicos para el referido programa.

Difundir el Plan de Auditorias, asi como sus posibles
actualizaciones.

5.4 UNIDAD DE RACIONALIZACION Y MODERNIZACION

54.1

5.4.2

54.3

544

545

5.4.6

5.4.7

5.4.8

5.4.9

Mantiene actualizada la presente directiva.

Elaborar y remitir a la Oficina de Planificacion y Presupuesto la
propuesta del Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de
Gestién del RENIEC, asi como la propuesta de los equipos
auditores y expertos técnicos para el referido programa.

Aprobar y remitir a la Oficina de Planificacién y Presupuesto los
Planes de Auditoria, asi como sus posibles actualizaciones.

Determinar las competencias que deben reunir los servidores
civiles para ser designados como auditores lideres e internos.

Solicitar a la Oficina de Formacion Ciudadania e Identidad el
listado de los servidores civiles que aprobaron cursos
considerados en el Plan de Desarrollo de Personas relacionados
al proceso de auditorias.

Solicitar a la Oficina de Potencial Humano informacién de las
programaciones y reprogramaciones de vacaciones de los
auditores del RENIEC.

Evaluar el desempefio de los auditores lideres del RENIEC,
durante las auditorias.

En caso se requiera ejecutar auditorias internas a través de
ordenes de servicios, gestionar el presupuesto para contratar el
servicio.

Gestionar el presupuesto para la formacion de auditores lideres e
internos.

55 ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DE
LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC

551

55.2

Determinar los riesgos y oportunidades que puedan afectar el
Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion del
RENIEC e implementar acciones para abordarlos, integrando
estas acciones en todas las actividades de auditorias, a través de
la elaboracién del Plan de Gestion Integral de Riesgos (PGIR) y
el Plan de Gestion de Oportunidades para el Programa Anual de
Auditorias de los Sistemas de Gestion del RENIEC.

Coordinar y programar todas las auditorias contenidas en el
Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion del
RENIEC.
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5.5.3

5.5.4

555

5.5.6

Establecer objetivos, criterios de las auditorias, determinacion de
métodos de auditoria y propuesta de la seleccion del Equipo De
Auditoria, asi como la coordinacion con el proceso en relacion al
alcance.

Realizar el seguimiento al proceso de las auditorias contenidas en
el Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestidn del
RENIEC.

Garantizar que se prepare y mantenga la informacion
documentada del Programa Anual de Auditorias de los Sistemas
de Gestion del RENIEC.

Monitorear, revisar y mejorar el Programa Anual de Auditorias de
los Sistemas de Gestion del RENIEC.

5.6 DUENO DEL PROCESO

5.6.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

5.6.5

5.6.6

En caso se requiera, gestionar el presupuesto para cubrir los
gastos de los representantes de sus procesos en las auditorias
gue se realicen fuera de Lima.

Proporcionar al Auditor Lider, con copia a la URM, la informacién
documentada del Sistema de Gestion, a més tardar dieciséis (16)
dias habiles antes de la ejecucion de auditoria.

Designar un representante para que efectle una exposicion al
Equipo Auditor sobre el proceso.

Proporcionar las facilidades a los servidores civiles designados
como auditores lideres, internos, en entrenamiento, y expertos
técnicos, para que cumplan su rol en las auditorias, en todas las
fases (planificacion y ejecucion).

Realizar coordinaciones con los 6rganos del proceso a fin de
asegurar su participacion oportuna en cada etapa de la auditoria.

Los duefios de procesos asisten o designan a un representante
para que participe en las auditorias en las que forman parte del
alcance.

5.7 RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTION:

571

5.7.2

5.7.3

Remitir a la Oficina de Planificacién y Presupuesto la Ficha de
Sistema de Gestién con la informacion solicitada en el Anexo 01
“Ficha del Sistema de Gestion”, para la elaboracion del
Programa Anual de Auditorias y sus actualizaciones.

Proporcionar al Auditor Lider, con copia a la URM, la informacion
documentada del Sistema de Gestion, a mas tardar dieciséis (16)
dias habiles antes de la ejecucion de auditoria.

Elevar a la Alta Direccién, con copia a la Oficina de Planificacion
y Presupuesto, el informe con el resultado de la auditoria e
Informa cual es el Organo o Unidad Organica responsable del
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5.7.4

tratamiento de los hallazgos identificados durante la auditoria, de
acuerdo a lo dispuesto a la Directiva DI-018-OPP/002
“Tratamiento de Hallazgos”.

Realizar las coordinaciones con los duefios de los procesos que
participan en el sistema a fin de asegurar la participacion oportuna
en cada etapa de la auditoria.

5.8 PROCESOS ESTRATEGICOS Y DE SOPORTE DE LOS SISTEMAS DE
GESTION

5.8.1

5.8.2

5.8.3

Proporcionar las facilidades a los servidores civiles designados
como auditores lideres, auditores internos, auditores en
entrenamiento, y expertos técnicos para que cumplan su rol en las
auditorias, en todas las fases (planificacién y ejecucion).

Asistir o designar a un representante para que participe en las
auditorias en las que forman parte del alcance.

Tratar los hallazgos identificados en las auditorias internas que
fueron comunicados por la Alta Direccion, informando al Duefio
del Proceso de su estado, teniendo en consideracion en la
Directiva DI-018-OPP “Tratamiento de Hallazgos”.

5.9 AUDITOR LIDER:

59.1

5.9.2

5.9.3

594

5.9.5

5.9.6

5.9.7

5.9.8

Elaborar y remitir a la Unidad de Racionalizacion y Modernizacion
con copia a la Oficina de Planificacion y Presupuesto, el Plan De
Auditoria Interna en un plazo no mayor a nueve (09) dias habiles
previos al inicio de la Auditoria Interna.

Representar al Equipo Auditor en las comunicaciones con el
responsable del sistema, Duefio del Proceso y el auditado.

Realizar las reuniones de coordinacion necesarias con el equipo
de auditores previa a la ejecucion de la Auditoria Interna.

Prevenir y resolver los posibles conflictos relacionados al proceso
de planeacién y ejecucién de las auditorias.

Desarrollar el proceso de Auditoria Interna de acuerdo a lo
descrito en la presente Directiva y al Plan de Auditoria aprobado
por la Unidad de Racionalizacion y Modernizacion; asimismo,
recopila evidencias y verifica la informacién de acuerdo a los
objetivos, alcance y criterios de la auditoria para generar los
hallazgos pertinentes.

Proporcionar al Equipo Auditor, la informacién relacionada al
proceso que se va auditar.

Reasignar auditores designados cuando se presenten situaciones
imprevistas que impidan la presencia de algin auditor en algun
Organo o Unidad Organica.

Organizar y supervisar el trabajo del Equipo Auditor.
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5.9.9

5.9.10

5.9.11

5.9.12

5.9.13

5.9.14

Proporcionar direccion y orientacion a los auditores en el proceso
de auditoria.

Consolidar y validar los hallazgos identificados durante el proceso
de Auditoria Interna sean relacionados a requisitos establecidos
en la norma auditada o la documentacion del proceso auditado.

Comunicar los hallazgos al término de cada proceso auditado.

Evaluar el desempefioc de los auditores internos y en
entrenamiento del RENIEC.

Elaborar y remitir al responsable del Sistema de Gestion el
Informe Final de Auditoria.

Los auditores lideres formados por la institucion deben participar
activamente en las auditorias internas.

5.10 AUDITOR INTERNO

5.10.1

5.10.2

5.10.3

5.10.4

5.10.5

5.10.6

5.10.7

5.10.8

5.10.9

Asistir a las reuniones programadas, a fin de recibir las
precisiones y disposiciones para realizar la auditoria.

Participar en la planificacion y organizacién de la auditoria.

Elaborar la lista de verificacion (Anexo 08 “Lista de
Verificacién”) por cada proceso a auditar; la misma que entrega
al Auditor Lider al término de la auditoria, consignando las
anotaciones producto de la verificacion de los requisitos.

Asistir puntualmente a las convocatorias para realizar la auditoria,
sean estas presencial o remota, reporta al Auditor Lider cualquier
percance al respecto.

Desarrollar el proceso de Auditoria Interna de acuerdo a lo
descrito en la presente Directiva y al Plan de Auditoria aprobado
por la Unidad de Racionalizacion y Modernizacion; asimismo,
recopila evidencias y verifica la informaciéon de acuerdo a los
objetivos, alcance y criterios de la auditoria para generar los
hallazgos pertinentes.

Comunicar los hallazgos al término de cada proceso auditado.

Mantener la confidencialidad de la informacién a la cual tiene
acceso para realizar la auditoria.

Evaluar el desempefio del Auditor Lider.

Los auditores internos formados por la institucion deben participar
activamente en las auditorias internas.
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5.11 AUDITOR EN ENTRENAMIENTO

5.11.1 Asistir a las reuniones programadas, a fin de recibir las
precisiones y disposiciones para realizar la auditoria.

5.11.2 Asistir puntualmente a las convocatorias para realizar la auditoria,
sean estas presencial o remota, reportando al Auditor Lider
cualquier percance al respecto.

5.11.3 Participar en la auditoria de acuerdo con lo descrito en la presente
Directiva y al Plan de Auditoria aprobado por la Unidad de
Racionalizacion y Modernizacion.

5.11.4 Elaborar la lista de verificacion (Anexo 08 “Lista de
Verificacion”), recopilar y verificar evidencias para ser utilizado
cuando audite bajo la supervision del Auditor Lider, aplica sélo
para entrenamiento en Fase 2.

5.11.5 Redactar los hallazgos identificados y lo presenta al Auditor Lider
para su evaluacion y de corresponder se integren en el informe de
Auditoria Interna, aplica sélo para entrenamiento en Fase 2.

5.11.6 Mantener la confidencialidad de la informacién a la cual tiene
acceso para realizar la auditoria.

5.11.7 Evaluar el desempefio del Auditor Lider.

5.11.8 Los auditores internos formados por la institucion deben participar
activamente en las auditorias internas.

VI.  DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

6.4

De acuerdo con lo previsto en los estandares internacionales, las
organizaciones que mantengan Sistemas de Gestion implementados,
deben someterse a auditorias internas a intervalos planificados.

La Unidad de Racionalizacién y Modernizacién designa un Administrador
del Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion del
RENIEC.

La Unidad de Racionalizacién y Modernizacion a través de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto propone el Programa Anual de Auditorias de
los Sistemas de Gestién del RENIEC, el cual es aprobado por la Gerencia
General.

La Unidad de Racionalizacion y Modernizacion a través de la Oficina de
Planificacion y Presupuesto propone los equipos auditores que ejecutan
los procesos de Auditoria Interna (integrada por servidores civiles del
RENIEC o de otras instituciones), los cuales son aprobados por la
Gerencia General. Para el caso de auditorias internas realizadas por
terceros bajo una orden de servicio se desarrollan conforme a lo
establecido en los Términos de Referencia (Planificacion, ejecucion y
resultado).
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6.5 Como resultado de los procesos de auditorias internas se emiten
informes, en los que se describen los hallazgos identificados para que los
procesos involucrados tomen las acciones necesarias.

6.6 La evaluacion de los auditores se realiza a fin de tomar las acciones de
mejora que resulten necesarias.

6.7 Los hallazgos identificados en los procesos auditados son tratados
conforme se prevé en la Directiva DI-018-OPP/002 “Tratamiento de
Hallazgos”.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 ESTABLECER LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Los objetivos del programa de auditoria son consistentes y soportan la
politica y objetivos del sistema de gestion y pueden basarse en las
siguientes consideraciones:

e Las necesidades y expectativas de las partes interesadas
pertinentes, tanto externas como internas;

e Las caracteristicas y los requisitos de los procesos, productos,
servicios y proyectos, y cualquier cambio en ellos;

e Los requisitos del Sistema de Gestion;
¢ La necesidad de evaluar a los proveedores externos;

¢ Elnivel de desempefio del auditado y el nivel de madurez del Sistema
de Gestion;

e Los riesgos y oportunidades identificados para el auditado;

e Los resultados de auditorias previas.

7.2 GESTION DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DE LOS
SISTEMAS DE GESTION

7.2.1 ESTABLECIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC.

7.2.1.1 Designacién del Administrador del Programa Anual
de Auditorias de los Sistemas de Gestion del Reniec

La Unidad de Racionalizacion y Modernizacion designa
un titular y un suplente en el rol de Administrador del
Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de
Gestion, para ello, el servidor civil designado debe contar
con las siguientes competencias:

7.2.1.1.1 Conocimiento:

* Principios, métodos y procesos de
auditoria.
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7.21.2

7.2.1.3

7.2.1.4

« Estandares internacionales o nacionales de
los que se incluyen en el Programa
Sistemas de Gestién Anual de Auditorias de
los Sistemas de Gestion del RENIEC, otras
normas pertinentes y otros documentos de
referencia

* Gestidn de Riesgos.

» Gestion por Procesos.

7.2.1.1.2 Experiencia:

+ Participacion en al menos 2 auditorias como
Auditor Lider o Interno.

El Administrador del Programa Anual de Auditorias
identifica los riesgos y oportunidades a considerar para
la elaboraciéon del referido programa, en aplicacion del
Manual de Gestion Integral del Riesgo MGIR-200-
GG/OFCR/001.

Pueden analizarse riesgos asociados a:
¢ La planificacion de las auditorias.
La disponibilidad de recursos en auditorias.
La seleccion del equipo de auditoria.
La comunicacion.
La implementacion.
El control de la informacién documentada.
El seguimiento, revision y mejora del Programa
Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion
del RENIEC.
e Ladisponibilidad y cooperacién del auditado.

Pueden analizarse oportunidades asociadas a:

e Laposibilidad de ejecutar varias auditorias en una
misma visita.

e Minimizar el tiempo.

¢ Mejorar la competencia del equipo auditor.

La Unidad de Racionalizacion y Modernizacion revisa el
Plan de Gestion Integral de Riesgos (PGIR) y el Plan de
Gestion de Oportunidades (PGO) del Programa Anual de
Auditorias de los Sistemas de Gestion del RENIEC y lo
eleva a la Oficina de Planificacion y Presupuesto para su
aprobacion.

La Oficina de Planificacion y Presupuesto a través de la
Unidad de Racionalizacién y Modernizacion, en el ultimo
trimestre de cada afio o cuando se implemente un
sistema, envia al responsable del Sistema de Gestion, el
Anexo N° 01 “Ficha del Sistema de Gestion”,
registrando la informacién sobre “Datos Generales” para
que remitan la informacién requerida en un plazo maximo
de diez (10) dias habiles.
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7.2.2

7.2.1.5 ElI Administrador del Programa Anual de Auditorias
consolida las Fichas de Sistema de Gestion (Anexo N°
01 “Ficha del Sistema de Gestidon”), identifica la
necesidad de recursos por auditoria y actualiza los
riesgos previamente identificados de corresponder.

7.2.1.6 El Administrador del Programa Anual de Auditorias
proyecta la propuesta del “Programa Anual de
Auditorias de los Sistemas de Gestion del RENIEC”,
cuyo formato se aprecia en el Anexo N° 02, la misma que
es elevada por la Unidad de Racionalizacion vy
Modernizacion a la Gerencia General a través de la
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

7.2.1.7 La Gerencia General recibe la propuesta del Programa
Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion y de
corresponder lo aprueba y difunde a los 6rganos
correspondientes con copia a la Secretaria General y la
Oficina de Planificacion y Presupuesto.

ACTUALIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS.

7.2.2.1 Para la actualizacion del programa de auditorias se debe
considerar lo siguiente:

7.2.2.1.1 Para el Sistema de Gestion de la Calidad

La solicitud de reprogramacion de fechas de
auditorias internas y externas, se realiza a
través del Oficial de la Calidad del RENIEC,
quien presenta la solicitud ante la Gerencia
General, sustentando los motivos de dicho
pedido en coordinacién con los duefios de los
procesos que forman parte del alcance y
habiendo previamente coordinado con el
Administrador del Programa Anual de
Auditorias la disponibilidad de fechas para
evitar auditorias en paralelo.

7.2.2.1.2 Para el Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informacién

La solicitud de reprogramaciéon de fechas de
auditorias internas y externas, se realiza a
travées del Oficial de Seguridad de Ila
Informacion y Confianza Digital del RENIEC,
quien presenta la solicitud ante Gerencia
General, sustentando los motivos de dicho
pedido en coordinacion con los duefios de los
procesos que forman parte del alcance y
habiendo previamente coordinado con el
Administrador del Programa Anual de
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Auditorias la disponibilidad de fechas para
evitar auditorias en paralelo.

7.2.2.1.3 Para el Sistema de Gestién Antisoborno

La solicitud de reprogramaciéon de fechas de
auditorias internas y externas, se realiza a
través de la Funcion de Cumplimiento
Antisoborno del RENIEC, quien presenta la
solicitud ante Gerencia General, sustentando
los motivos de dicho pedido en coordinacién
con el duefio del proceso que forma parte del
alcance y habiendo previamente coordinado
con el Administrador del Programa Anual de
Auditorias la disponibilidad de fechas para
evitar auditorias en paralelo.

7.2.2.1.4 La Gerencia General evaltua la solicitud y de
proceder emite la autorizacién para que la
Unidad de Racionalizacién y Modernizacion
gestione la actualizacion del Programa Anual
de Auditorias de los Sistemas de Gestion; caso
contrario comunica el motivo de la no
procedencia a los Oficiales de Calidad, de
Seguridad de la Informacién y Confianza Digital
o Funcién de Cumplimiento Antisoborno, segun
corresponda.

7.2.3 IMPLEME[\ITACION DEL PROGRAMA  ANUAL  DE
AUDITORIAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC

7.2.3.1 Seleccion y determinacion de los métodos de
auditoria

El Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC selecciona y determina
los métodos que garanticen una auditoria efectiva
teniendo en consideracion los objetivos, alcance y
criterios de auditoria definidos.

Las auditorias pueden realizarse de manera presencial,
remota o combinada, utilizando las tecnologias actuales,
debiendo estar presente el auditor y auditado a fin de que
pueda haber una revision objetiva de la evidencia de la
auditoria.

7.2.3.2 Propuesta de designacién de los miembros del
Equipo Auditor para auditorias realizadas por
servidores civiles del RENIEC o de otras
instituciones:
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7.2.3.2.1 La Unidad de Racionalizacién y Modernizacion:

7.2.3.2.1.1 Define y describe para cada sistema
implementado, en el Anexo N°03
“Matriz de Competencias de
Auditores Internos”, las
competencias necesarias  para
desempediar el rol de Auditor Lider,
Auditor Interno y/o Auditor en
entrenamiento.

7.2.3.2.1.2 Dentro del Equipo Auditor se puede
incluir un Auditor Lider alterno, que
asume el rol de Auditor Lider cuando
el titular no puede continuar con sus
funciones.

7.2.3.2.1.3 Durante el primer trimestre de cada
afio, con base a las competencias
definidas en el Anexo N° 03 “Matriz
de Competencias de Auditores
Internos”, propone a los miembros
del Equipo Auditor conformado por:
Auditor Lider, Auditores Internos y
de considerar necesario a los
Auditores en entrenamiento, asi
como al experto técnico.

7.2.3.2.1.4 Eleva la propuesta a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto para
gue esta a su vez la remita a la
Gerencia General con copia a la
Secretaria  General para su
aprobacion y difusion.

7.2.3.2.1.5 Planifica la ejecucibn de las
auditorias programadas.

7.2.3.2.2 La Gerencia General aprueba la designacion
de los equipos auditores y lo comunica a los
responsables de los Sistemas de Gestion y
procesos involucrados, en un plazo no mayor a
los cinco (05) dias habiles de recibida la
informacion.

7.2.3.3 Actualizacion de los Equipos Auditores

La actualizacién de los equipos auditores se efectla bajo
las siguientes condiciones:

7.2.3.3.1 Reprogramacioén y actualizacién del Programa
de Auditorias.
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7.2.3.3.1.1

7.2.3.3.1.2

La Unidad de Racionalizacion y
Modernizacién a través del
Administrador del Programa
Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC
coordina con la Unidad de
Gestion de Personal la remision
de las vacaciones actualizadas
de todos los auditores a fin de
seleccionar las nuevas
propuestas de auditores.

La Unidad de Racionalizacion y
Modernizacion remite a la Oficina
de Planificacién y Presupuesto la
nueva propuesta de Equipos
Auditores para su posterior
remision a la Gerencia General
con copia a la Secretaria General
para su aprobacion y difusién
conforme el numeral 7.2.3.2.2.

7.2.3.3.2 Solicitud de retiro o cambio de un auditor.

7.2.33.2.1

7.2.3.3.2.2

7.2.3.3.2.3

Toda solicitud de retiro o cambio
de auditor debe estar
debidamente justificada por el
Organo o Unidad Orgéanica donde
presta servicio el auditor (lider,
interno, en entrenamiento y
experto técnico) que debe ser
dirigida a la Gerencia General
para su evaluacién. Si el auditor
presta servicios en un proceso de
soporte o0 estratégico se debe
copiar a la SGEN.

La Gerencia General dentro de
los tres (03) dias habiles de haber
recibido el documento emite
pronunciamiento al solicitante y a
la Oficina de Planificacion y
Presupuesto. Si el auditor presta
servicios en un proceso de
soporte o estratégico copia el
pronunciamiento a la SGEN.

Si se aprueba la solicitud de
retiro, el Administrador del
Programa Anual de Auditorias del
RENIEC busca el reemplazo
correspondiente y gestiona la
actualizacion del equipo auditor
conforme lo establecido en los
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numerales correspondientes del
7.2.3.2.1.

7.2.3.3.2.4 Si se aprueba la solicitud de
cambio, el Administrador del
Programa Anual de Auditorias del
RENIEC verifica las
competencias del auditor
propuesto y de corresponder
gestiona la actualizacion del
equipo auditor conforme lo
establecido en los numerales
correspondiente -~ al  numeral
7.2.3.2.1.

7.2.3.3.2.5 Si el retiro o cambio corresponde
al Auditor Lider, el Administrador
del Programa Anual de Auditorias
del RENIEC evalla Si
corresponde la actualizacién de
la fecha de la auditoria conforme
al numeral 7.2.3.3.1.

7.2.3.4 Gestion de los resultados del Programa Anual de
Auditorias de los Sistemas de Gestion del RENIEC

El Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC:

7.2.3.4.1 Realiza seguimiento al cumplimiento del
alcance y los objetivos de auditoria.

7.2.3.4.2 Realiza seguimiento a la verificacion de la
eficacia de las acciones tomadas para tratar los
hallazgos de las Auditorias Internas.

7.2.3.5 Gestibn y conservacion de los registros del
Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de
Gestion del RENIEC.

El Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC asegura la
conservacion de los registros que demuestren la
implementacion del referido programa, tales como:

e Registros relacionados con el propio programa.
Registros relacionados a cada Auditoria Interna.

o Registros relacionados con el Equipo Auditor
Interno.
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7.2.4 SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DE
LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC

El Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC:

7.24.1

7.2.4.2

7.2.4.3

7.24.4

7.2.4.5

Asegura el cumplimiento de fechas programadas vy
objetivos del programa anual de auditorias de los
sistemas de gestion del RENIEC.

Identifica mejoras para el proceso de Auditorias Internas.

Realiza el seguimiento para que el proceso de auditoria
cuente con informacién documentada.

Evalla los factores que puedan indicar la necesidad de
actualizar el Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC, coordina con el
responsable del Sistema de Gestibn y en caso
corresponda, procede a su actualizacion segun el
numeral 7.2.2.

Realiza las gestiones para fortalecer las competencias de
los auditores.

7.3 REALIZACION DE LA AUDITORIA

7.3.1 PREPARACION DE LAS ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA
INTERNA

7.3.1.1 El Administrador del Programa de Auditorias de los
Sistemas de Gestién del RENIEC solicita al Duefio Del
Proceso o al responsable del Sistema de Gestion la
siguiente documentacion con un plazo no menor a veinte
(20) dias habiles a la fecha de auditoria:

Manual del Sistema de Gestién u otro que haga de su vez.

Para el Sistema de Gestion de la Calidad es remitido
por el Oficial de la Calidad.

Para el Sistema de Gestién Antisoborno es remitida por
guien realice la Funcion de Cumplimiento

Para el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion es remitida por el Oficial de Seguridad y
Confianza Digital.

Lineamientos y/o controles correspondientes a los
procesos incluidos en el alcance del sistema de gestion
a auditarse, remitido por el Duefio del Proceso o
responsables de los sistemas de gestion.

De existir, reportes de auditorias previas (auditorias
internas y externas), remitido por el Duefio del Proceso
o por el responsable del sistema de gestidn segun
corresponda.
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7.3.2

7.3.1.2

7.3.1.3

La informacion debe ser remitida al Auditor Lider con copia
al Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC, en un plazo no menor
a dieciséis (16) dias habiles antes de la fecha de auditoria

El Administrador del Programa Anual de Auditorias
remite al Auditor Lider en un plazo no menor a los
diecinueve (19) dias habiles de inicio de la fecha de
auditoria los siguientes formatos:

Anexo N° 05 “Plan de Auditoria Interna”.

¢ Anexo N° 06 “Tabla de Controles Aplicables al
Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion a Auditar”, soélo aplica para
auditorias del Sistema de Seguridad de la
Informacion.

e Anexo N° 07 “Declaracion Jurada de

Confidencialidad e Integridad”.

Anexo N° 08 “Lista de Verificacion",

Anexo N° 09 “Acta de Reunién de Apertura”.

Anexo N° 10 “Acta de Reunion de Cierre”.

Anexo N° 11 “Reporte de Hallazgos de

Auditoria”.

e Anexo N° 12 “Evaluacion de Auditor Interno”.
para los casos en que los auditores internos son
de RENIEC o instituciones.

e Anexo N° 14 “Evaluacion del Auditor
Interno/Auditor en Entrenamiento al Auditor
Lider” y sélo aplica para auditores del RENIEC o
de instituciones.

¢ Ficha Sintomatoldgica, de ser necesario.

e Documento Normativo de la Gestién de Auditoria
Interna.

El Administrador del Programa, previamente a la
elaboracion del Plan de Auditoria, convoca al Equipo
Auditor a fin de proveer la informacién relacionada a las
actividades y responsabilidades que asume el equipo
auditor durante el proceso de auditoria.

REVISION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

7.3.2.1

7.3.2.2

El Auditor Lider revisa la documentacién relevante del
sistema de gestién a auditar, con el fin de conocer el
proceso y planificar las actividades de auditoria.

El Auditor Lider prepara el “Plan de Auditoria Interna”
utilizando el formato del Anexo N° 05, y lo remite la
Unidad de Racionalizacion y Modernizacion en un plazo
no menor a nueve (09) dias habiles previos al inicio de la
Auditoria Interna, adicionando el Anexo N° 07
“Declaracion  Jurada de Confidencialidad e
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7.3.3

7.3.2.3

7.3.24

7.3.2.5

7.3.2.6

Integridad”, debidamente suscritas por cada uno de los
integrantes del Equipo Auditor.

El administrador del Programa Anual de Auditorias en
coordinacion con el responsable del Sistema de Gestion
revisa el plan de Auditoria y de existir observaciones, son
resueltas con el Auditor Lider.

La Unidad de Racionalizacion y Modernizacién aprueba
y remite el Plan de Auditoria Interna a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto para su difusibn a los
organos correspondientes con un plazo no menor de seis
(06) dias habiles antes del inicio de la Auditoria Interna.

El Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC conserva las
Declaraciones Juradas de Confidencialidad e Integridad
debidamente suscritas.

Los auditores internos hacen uso de la “Lista de
Verificacién", conforme al formato previsto en el Anexo
N° 08 y las remiten al Auditor Lider como méaximo tres
(03) dias habiles antes del inicio de la Auditoria Interna,
debiendo el Auditor Lider revisarlas y de considerar
realiza ajustes coordinando con los auditores internos.
Concluida la auditoria, los auditores deben remitir sus
listas de verificacion debidamente llenadas, las mismas
gue deben ser revisadas y adjuntadas al informe de
auditoria. Esto aplica también para los auditores en
entrenamiento en Fase 2, cuando auditen bajo la
supervision del Auditor Lider.

PREPARACION DEL EQUIPO AUDITOR

El Administrador del Programa Anual de Auditorias del RENIEC:

7.3.3.1

7.3.3.2

7.3.3.3

Verifica que los integrantes del Equipo Auditor cuenten
con conocimiento de Redaccion de Hallazgos, caso
contrario gestiona una exposicion para los integrantes
gue no cuenten con este conocimiento.

Coordina la exposicion del proceso dirigida al Equipo
Auditor, la cual se realiza en un plazo no menor a quince
(15) dias habiles antes del inicio de la auditoria. Para el
caso de auditores externos la exposicion esta a cargo de
la URM vy el plazo sera conforme a los términos de
referencia.

El Auditor Lider registra la asistencia de los Auditores
Internos y Auditores en entrenamiento a dicha
exposicion, el mismo que se adjunta al informe de
auditoria.
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7.3.4 EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

7.3.4.1 REUNION DE APERTURA

La Auditoria Interna se inicia con la Reunion de Apertura,
la cual es presidida por el Auditor Lider acompafado del
equipo auditor, cuenta con la presencia de la Alta
Direccion, el Duefio del Proceso, responsable del
Sistema de Gestion, responsables de cada proceso a
auditar, el jefe de la Unidad de Racionalizacion y
Modernizacion o sus representantes y el Administrador
del Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de
Gestion del RENIEC.

En la reunién de apertura se:

e Confirma que todas las partes estan de acuerdo
con el Plan de Auditoria Interna (auditados y
Equipo Auditor).

e Presenta al Equipo Auditor indicando sus roles;
incluyendo a los auditores en entrenamiento y
expertos técnicos si los hubiera.

e Asegura que se pueden llevar a cabo todas las
actividades de auditoria planeadas.

e Se confirma:

v' Los canales de comunicacién formal entre
el Equipo Auditor y el auditado.

v" Que durante la auditoria se mantiene
informado al auditado del progreso de la
misma.

v' La disponibilidad de los recursos e
instalaciones que necesita el equipo
auditor.

v Los temas relacionados con la
confidencialidad y la seguridad de la
informacion.

v' Los acuerdos pertinentes para el Equipo
Auditor relativos al acceso, seguridad y
salud, seguridad fisica, emergencia y
otros acuerdos.

v' Las actividades en el sitio que pueden
tener impacto en la realizacion de la
auditoria.

e Se presenta informacion respecto a:

v El método de informar los hallazgos de la
Auditoria Interna, incluyendo los criterios
para la categorizacion, si existen.

v' Las condiciones bajo las cuales la
auditoria puede darse por terminada.

v. Cémo tratar los posibles hallazgos
durante la auditoria.

v" Formas de retroalimentacion del auditado
sobre los hallazgos o conclusiones de la
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7.3.4.2

auditoria, incluyendo las quejas o
apelaciones.

El Auditor Lider registra la informacion prevista en el
Formato “Acta de Reunion de Apertura” que se aprecia
en el Anexo N° 09y recaba las firmas de los participantes
para los casos de reunidn de apertura presencial y para
el caso de reuniones remotas adjunta una captura de
pantalla con los participantes.

Comunicacion durante la Auditoria Interna

7.3.4.2.1 El equipo de auditoria se retne peridodicamente
para intercambiar informacién, evaluar el
progreso de la auditoria y re-asignar trabajo
entre los miembros del equipo auditor, segun
resulte necesario.

7.3.4.2.2 Durante la auditoria, el Auditor Lider comunica
periddicamente el progreso de la auditoria y
cualquier duda al auditado, segun sea
apropiado.

7.3.4.2.3 Cuando la evidencia de auditoria disponible
indique que no se pueden alcanzar los
objetivos de auditoria, el Auditor Lider reporta
al jefe de la Unidad de Racionalizacion y
Modernizacion, para que este coordine con la
Alta Direccién y responsable del Sistema de
Gestion para determinar las acciones
apropiadas, estas acciones pueden incluir la
modificacion del plan de auditoria, cambios a
los objetivos o alcance de la auditoria o
finalizacion de esta.

7.3.4.2.4 La necesidad de realizar cambios al plan de
auditoria durante el progreso de las actividades
de auditoria debe ser revisada y aprobada por
la Unidad de Racionalizacién y Modernizacion,
asi como por el responsable del Sistema de
Gestion.

7.3.4.2.5 Concluida la auditoria en cada proceso, los
hallazgos son comunicados verbalmente al
auditado o a quien éste designe, a fin de
obtener reconocimiento de que la evidencia de
auditoria es correcta y que los hallazgos son
entendidos, enfatizando que en reunion del
Equipo Auditor se consolida la informacién
recabada por todos los auditores y se califica a
qué tipo de hallazgo corresponde.
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7.3.4.3

7.34.4

7.3.4.5

Disponibilidad y acceso alainformacion de Auditoria
Interna.

Los métodos de auditoria elegidos para una auditoria
dependen de los objetivos de auditoria definidos, el
alcance y los criterios, asi como la duracion y la
ubicacion. La ubicacion es donde la informacion
necesaria para la actividad de auditoria especifica esta
disponible para el equipo de auditoria. Esto puede incluir
ubicaciones fisicas y virtuales.

El lugar, el momento y la manera en que se accede a la
informacion de auditoria es muy importante. Esto es
independiente del lugar en el que se crea, usa Yy/o
almacena la informacion. Es necesario determinar los
métodos de auditoria basandose en dichos criterios, para
cuyo efecto se debe revisar el Anexo N° 02 “Programa
Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion del
RENIEC”. Es posible aplicar una mezcla de métodos.

Revision de la informacion documentada durante la
Auditoria Interna

El Equipo Auditor revisa la informacién documentada del
auditado para determinar la conformidad del sistema con
los criterios de auditoria y reunir informacion para
soportar las actividades de auditoria.

Cuando no sea posible tener la informacion
documentada necesaria dentro del periodo planificado, el
Auditor Lider informa al Administrador del Programa
Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion del
RENIEC, que, dependiendo de los objetivos y alcance de
la auditoria, se tome una decision respecto a si esta se
debe continuar o suspender hasta una vez se solucionen
las dificultades con la documentacion.

Recopilacion y verificacion de la informacion

Durante la auditoria, el Equipo Auditor recopila mediante
un muestreo y verifica, la informacién pertinente a los
objetivos, alcance y los criterios de la misma, asi como
informacion relativa a las interrelaciones entre funciones,
actividades y procesos.

Solo se debe aceptar como evidencia de auditoria la
informacion documentada que pueda sujetarse a algun
grado de verificacion. Los métodos para recopilar
informacion se encuentran detallados en el Anexo N° 02
“Programa Anual de Auditorias de los Sistemas de
Gestion”.
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7.3.4.6 Determinacién de las conclusiones de la Auditoria
Interna

Al culminar la auditoria al proceso los hallazgos deben
ser comunicados verbalmente al auditado, a fin de
obtener reconocimiento de que la evidencia de auditoria
es correcta y que los hallazgos son entendidos.

Se debe realizar todo intento de resolver opiniones
divergentes relacionadas con la evidencia o hallazgos de
auditoria; cualquier punto sin resolver se registra y
consulta con el Auditor Lider. El resultado de la consulta
serd comunicado al responsable del proceso auditado,
antes de la Reunion de Cierre.

Antes de la reunién de cierre el Equipo Auditor se redne
para contrastar los hallazgos y cualquier otra informacion
apropiada frente a los objetivos de la Auditoria.
Asimismo, para llegar a un acuerdo respecto a la
clasificacion de hallazgos.

Cualquier opinién divergente relativa a los hallazgos de
auditoria y/o a las conclusiones entre el Equipo Auditor y
el auditado deben discutirse vy, si es posible, resolverse.
Si no se resolvieran, las dos opiniones deben registrarse
para ser incluidos en el informe, como evidencia
relacionada al hallazgo.

Las conclusiones de la Auditoria Interna tratan aspectos
como:

e El grado de conformidad con los criterios de
auditoria y la solidez del sistema de gestion,
incluida la eficacia del sistema de gestion para
alcanzar los resultados previstos, la identificacion
de los riesgos y la eficacia de las medidas
adoptadas por el auditado para abordar los riesgos;

e Ellogro de los objetivos de la auditoria, la cobertura
del alcance de la auditoria y el cumplimiento de los
criterios de auditoria,;

e Hallazgos similares realizados en los diferentes
procesos que fueron auditados o de una auditoria
previa con el propésito de identificar tendencias.

7.3.4.7 Generacion de hallazgos de la Auditoria Interna

Al término de las actividades de auditoria programadas
en el dia, el Equipo Auditor se reune para evaluar y
calificar los hallazgos identificados por cada auditor, con
base a la definicion de términos (Conformidad, No
Conformidad  Mayor, No Conformidad Menor,
Oportunidad de Mejora o Fortaleza) cuya definicion de
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7.3.4.8

incluye en el Capitulo IV del presente documento
normativo.

Para tal efecto, evalian la evidencia frente a los criterios
de la auditoria para clasificar los hallazgos identificados,
los que se deben describir en el “Informe Final de
Auditoria Interna”.

Realizacion de lareunién de cierre

La Reunion de Cierre es presidida por el Auditor Lider,
quien es acompafado por el equipo auditor, cuenta con
la presencia de la Alta Direccion, responsable del
Sistema de Gestion, Duefio del Proceso, responsables
de cada proceso a auditar, el Jefe de la Unidad de
Racionalizacion y Modernizacién o sus representantes y
el Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC.

El Auditor Lider puede:

e Advertir que la evidencia de la auditoria recopilada
se basé en una muestra de la informacion
disponible, y no es necesariamente representativa
de la eficacia global de los procesos del auditado.

e Describir la secuencia de presentacion de la
informacion.

e Describir las posibles consecuencias de no tratar
los hallazgos identificados.

e Mencionar la aplicacion de la Directiva DI-018-
OPP/002 “Tratamiento de Hallazgos”.

El Auditor Lider expone los hallazgos identificados y su
clasificacion, asi como las recomendaciones que el
Equipo Auditor considere necesarias.

Los auditados podran sustentar la invalidez de la
clasificacion del hallazgo, siempre que cuenten con las
evidencias suficientes.

En el caso que el auditado no presente observacion
alguna a los hallazgos, el Administrador del Programa
anual de auditorias puede observar el o los hallazgos que
no estan debidamente redactados por el equipo auditor
para lo cual debe sustentar la observacion.

Si las opiniones divergentes entre el auditado y el Equipo
Auditor continban a pesar de que el auditado haya
presentado evidencias de que el hallazgo identificado a
su proceso no procede, la Unidad de Racionalizacion y
Modernizacion, con base a las evidencias presentadas
determina si dicho hallazgo es o no valido o si
corresponde a una clasificacion diferente a la sefialada
por el Auditor Lider. Finalmente, esta controversia sera
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registrada en el campo “observaciones” del “Acta de
Reunién de Cierre” del Anexo N° 10.

Cuando el hallazgo en controversia haya sido identificado
en la Unidad de Racionalizacién y Modernizacion o en la
Oficina de Planificacion y Presupuesto (no se considera
a las otras unidades dependientes), sera la Gerencia
General la que determine, con base a todas las
evidencias presentadas, la validez del hallazgo.

Una vez realizado lo descrito en los parrafos precedentes
se da conformidad a la lectura de todos los hallazgos
identificados, con lo cual seran dados por validos para su
inclusion en el Informe de Auditoria Interna, el cual debe
ser elaborado por el Auditor Lider.

Se debe llenar el formato “Acta de Reunién de Cierre”
del Anexo N° 10.

7.3.5 PREPARACION Y DISTRIBUCION DEL INFORME DE
AUDITORIA INTERNA

7.3.5.1

7.3.5.2

s
= 5 o
VB
Ntemes/

El auditor lider elabora el “Reporte de Hallazgos de
Auditoria”, segun el Anexo N° 11, el mismo que es
adjuntado al informe final de auditoria interna; asimismo,
de corresponder a una auditoria del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacion debe adjuntar el Anexo
N° 06 “Tabla de Controles Aplicables al Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion a Auditar”
donde identifica los controles aplicables y el estado de los
mismos (conforme/con hallazgos).

El Auditor Lider remite al responsable del Sistema de
Gestion con copia a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, en un plazo no mayor a tres (03) dias
habiles luego de culminada la Auditoria, el Informe Final
de Auditoria Interna, el cual debe estar alineado a lo
dispuesto en la Directiva DI-003-SGEN/001 “Gestion
Documental del RENIEC”. Asimismo, adicionalmente a lo
descrito en el analisis del informe se debe considerar los
siguientes puntos en el orden establecido:

e Cumplimiento de los objetivos y grado de
conformidad con los criterios de auditoria, incluida
la eficacia del sistema de gestién para alcanzar
los resultados previstos, la identificacion de los
riesgos y la eficacia de las medidas adoptadas por
el auditado para abordar los riesgos;

o Detalle de las actividades realizadas para la
preparacion del equipo auditor.

e Resumen del proceso de Auditoria Interna,
incluyendo ocurrencias presentadas durante el
proceso de Auditoria.
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e Procesos dentro del alcance de la Auditoria
Interna que no hayan sido cubiertas, detallando la
situacion que lo motivd con la justificacion
correspondiente.

¢ Resumen de las conclusiones y los hallazgos de
la Auditoria Interna, conforme al Anexo N° 11
“Reporte de Hallazgos de Auditoria”

e Buenas practicas identificadas.

Asimismo, debe adjuntar los siguientes documentos

¢ Anexo N° 05 “Plan de Auditoria Interna”.
Anexo N° 11 “Reporte de Hallazgos de
Auditoria”.

e Anexo N° 08 “Lista de Verificacion”, de cada
uno de los integrantes del equipo auditor con las
anotaciones correspondientes.

En el caso de identificarse No Conformidades, la emision
de la Solicitud de Accion Correctiva (SAC) se realiza de
acuerdo a lo detallado en el Directiva DI-018-OPP/002
“Tratamiento de Hallazgos”.

En caso el equipo auditor cuente con auditores en
entrenamiento, se debe evidenciar las acciones realizadas
conforme al Anexo N° 17 “Lista de Verificacion Aplicada
a Auditores en Entrenamiento”.

7.3.5.3 El responsable del Sistema de Gestion debe:

e Remitir a la Gerencia General el Informe de
Auditoria Interna, adjuntando las Solicitudes de
Accion Correctiva, si las hubiera. Para ello, dispone
de un plazo no mayor a tres (03) dias habiles
después de recibido el informe de la Auditoria
Interna.

e Para el caso del Sistema de Gestion Antisoborno,
el duefio del proceso remite a la Secretaria General
el Informe de Auditoria Interna, adjuntando las
Solicitudes de Accidon Correctiva, si las hubiera.
Para ello, dispone de un plazo no mayor a tres (03)
dias habiles después de recibido el informe de la
Auditoria Interna.

7.3.5.4 Enun plazo no mayor a tres (03) dias habiles contados a
partir de su recepcion, la Gerencia General difunde el
Informe de Auditoria, adjuntando las Solicitudes de
Accién Correctiva generadas a los 6rganos y/o unidades
organicas involucradas, copiando a la Oficina de
Planificacion y Presupuesto y para el caso del Sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacion copia al
organo del cual depende el Oficial de Seguridad y
Confianza Digital.
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7.3.55

7.3.5.6

7.3.5.7

7.3.5.8

7.3.5.9

En un plazo no mayor a tres (03) dias habiles contados a
partir de su recepcion, la Secretaria General difunde el
Informe de Auditoria del Sistema de Gestion Antisoborno,
adjuntando las Solicitudes de Accion Correctiva
generadas a los o6rganos y/o unidades organicas
involucradas, copiando a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto y a la Oficina de Integridad y Riesgos.

Los 6rganos y/o unidades orgénicas correspondientes
tratan las no conformidades de acuerdo con lo previsto
en la Directiva DI-018-OPP/002 “Tratamiento de
Hallazgos”.

El Auditor Lider remite al Administrador del Programa
Anual de Auditorias de los Sistemas de Gestion, las
evaluaciones del Equipo Auditor con base a lo descrito
en el Anexo N° 12, “Evaluacion de Auditor Interno”.

Para la evaluacién de auditores en entrenamiento aplica
el Anexo N° 15 “Evaluacién al Auditor en
Entrenamiento”, el cual considera dos fases de
entrenamiento, el primero como observador y el segundo
con una participacibn mas activa como auditor con la
supervision del Auditor Lider.

La Unidad de Racionalizacién y Modernizacion:

7.3.5.8.1 Al siguiente dia habil de recibido el informe de
auditoria, remite la encuesta de satisfaccion de
auditorias a los auditados, a fin de recabar su
percepcion respecto al proceso de Auditoria.

7.3.5.8.2 Evalla de manera objetiva e imparcial el
desempefio del Auditor Lider, con base a los
criterios descritos en el Anexo N° 13,
“Evaluacion de la Unidad de
Racionalizacion y Modernizacion al Auditor
Lider”, para lo cual también considera el
promedio de la calificacion efectuada por los
auditores internos; esta evaluacion solo aplica
para auditorias realizadas con servidores
civiles del RENIEC o de instituciones.

Los Auditores Internos del RENIEC o de Instituciones
evaluan el desempenfio del Auditor Lider, con base a los
criterios incluidos en el Anexo N° 14, “Evaluacion del
Auditor Interno/Auditor en Entrenamiento al Auditor
Lider”.

7.3.5.10Los auditados a los que se le remitié la “Encuesta de

Satisfaccion de Auditorias”, disponen de un plazo de tres
(03) dias habiles para responder.
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7.3.5.11El Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestién del RENIEC analiza, consolida y
custodia los resultados de las “Encuestas de Satisfaccion
de Auditorias”.

7.3.5.12La evaluacion del Auditor Lider, asi como las
evaluaciones a los auditores internos y en entrenamiento
son comunicadas por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto al equipo auditor y a la Oficina de Potencial
Humano, en un plazo no mayor de cinco (05) dias utiles
después de recibido las evaluaciones por parte del
Auditor Lider, auditores internos y auditores en
entrenamiento.

7.3.5.13La Oficina de Potencial Humano se encarga de las
gestiones para anexar las evaluaciones del Auditor Lider,
Auditores Internos y Auditores en entrenamiento en su
legajo personal.

7.3.6 SEGUIMIENTO DE LOS RESULTADOS DE AUDITORIAS
INTERNAS

Si los resultados de las Auditorias Internas revelan la necesidad
de implementar correcciones, —acciones  correctivas U
oportunidades de mejora, estas deben ser tratadas por los
auditados de acuerdo a lo establecido en la Directiva DI-018-
OPP/002 “Tratamiento de Hallazgos”.

El duefio del proceso informa a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto el estado de las acciones implementadas de acuerdo
a los plazos previstos en la referida directiva.

7.4 COMPETENCIA DE LOS AUDITORES INTERNOS
7.4.1 DETERMINACION DE LAS COMPETENCIAS DEL AUDITOR

El Administrador del Programa Anual de Auditorias Internas del
Sistema de Gestion:

7.4.1.1 Registra en el formato “Matriz de Competencias de
Auditores Internos”, que se muestraen el Anexo N° 03,
las competencias que deben reunir los servidores civiles
del RENIEC para ser designados como Auditores Lideres
0 Internos.

Para el caso de Auditores externos, utiliza en Anexo N°
04 “Matriz de Competencias de Auditores Externos”,
informacion que serd considerada en los términos de
referencia.

7.4.1.2 Mantiene actualizado el “Registro de Auditores
Lideres e Internos”, cuyo formato se aprecia en Anexo
N° 16.
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La mejora de las competencias de los auditores se logra a través
de:
e Participaciones regulares como auditores en auditorias
internas.

e Continuo desarrollo profesional.

e Participacion en talleres, exposiciones y otros relacionados a
temas de auditoria.

7.4.2 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El Administrador del Programa Anual de Auditorias de los
Sistemas de Gestion del RENIEC

e Revisalos resultados de la evaluacion de auditores, asi como
oportunidades de mejora del proceso de Auditorias de los
Sistemas de Gestion.

e |dentifica necesidades de capacitacion, las cuales son
remitidas a la Unidad de Racionalizaciéon y Modernizacion
para su correspondiente gestion.

e En coordinacion con la Oficina de Potencial Humano,
coordina la ejecuciébn de las acciones de capacitacion
aprobadas en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP)
segun corresponda, dirigidas a los auditores.

VIII. VIGENCIA
A partir de su aprobacion.
IX.  APROBACION

Mediante Resolucidon Secretarial.

X.  ANEXOS
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ANEXO N° 01 FICHA DEL SISTEMA DE GESTION

ANEXO N° 01
FICHA DEL SISTEMA DE GESTION

DATOS GENERALES DE AUDITORIA (*)

<Ejemplo: Sistema de gestion de seguridad de la
informacion del proceso de Registro Civil>

Sistema de Gestion

Nombre(s) y cédigo(s) de Proceso(s) que partcipa(n)

<Ejemplos:
*Vigilar, mantener y mejorar permanentemente el sistema
XXX Y SUS procesos

*Contribuir con la mejora del sistema de gestion y su
desempeiio

*Determienar la efectividad del sistema de gestion>

Objetivo de la Auditoria

Duracion de Auditoria (Dias auditor)
INFORMACION DOCUMENTADA REQUERIDA (**)

<Ejemplo: Aplica‘a los x1, x2 y x3 procesos del alcance del
sistema de gestion>

Alcance de auditoria

Fecha de certificacion

Organos/Unidades Organicas involucradas en el sistema de
gestion (misionales, estratégicos y de soporte

Cantidad de turnos

Cantidad de trabajadores por turno

Cantidad de sedes

Aplicativos informativos utilizados-Consultar???

Fecha de auditoria interna

Fecha de auditoria externa

Notas:
(*) Para ser llenado por el Administrador del Programa
(**) Para ser llenado por el Duefios del Proceso o Responsable del Sistema de Gestidn
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ANEXO N° 02 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DE LOS SISTEMAS
DE GESTION DEL RENIEC

ANEXO N° 02
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC

GENERALIDADES

<Colocar el
numero total

. AUDITORIAS
FECHA DE EMISION <dia/mes/afio> de auditorias>

- e

OBJETIVOS DEL *Vigilar, mantener y. mejorar permanentemente los sistemas de gestion
{1\ . W:\\IV).XM 1B *“Contribuir con la mejora de los sistemas de gestion y su desempefo
AUDITORIAS *Determienar la efectividad de los sistemas de gestion

<:Aplica a los de sistemas de gestion. X1, x2, x3.... cuyos procesos corresponden:y1, y2,y3,
respectivamente>

SEGUN SU FORMA SU ALCANCE

ALCANCE

Unicas Internas

O Combinadas Externas de segunda parte

Conjuntas Externas de tercera parte

ESPECIFICACIONES
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE AUDITORIAS

<Consignar; Para la elaboracion del programa de auditorias de los sistemas del RENIEC se realiza conforme al lineamiento “Auditorias
internas de los sistemas de gestion del Reniec”,adicionalmente se cordina con los Gestores Lideres, Oficiales o Funcion de
Cumpliemiento.>

CRITERIOS DE AUDITORIAS

<Normas ISO y/o procedimientos>

METODOS DE AUDITORIAS

Ubicacion del auditor
Remoto

Via medios interactivos

Participacion del auditory el
auditado En sitio

eConduciendo entrevistas. sConduciendo entrevistas.

eCompletando listas de
verificacion y cuestuionarios
eRealizando revision de

Con interaccion humana documentos con participacion

eObservando el trabajo realiado con guia remota.

eCompletando listas de verificacion y cuestionarios

*Realizando revisién de documentos con la

*Muestreo
participacion del auditado.

eConduciendo revision de
documentos.

*Observando el trabajo eObservando el trabajo realizado a través de
realizado medios de vigilancia considerando requisitos

eConduciendo revisién de documentos.

Sin interaccion humana eConduciendo visitas insitu  |eAnélisis de datos

eCompletando listas de
verificacion.

*Muestreo.

El equipo auditor se sujeta a las normas de confidencialidad de la informacion que
se exponga en el proceso de auditoria, conforme a lo dispuesto en el documento
normativo "Auditorias Internas de los Sistemas de Gestidn del RENIEC" (Anexo N°
7).

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD
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ANEXO N° 02.1 CRONOGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC

CRONOGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC

) SISTEMA DE CANTIOAD INICIODE
TIPODE AUDITORIA 5 - RECURSOS NECESARIOS FINDE AUDITORIA
SISTEMA DE PROCESO Du:gc:g:;::f:;ifo ALCANCE CRITERIO EIERE OBJETIVO czii?ci':)o CANTIDAD  TRABAJADO CANTIDAD ¢, ALDITOR OBSERVACIONES
SEaUNS GESTION AUDITORIA TURNOS  RESPOR  DESEDES R —
SEGUN SUCICLO SISx|TEMA DL TURNO TRANSPORTE ! OTROS DIA MES ANO DA MES ANO
ALCANCE AfO AUDITOR TECNICO

\ <Ejemplos:
<Interna, | <Certificacion,
*Vigilar, mantener y mejorar
Externas, ler <Solo
) permanentemente el sistema xxx y
de segunda |- Seguimiento, aplica para
combinada <Normas ylo SUS procesos
parte 0 2do p los
S0 procedimientos> Contribuir con la mejora del sistema
Externas, | Seguimiento o ) - sistemas
conjuntas> . de gestion y su desempefio
detercera |Recertificacion N certificados
Determienar la efectividad del
parte> >

sistema de gestion>
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ANEXO N° 03 MATRIZ DE COMPETENCIAS DE AUDITORES INTERNOS

ANEXO N° 03

MATRIZ DE COMPETENCIAS DE AUDITORES INTERNOS

o

IOMPETENCIAS Y
HABILIDADES
REQUERIDAS

=
=
2
g

2

FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

HABILIDADES

ELABORADO POR:
APROBADO POR:

S FECHA DE FECHA DE EMISION
% CTUALIZACI

1SO 9001:2015

<dia/mes/afio>

AUDITOR LIDER AUDITOR INTERNO

1SO 27001:2022 1SO37001:2016 1SO 9001:2015 I1SO 27001:2022 1SO37001:2016 1SO 9001:2015

AUDITOR EN ENTRENAMIENTO

1SO 27001:2022 1S037001:2016

<Formacién académica
requerida para ser auditor
lider en el sistema de gestion>

<Formacion académica
requerida para ser
auditor en
entrenamiento en el
sistema de gestion>

<Formacién académica
requerida para ser
auditor interno en el
sistema de gestion>

<Conocimiento requerido
para ser auditor lider en el
sistema de gestion>

<Conocimiento requerido
para ser auditor en
entrenamiento en el
sistema de gestién>

<Conocimiento requerido
para ser auditor interno
en el sistema de gestion>

<Experiencia requerida
para ser auditor lider en
el sistema de gestion>

<Experiencia requerida
para ser auditor en
entrenamiento en el

<Experiencia requerida
para ser auditor interno

en el sistema de gestion> . ..
sistema de gestion>

<Habilidad requerida
para ser auditor lider en
el sistema de gestion>

<Habilidad requerida
para ser auditor en

entrenamiento en el
sistema de gestion>

<Habilidad requerida
para ser auditor interno
en el sistema de gestién>

<Nombre y rol de quien registrd la informacion>

<Nombre y rol de quien aprobé la informacion>
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ANEXO N° 04 MATRIZ DE COMPETENCIAS DE AUDITORES EXTERNOS

ANEXO N° 04
MATRIZ DE COMPETENCIAS DE AUDITORES EXTERNOS

FECHA DE ACTUALIZACION | <dia/mes/afio>

COMPETENCIAS
REQUERIDAS AUDITOR LIDER AUDITOR

FORMACION ACADEMICA

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA

ELABORADO POR:

APROBADO POR:
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ANEXO N° 05 PLAN DE AUDITORIA INTERNA

ANEXO N° 05
PLAN DE AUDITORIA INTERNA

SISTEMA DE GESTION RE
N\ [o][:1:{4 IR (o LY Il <Ejemplo: Sistema de gestion de seguridad de la informacidn del proceso de Registro Civil> AR <dia/mes/afio>
PROCESO(S)

TIPO DE AUDITORIA <Unicas, combinadas o
SEGUN SU FORMA  [Siiiigiets

<Ejemplos:
* Determinar la conformidad del sistema de gestion con los criterios de auditoria.

TIPO DE AUDITORIA <Interna, Externas, de
SEGUN SU segunda parte o Externas,
ALCANCE de tercera parte>

o Evaluar la capacidad para-cumplir con los requisitos legales, reglamentarios y contractuales
aplicables.

* Evaluar su eficacia para cumplir los objetivos especificados y cuando corresponda, identificar
posibles dreas de'mejora >

OBIETIVO

<Certificacicn, ler
TIPO DE AUDITORIA NIl e
SEGUN sUCICLO ey

Recertificacion>

ALCANCE <Ejemplo: Aplica a los x1, x2 y x3 procesos del alcance del sistema de gestion>

CRITERIO DE

<Normas y/o procedimientos>
AUDITORIA

* Sede 1 IDIOMA DE LA

SEDES Sede 2 AUDITORIA

Apellidos y Nombres Norma ISO/UNE Iniciales del auditor

<Ejemplo:
*Auditor Lider
*Auditor Interno <Ejemplo: RDS >
*Auditor en entrenamiento

<Ejemplo: >Ejemplo:
Rodolfo Delgado Segovia> 1SO 27001:2022>

*Experto Técnico>

AUDITORES

Norma/Clausulas
Iniciales del / Controlesy Proceso N1y Direccion Modalidad
auditor Norma o Organo (Especificar pisos)
Procedimiento

Auditado

<Norma: ISO
27001:2022
Clausulas: .
<Proceso: PM02.01 <Ejemplo:
4:5:6,7:8;9.1;10 . ) ) - o
Controles: 45 INSCRIPCION DE _|Av. Javier Prado <Ejemplo: *Oficial de cumplimiento
VY LAS ACTAS Este N°2392 S *P) ial *Duefio del P
<dia/mes/afio>” | <Hora:Minutos> <RDS>  |A6.11, 462 stefesucsan | rresenca uengE! Froceso
REGISTRALES Borja—Piso 2y *Mixto *Representante del
A7.2.1,A7.2.2> . X
e Organos: DRC, Piso 4 *Remoto> Proceso
Procedimiento. B
DSR, DRIAS, OFCI> *Gestor Lider>

Manual del SGSI
del proceso de
Registro Civil>
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ANEXO N° 06 TABLA DE CONTROLES APLICABLES AL SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION A AUDITAR

ANEXO N° 06
TABLA DE CONTROLES APLICABLES AL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION A
AUDITAR

AUDITADO LT
CONTROLES - NORMA ISO 27001 (Conforme/

con hallazgo/No auditado)

(Si/No)

<Para controles revisados:

*Conforme
. - o <*Si *Con hallazgo
<Consignar todos los codigos y descripcion de los controles> M g
No> Para controles no
auditados:

*No auditado>
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ANEXO N° 07 DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD

Conste por la presente declaracién jurada, que el suscrito, [Nombres y apellidos completos] identificado con DNI N° [Numero de
DNI] domiciliado en [escribir su domicilio], en el libre ejercicio de mis facultades y conocimientos, declaro mi compromiso de
desempefiar las funciones de [Rol que desempefia en el Sistema o Auditoria] que a través de la Gerencia General me asigna,
debiendo cumplir en no divulgar, sin el consentimiento escrito del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC),
cualquier informacion contenida en los medios fisicos y digitales producto de la auditoria/evaluacién interna del Sistema [nombre
del sistema/evaluacién] que se realizara del [fecha de inicio de auditoria/evaluacion] al [fecha fin de auditoria/evaluacion]
proporcionada por la institucion y que sea producto de las actividades de Auditoria/Evalucidn, y que no sea todavia del dominio
publico, a cualquier persona que no sea miembro del equipo de trabajo al que sea asignado durante la Auditoria/Evaluacion.

Asimismo, declaro conocery aplicar los lineamientos siguientes:

eCumplir con las disposiciones de seguridad de la informacion aplicables al hardware y software que el RENIEC pone a mi
disposicidn para el ejercicio de mis funciones.

ePreservar la integridad, confidencialidad, confiabilidad del [nombre del Sistema a auditar]

eConocer las disposiciones administrativas previstas por el RENIEC y la legislacidn laboral en caso de sanciones por
incumplimiento a mis obligaciones y estar sujeto a estas durante el periodo de permanencia en el cargo.

Declaro no pertenecer ni estar asociado a organizaciones que puedan coaccionar y comprometer mis funciones, la calidad de mi
trabajo y la seguridad de la informacidn durante el desempefio de mis funciones en el RENIEC.

Nombresy Apellidos:
DNIN®
Fecha:
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ANEXO N° 08 LISTA DE VERIFICACION

ANEXO N° 08
LISTA DE VERIFICACION

AUDITOR <Nombres y apellidos>

FECHA DE AUDITORIA <dia/mes/afio>

PROCESO N1 / UNIDAD
ORGANICA U ORGANO A
AUDITAR

<Proceso: PM02.01 INSCRIPCION DE LAS ACTAS REGISTRALES
Organos: DRC, DSR, DRIAS, OFCI>

NOMBRE

<Elemplo: Duefio del Proceso, Gestor

<Nombres y apellidos>
yap Lider, Analista >

AUDITADOS

NORMA/CLAUSULA/PRO
CEDIMIENTO

ASPECTOS A AUDITAR HALLAZGOS

<Norma: I1SO 27001:2022
Clausulas: 4,5,;6,7,;8;9.1,10

<*Conforme
Controles: A5; A6.1.1, A.6.2, .
A7.2.1 A7.2.2> <Consignar la pregunta respecto al clausula de la norma *No conforme
AN o procedimiento a auditar> para casos de No Conformidad detallar el

Procedimiento. Manual del
SGSl-del proceso de
Registro Civil>

incumplimiento>

Comentario del auditor
Lider respecto a revision

de lalista de verificacion
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ANEXO N° 09 ACTA DE REUNION DE APERTURA

ANEXO N° 09
ACTA DE REUNION DE APERTURA

<Ejemplo: Sistema de gestion de seguridad de la informacion del

SR LT proceso de Registro Civil>

AUDITOR LIDER <Nombres y apellidos>

| FECHA <dia/mes/afio>

HORA DE INICIO <Hora: Minutos> HORA DE CIERRE <Hora: Minutos>
VERIFICACION DE ACCIONES REALIZADAS PARA REUNION DE APERTURA

Presentacion del Equipo Auditor

Confirmacidn del alcance de auditoria

Explicacién del método a emplear por el equipo auditor

Confirmacion del plan de auditoria

Explicacién del método de comunicacion de hallazgos

Firma de la lista de asistencia/captura de imagen para reuniones virtuales

Observaciones:

LISTA DE ASISTENCIA A LA REUNION

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

<Ejemplo:

M j, P <Solo aplica si la reunion es
Director . . ,

. . presencial, caso contrario se deberd
<Nombres y apellidos> *Sub Director .

p i adjuntar una captura de la pantalla de

‘Analista

" N los participantes a la reunidn virtual>
Especialista>
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ANEXO N° 10 ACTA DE REUNION DE CIERRE

ANEXO N° 10
ACTA DE REUNION CIERRE

<Ejemplo: Sistema de gestion de seguridad de la informacion del
proceso de Registro Civil>

AUDITOR LIDER <Nombres y apellidos>

| FECHA <dia/mes/afio> |

HORA DE INICIO <Hora: Minutos> RA DE CIERRE <Hora: Minutos>
VERIFICACION DE ACCIONES REALIZADAS PARA REUNION DE CIERRE

Ratificacion del propdsito, alcance de la auditoria y un resumen de las actividades
desarrolladas

SISTEMA AUDITADO

Presentacidn general de los hallazgos

Informacion sobre fecha de entrega del reporte de hallazgos y el informe final de auditoria

Informacion sobre fecha de entrega de los planes de accidn, conforme a directiva de
tratamiento de hallazgos

Observaciones:

LISTA DE ASISTENCIA A LA REUNION

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA

<Ejemplo:

N j, P <Solo aplica si la reunion es
Director . X v/

. . presencial, caso contrario se deberd
<Nombres y apellidos> *Sub Director .

) : adjuntar una captura de la pantalla de

‘Analista

" o los participantes a la reunion virtual>
Especialista>

PRIMERA VERSION




GESTION DE AUDITORIAS INTERNAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC DI-026-OPP/003

ANEXO N° 11 REPORTE DE HALLAZGOS DE AUDITORIA

ANEXO N° 11
REPORTE DE HALLAZGOS DE AUDITORIA

REPORTE DE HALLAGOS DE AUDITORIA

FECHA DE REUNION DE ENTREGA DE REPORTE <dia/mes/afio>

FECHA DE INICIO DE AUDITORIA <dia/mes/afio>

AUDITOR LIDER <Nombre y apellido>

NO CONFORMIDADES

CATEGORIA DE LA NO NORMA'Y CLAUSULA, PROCEDIMIENTO
CONFORMIDAD O CONTROL AFECTADO

DESCRIPCION

<Ejemplo:

En el numeral 4.4 del Manual de Calidad MC-209-
GCl "Sistema Integrado de la Calidad del
RENIEC", se indica que los procesos que
conforman el alcnce del sistema deben <eNo conformidad mayor-NCM <Ejemplo:

caracterizarse en Fichas Técnicas de Proceso. Sin |eNo Conformidad menor-NCm> eNorma: ISO 9001:2015 Clausulas: 4.4 >
embargo, durante la entrevista al Gestot Lider
del proceso-de ABC, no fue posible demostrar
que haya elaborado la Ficha Técnica del Proceso
ABC>

Requisito, Evidencia e Incumplimiento

OPORTUNIDADES DE MEJORA
DESCRIPCION

<El equipo auditor ayuda a identificar dreas que pueden mejorar: dreas con problemas, dreas que estan bien y pueden ser
mejores.

No describir la oportunidad de mejora como un "deberia", menos con un "debe".
Para la redaccion se puede usar: "Evaluar la pertinencia de .....a fin de..."
"Considerar la conveniencia de .... a fin de ...">

FORTALEZAS
N° DESCRIPCION
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ANEXO N° 12 EVALUACION DE AUDITOR INTERNO

ANEXO N° 12
EVALUACION DE AUDITOR INTERNO

<Ejemplo: Sistema de gestidn de Fecha de la auditoria: Bl WILlile>]

Sistema auditado: seguridad de la informacidn del
proceso de Registro Civil> Y X AEITEY o Bl <dlia/mes/afio>

Nombre del Auditor a evaluar: <Nombres y apellidos>

Nombre del evaliador (Auditor
Lider):
Nivel de calificacién: 5 = (Muy Bueno) 4 = (Bueno) 3 = (Regular) 2 = (Malo) 1 = (Muy Malo)
CALIFICACION
3

<Nombres y apellidos>

CRITERIO DE EVALUACION

1. Conocimiento y aplicacion de la norma del
Sistema que a auditd

2. Claridad para comunicarse con el auditado uso
adecuado de la metodologia de la auditoria.

3. Cumplimiento del horario, fecha y tiempos de la
auditoria segln lo establecido en el Plan de la
Auditoria.

4. La lista de verificacion presentada por el auditor
interno  cumplio con abordar los requisitos
considerados en el plan?

5. Coordinacién con el equipo auditor

6. Nivel de investigacion de los hallazgos.

7. Los hallazgos presentados por el auditor interno
contribuyen a la mejora del desempefio del sistema
y/o cumplimiento del objetivo de la auditoria?

8. Redaccion clara de los Hallazgos (indicando las
evidencias objetivas).

9. Puntualidad y asistencia en el desarrollo de las
actividades de la auditoria

CALIFICACION TOTAL:

<suma de los puntajes obtenidos>

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:

Qg’ﬂ.cﬁ“-
. gé@gsrm“'g%
. vB )
\’zf_m_ts/

PUNTAIJE

OBTENIDO CALIFICACION ACCIONES
41-45 Sobresaliente N/A
36 -40 Apto Establecer acciones para mejorar criterios con puntuacion <4.
27-35 Regular Establecer acciones para mejorar criterios con puntuacién <4.
Menos de 27 No Apto Programar entrenamiento antes de participar en otra auditoria.
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ANEXO N° 13 EVALUACION DE LA UNIDAD DE RACIONALIZACION Y
MODERNIZACION AL AUDITOR LIDER

ANEXO N° 13
EVALUACION DE LA UNIDAD DE RACIONALIZACION Y MODERNIZACION AL AUDITOR LiDER

<Ejemplo: Sistema de gestion de seguridad de la Fecha de la auditoria: <dia/mes/afio>

informacién del proceso de Registro Civil>

Sistema auditado:

Fecha de evaluacion: <dia/mes/afio>

Nombre del Auditor Lider a

| <Nombres 'y apellidos>
evaluar:

Nombre del evaltiador: <Nombres y apellidos>

Nivel de calificaciéon: 5= (Muy Bueno) 4 = (Bueno) 3 =(Regular) 2 = (Malo) 1 = (Muy Malo)
CALIFICACION
3

CRITERIO DE EVALUACION

1. Nivel de coordinacion con la URM

2. Cumplimiento de plazos

3. Representacion al Equipo Auditor en las
comunicaciones.

4. Gestion de los recursos en el desarrollo de la
auditoria.

5. Claridad para comunicarse con el auditado /
uso adecuado de la metodologia de la auditoria.

6. Puntualidad y asistencia durante el desarrollo
de la auditoria.

7. Redaccion clara de hallazgos.

8. Manejo de situaciones de conflicto en el
proceso de auditoria.

Nota: En caso de no presentarse conflicto, se
calificara con el maximo puntaje.

9. Presentacion del Reporte de Hallazgos e
Informe de auditoria en el plazo establecido

TOTAL: <Suma de los puntajes obtenidos>

CALIFICACION TOTAL:
Evaluacion de la URM + Promedio de la
evalucién de los auditores internos

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:

PUNTAIJE
OBTENIDO a
CALIFICACION ACCIONES
AUDITOR
LiDER
81-90 Sobresaliente N/A.
72-80 Apto Establecer acciones para mejorar criterios con puntuacion <4.
54-71 Regular Establecer acciones para mejorar criterios con puntuacion <4.
Menos de 54 No Apto Programar entrenamiento.

Firma del que evalla (puede ser fisica o digital):

PRIMERA VERSION

48




GESTION DE AUDITORIAS INTERNAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DEL RENIEC DI-026-OPP/003

ANEXO N° 14 EVALUACION DEL AUDITOR INTERNO/AUDITOR EN
ENTRENAMIENTO AL AUDITOR LIDER

ANEXO N° 14
EVALUACION DEL AUDITOR INTERNO/AUDITOR EN ENTRENAMIENTO AL AUDITOR LiDER

Fecha de la auditoria:

Sistema auditado:
Fecha de evaluacion:

Nombre del Auditor Lider

<Nombres y apellidos>
a evaluar:

Nombre del auditor
interno / en <Nombres y apellidos>
entrenamiento (*):
Nivel de calificacion: 5 = (Muy Bueno) 4 = (Bueno) 3 = (Regular) 2 = (Malo) 1 = (Muy Malo)

CALIFICACION

CUESTIONARIO DE EVALUACION

3

1. Planificacién de la auditoria

2. Preparacion al equipo auditor previa a la
auditoria:

- Retroalimentacion en la revision de la lista
de verificacion

- Reforzamiento en tecnicas de auditoria

3. Representacion al Equipo Auditor en las
comunicaciones.

4. Gestion de los recursos en el desarrollo
de la auditoria.

5. Claridad para comunicarse con el
auditado / uso adecuado de la metodologia
de la auditoria.

6. Puntualidad y asistencia durante el
desarrollo de la auditoria.

7. Apoyo al equipo auditor en la
identificacion y redaccion de hallazgos.

8. Manejo de situaciones de conflicto
durante el proceso de auditoria.
P Nota: En caso de no presentarse conflicto,
Q-%ma:cm“‘- A . Lo .
é@wm‘"g% se calificara con el maximo puntaje
*1

VB CALIFICACION TOTAL:
<suma de los puntajes obtenidos>

|
\!‘;E NIES

=

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:

(*) Incluye Auditores lideres e internos en entrenamiento

Firma del evaluador (puede ser fisica o digital):
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ANEXO N° 15 EVALUACION AL AUDITOR EN ENTRENAMIENTO

ANEXO N° 15
EVALUACION AL AUDITOR EN ENTRENAMIENTO

<Ejemplo: Sistema de gestion de Fecha de la auditoria: UL L e
Sistema auditado: seguridad de la informacién del
proceso de Registro Civil> (Yo BN [SAVENTET o) HIll <dlia/mes/afio>

Nombre del Auditor en

5 <Nombres y apellidos>
entrenaiento a evaluar:

ler entrenamiento 2 entrenamiento

Nombre del evaltador (Auditor

Lider):

Nivel de calificacién: 5 = (Muy Bueno) 4 = (Bueno) 3 = (Regular) 2 = (Malo) 1 = (Muy Malo)
CALIFICACION

<Nombres y apellidos>

CRITERIO DE EVALUACION

3 2

1. Conocimiento de la norma del Sistema auditado
(Aplica para ler y 2do entrenamiento)

2. Nivel de participacion durante la auditoria
(Aplicaparaler y 2do entrenamiento)

3. Capacidad para formular preguntas
(Aplica al 2do entrenamiento)

4. Puntualidad en la asistencia en las reuniones
previas y de ejcucién de la auditoria
(Aplicaparaler y 2do entrenamiento)

5. Capacidad de interaccion con el equipo auditor
(Aplica parael 2do entrenamiento)

6. Calidad en la redaccion de hallazgos.
(Aplica parael 2do entrenamiento)

CALIFICACION TOTAL:
<suma de los puntajes obtenidos>

OBSERVACIONES Y/O SUGERENCIAS:

D Ny
S\
= =

\ VB )
N

NOTA: Los auditores en entrenamiento cuyas calificaciones sélo consideren lavaloracion de 4 y/o 5 seran considerados para continuar
con lasiguiente etapa, caso contrario se aplicaran acciones correctivas

Firma del que evalla (puede ser fisica o digital):
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ANEXO N° 16 REGISTRO DE AUDITORES LIDERES E INTERNOS

ANEXO N° 16
REGISTRO DE AUDITORES LiDERES E INTERNOS

NORMA / ORGANO/UNIDAD NUMERO DE NUMERO DE
< ERTIFICAD! M ERTIFICAD! M RRE
NOMBRES ESTANDAR VERSION (j\UDIT(‘):: I:TE?N(? @ AUDI:OROLI‘[:ER o ELEC(.?I'RONOICO ORGANICA DONDE AUDITORIAS COMO  AUDITORIAS COM
INTERNACIONAL LABORA AUDITOR INTERNO AUDITOR LIDER

APELLIDOS Y

\ /
&’} NIES
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ANEXO N° 17 LISTA DE VERIFICACION APLICADA A AUDITORES EN
ENTRENAMIENTO

ANEXO N° 17
LISTA DE VERIFICACION APLICADA A AUDITORES EN ENTRENAMIENTO

SISTEMA DE GESTION <Ejemplo: Sistema de gestion de seguridad de la informacion del proceso de Registro Civil>

AUDITOR LIDER <Nombres y apellidos>

FECHA DE AUDITORIA

NOMBRE

<Elemplo: Auditor lider en entrenamiento

<Nombres y apellidos> o K
o auditor inerno en entrenamiento>

AUDITORES EN
ENTRENAMIENTO

ACTIVIDAD EJECUCION SUSTENTO OBSERVACIONES

<Consignar comentarios por parte del

Ejecutado o ) i . ) . - auditor lider de ser el caso cuendo no se
Repaso general de la norma X <Consignar la Evidencia de la ejecucion de la actividad> X , L
No ejecutado ejecutd la actividad u otros que
considere>

Preparacion del auditor en
su rol

Retroalimentacion en la
elaboracion de lista de
verificacion

Retroalimentacion en la
redaccion de hallazgos

Proporcionar documentacion
para auditoria
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