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CONTROL DE CAMBIOS
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d Fechade
© | actualizacién Descripcion del cambio
version
0.1 2018-07-31 | Elaboracién por primera vez del procedimiento Auditoria Interna.
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PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer las directrices para la evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), en
aspectos relacionados con: elaboracién de programas y realizacién de auditorias internas de
calidad, perfil de auditores internos, responsabilidades, herramientas de evaluacion,
seleccion del equipo auditor de la Coordinacion General de Formacion e Innovacion
Educativa (CGFIE), asi como la elaboracion de los informes de auditoria interna.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion generalizada y obligatoria para todos los participantes
en los ejercicios de auditoria interna y de conocimiento a todos los involucrados que integran
el Sistema de Gestion de la Calidad de la CGFIE.
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DOCUMENTOS DE APOYO Y NORMAS DE OPERACION:

— Norma IS0O-9000:2015 (NMX-CC-9000-IMNC-20015) Fundamentos y Vocabulario.

— Norma 1SO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015) Requisitos.

— Norma 1SO-19011:2011 (NMX-CC-19011-IMNC-2002) Auditorias al SGC.

— Manual de organizacién de la CGFIE, enero 2016.

— Manual de calidad de la CGFIE.

— CGFIE- P-SGC-01 Control de documentos

— CGFIE- P-SGC -02 Control de registros

— CGFIE- P-SGC-04 Control de producto no conforme
— CGFIE- P-SGC-05 Acciones correctivas

— CGFIE- P-SGC-06 Acciones de mejora
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POLITICAS DE OPERACION

1.

2.

Las auditorias internas deben ser realizadas por auditores de la CGFIE calificados
conforme a los criterios de competencia establecidos en el presente procedimiento
(Ver anexo 1).

La persona titular de la Coordinacion General es responsable de:

e Autorizar el programa anual de auditorias y gestionar los recursos necesarios para su

3.

ejecucion.
Presidir las reuniones de apertura y cierre de las auditorias internas.

La persona titular de la Coordinacién de Enlace y Gestidon Técnica es responsable de:
Proponer el programa anual de auditorias al Comité de Calidad de la CGFIE para su
aprobacion.

Gestionar y dar seguimiento al programa de auditorias de calidad.

Preparar el plan de auditoria al menos 10 dias habiles previos a la fecha de su
ejecucion.

Verificar la acreditacion de la competencia de los auditores asignados y evaluar el
desemperio de los mismos en las auditorias.

Verificar el perfil requerido del auditor lider y demas miembros del equipo auditor a fin
de confirmar que no tengan responsabilidad directa en las actividades o areas a
auditar.

Designar al auditor lider y a los auditores internos de cada auditoria.

Hacer del conocimiento el presente procedimiento de Auditoria Interna y los
registros, autorizados por el Comité de Calidad/Comité Interno de Proyectos, al
equipo auditor.

Revisar los resultados de las auditorias internas de calidad y solicitar los ajustes a
que haya lugar, conforme a la Norma 1SO-9001:2015 (NMX-CC-9001-IMNC-2015).
Requisitos.

Recibir el informe y dar seguimiento a la atencion de los hallazgos.

Resguardar toda la informacién generada de las auditorias internas de calidad.

Distribuir anticipadamente el plan de auditoria, con al menos una semana al equipo
auditor y tres dias habiles a los auditados.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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4. Es responsabilidad del Lider del Equipo Auditor:

e Apegarse al procedimiento de auditoria interna y registros establecidos.

e Participar en la seleccion de los demas miembros del equipo auditor.

e Representar al equipo auditor.

e Considerar los siguientes aspectos en la reunién de apertura:
a) Presentar a los integrantes del equipo auditor.
b) Tomar lista de asistencia para la sesion de apertura y cierre.
c) Mencionar objetivo y alcance de la auditoria, asi como recordar el caracter de
muestreo y confidencialidad.
d) Confirmar el plan de auditoria y acordar los ajustes necesarios.
e) Aclarar dudas respecto al plan de auditoria y criterios de auditoria.
f) Coordinar la realizacion de la auditoria conforme al plan de auditoria asegurando
gue se cumplan los objetivos de la misma.

e Considerar los siguientes aspectos en la reunién de cierre:
a) Coordinar la reunién de integracion de los hallazgos.
b) Informar sobre los hallazgos encontrados.
c) Integrar la evaluacion del equipo auditor.

e Elaborar y entregar el informe de auditoria a la CEGET de la CGFIE con todos los
registros requisitados dentro de los cinco dias habiles posteriores a la realizacién de la
misma.

5. Esresponsabilidad de los integrantes del Equipo Auditor:

e Apegarse al procedimiento de auditoria interna y registros establecidos por la CGFIE
para tales efectos.

e Entregar registros de competencias del equipo auditor a la CEGET de la CGFIE con al
menos cinco dias habiles previos a la auditoria.

e Proceder conforme al plan de auditoria y a lo establecido en este procedimiento.

e Participar en la integracion de los hallazgos e informe de resultados de auditoria.

e Mantener, resguardar y entregar los registros de los procesos auditados.

e Desempefarse en apego estricto a los principios de auditoria (integridad, debido
cuidado profesional, confidencialidad, independencia y enfoque basado en evidencia).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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6. Es responsabilidad del Auditado:

e Apegarse al procedimiento de auditoria interna y registros establecidos por la CGFIE
para tales efectos.

e Evaluar el desempefio del equipo auditor y entregar al auditor lider en la sesién de
cierre el formato Evaluacion del Desempefio del Auditor (CGFIE-F-SGC-12).

e Participar activamente y colaborar con el equipo auditor durante la realizacién de la
auditoria, proporcionando la informacion necesaria para cubrir el objetivo de la misma.

e Determinar e implementar las acciones necesarias para atender los hallazgos
registrados en el informe de auditoria.

7. El Programa de auditorias debe ser elaborado considerando los siguientes aspectos:

e |dentificar los recursos del programa de auditoria (recursos materiales, métodos de
auditoria, disponibilidad de auditores con la competencia necesaria para los objetivos
particulares del programa de auditoria y considerar el tiempo necesario para auditar
cada proceso).

e Establecer el alcance del programa de auditoria.

e Identificar y evaluar los riesgos del programa de auditoria.

e Establecer los criterios de auditoria.

e Programar las auditorias internas asegurando que todos los procesos y requisitos
aplicables de la norma de referencia sean auditados una vez al afio.

8. Los hallazgos de auditoria seran clasificados bajo los siguientes criterios:

e Conformidad (C): Se cumple con los requisitos de la norma de referencia. Dentro de
los hallazgos de conformidad, se pueden destacar las fortalezas o areas sélidas; es
decir, aquellas acciones, mecanismos, sistemas, etc., que ademas de permitir dar
cumplimiento al requisito de la norma, en algunos casos lo rebasan o bien son
aspectos que contribuyen directamente al desarrollo y mejora continua del area
auditada.

¢ No Conformidad Mayor (NCM): Se refiere al incumplimiento total de un requisito del
SGC. En el caso de encontrarse una NCM, debe darse solucion conforme a lo
establecido en el procedimiento de acciones correctivas (CGFIE-P-SGC-05), en un
plazo no mayor a 30 dias habiles.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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e No Conformidad Menor (NCm): Se considera como un incumplimiento parcial de algun
elemento o requisito del SGC y que no impacta de manera relevante en el desempefio
global del mismo; las no conformidades menores deben ser atendidas conforme a lo
establecido en el procedimiento de acciones correctivas (CGFIE-P-SGC-05), antes de
la siguiente auditoria interna de calidad.

e Oportunidades de Mejora (OM): Son sugerencias realizadas por el equipo auditor, las
cuales tienen como objetivo mejorar o fortalecer los métodos, procesos y sistemas de
trabajo; la organizacion evalla la conveniencia y/o viabilidad de atenderlas; en caso
de ser aplicable, podran documentarse como acciones de mejora.

e Observaciones (O): Son situaciones que no pueden ser catalogadas como hallazgos
por falta de criterios o falta de evidencia en las actividades de un proceso y la
organizacion evalla si la toma en cuenta para su atencion.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
Programacién de auditorias CGFIE-F-

1. Elabora programa anual de auditorias, Coordinacion de | SGC-04:
considerando las auditorias internas y externas, Enlace y Gestion | Programa
cuando aplique. Turna el programa al Comité de Técnica anual de
Calidad. (CEGET) auditoria.

2. Revisa programa anual de auditorias. Comité de

Calidad
¢El programa es aprobado?

3. No. Sefiala observaciones.

Regresa a la actividad 1 para modificaciones.

4. Si. Solicita la difusion del programa. CGFIE-F-CA-
04: Programa
anual de
auditoria.

5. Difunde el programa anual de auditorias por CEGET

correo electrénico a las partes interesadas.
6. Revisa competencia de los auditores segun Anexo 1: del

anexo 1 de este procedimiento “Criterios para la
evaluacion de auditores internos”.

Procedimiento

Seleccion de auditores CGFIE-F-

7. Conforma equipo auditor de acuerdo con los SGC-9:
requisitos establecidos en el anexo 1 de este Competencia
procedimiento. del auditor.

8. Actualiza y/o genera los expedientes de auditores Expedientes
internos y archiva evidencias documentales. de auditores

externos.
CGFIE-F-

9. Prepara el plan de auditoria y lo turna al auditor SGC-05: Plan
lider para su revision junto con la papeleria de auditoria.
necesaria para llevar a cabo el ejercicio de CGFIE-F-
auditoria. SGC-06: Lista

de verificacion
CGFIE-F-
SGC-07:

SGE-DF-01-10/03
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Informe de
auditoria.
CGFIE-F-
SGC-08: Lista
de asistencia
a la reunion
de aperturay
cierre
CGFIE-F-
SGC-9:
Competencia
del auditor.
CGFIE-F-
SGC-12:
Evaluacion
del
desemperio
del auditor
CGFIE-F-
SGC-13:
Reporte  de
hallazgos

10.Distribuye mediante correo electronico a las
areas involucradas el plan de auditoria.

CGFIE-F-
SGC-05: Plan
de auditoria.

11.Convoca a reunion al equipo auditor para asignar | Auditor lider

responsabilidades especificas y prepara los
documentos de trabajo para efectuar la auditoria,
de acuerdo con las tareas que le fueron
asignadas a cada auditor.

CGFIE-F-
SGC-06: Lista
de verificacion
CGFIE-F-
SGC-8: Lista
de asistencia
a la reunioén
de aperturay
cierre
CGFIE-F-
SGC-13:
Reporte de

SGE-DF-01-10/03
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hallazgos
Auditoria in situ CGFIE-F-
SGC-05: Plan
12.Convoca y coordina la reunion de apertura. de auditoria.
CGFIE-F-
SGC-08: Lista
de asistencia
a la reunion
de aperturay
cierre
13.Procede conforme al Plan de auditoria y registra | Equipo auditor CGFIE-F-
en las listas de verificacidn las evidencias SGC-06: Lista
obtenidas y reporta los hallazgos encontrados. de verificacion
CGFIE-F-
SGC-13:
Reporte de
hallazgos
14.Aclara con el auditado cualquier duda que se
presente con respecto a los hallazgos
encontrados.
15.Coordina la integracién de resultados y hallazgos | Auditor lider
de auditoria (Informe preliminar) con el equipo
auditor para ser presentados en la reunion de
cierre.
16.Coordina la reunién de cierre. Recibe evaluacion CGFIE-F-
del desempeiio de los auditores. SGC-08: Lista
de asistencia
a la reunion
de aperturay
cierre
CGFIE-F-
SGC-12:
Evaluacion
del
desempefio
del auditor
17.Elabora en coordinacion con el equipo auditor el CGFIE-F-

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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informe final de la auditoria. SGC-07:
Informe de
auditoria
18.Entrega informe de auditoria a la persona titular CGFIE-F-
de la CEGET, junto con los demas registros SGC-07:
generados durante la auditoria (Lista de Informe de
asistencia, Evaluacion del desempefio del auditor auditoria
y lista de verificacion) en un maximo de 5 dias
habiles posteriores a la misma.
19.Recibe, revisa y distribuye el informe de CEGET CGFIE-F-
resultados de la auditoria a los miembros del SGC-07:
Comité de Calidad y a todas las areas auditadas Informe de
en un maximo de 2 dias héabiles a partir de su auditoria
recepcion.
20.Resguarda toda la documentacién de la auditoria. CGFIE-F-
SGC-06: Lista
de verificacion
CGFIE-F-
SGC-07:
Informe de
auditoria
CGFIE-F-
SGC-08: Lista
de asistencia
a la reunion
de aperturay
cierre
CGFIE-F-
SGC-12:
Evaluacion
del
desempeiio
del auditor
21.Elabora reportes de no conformidad CGFIE-F- Auditado CGFIE-F-
SGC-10 indicando las acciones orientadas a SGC-10:
eliminar las no conformidades detectadas y las Reporte de no
acciones correctivas cuando se requiera. conformidad

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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22.Da seguimiento a la atencion de los hallazgos de | Coordinacién de CGFIE-F-
auditoria. Enlace y Gestion | SGC-11:
Técnica Seguimiento
de acciones
correctivas y
de mejora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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ANEXOS

1. Criterios para la evaluaciéon de auditores internos

1.1Clasificacion de los auditores

Los auditores se clasifican por su competencia en:

e Auditor en entrenamiento

e Auditor

e Auditor lider

1.2 Requisitos de competencia de los auditores

Los auditores deberan cubrir los requisitos sefialados en la siguiente Tabla:

PARAMETRO AUDITOR AUDITOR LIDER
Objetivo Objetivo
Analitico Analitico
_ Capacidad de comunicacién Capacidad de comunicacién
Atributos Observador Observador
personales | Capacidad de relacionar Capacidad de relacionar
Formacion Minimo nivel medio superior Minimo nivel medio superior
académica
Dos afos de experiencia ~ L
. Dos afios de experiencia laboral, de los
Experiencia | laboral, de los cuales cuando ~ -
i cuales cuando menos un afio de antigiedad
laboral menos seis meses de
- en el IPN.
antigiiedad en el IPN.
Haber acreditado las | Haber acreditado las siguientes acciones de
Formacion | siguientes acciones de | formacion:
en calidad | formacion: e Formacioén de auditores internos.

e Formacion de auditores

SGE-DF-01-10/03

FMP-1
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internos. e Interpretacion de los requisitos de la

L norma ISO 9001:2015.
e |Interpretacion de los

requisitos de la norma e Mapeo de procesos.
ISO 9001:2015.

e Mapeo de procesos.

Haber participado en una

Experiencia L : . o

enp auditoria interna completa | Haber participado en 3 auditorias internas
o como auditor en | completas como auditor.

auditorias

entrenamiento.

1.3 Proceso de evaluacion

1.3.1 Evaluacioén inicial

El cumplimiento de los requisitos de formacion académica, experiencia laboral y
experiencia en auditorias, seran evaluadas a través de evidencias documentales.

La formacién en calidad se evalla a través de los registros de asistencia a los
CUrsos.

En la evaluacion inicial no serdn evaluados los atributos personales, quedando
éstos a criterio del area que propone al candidato a auditor.

1.3.2 Evaluacion del desempefio como auditor

Cada vez que un auditor participe en auditorias, sera evaluado considerando tres
aspectos:

a) La retroalimentacion del auditado y del auditor lider, que incluye la evaluacion de los
atributos personales en el Formato CGFIE-F-SGC-12 Evaluacién del desempefio
del auditor.

b) El cumplimiento en la entrega en tiempo y forma de los documentos generados
durante la realizacion de la auditoria (planes de auditoria, informes de auditoria,
listas de verificacion, etc.).

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Y con la finalidad de mantener la competencia de nuestros auditores internos
deberan:
e Asistir a cursos de actualizacion sobre sistemas de calidad y métodos de
auditoria cada afo.
e Participar en 2 auditorias cada afilo como minimo.
e Mantener un desempefio mayor al 80% en las auditorias que participe.

La persona titular de la Coordinacion de Enlace y Gestion Técnica es responsable
de dar el seguimiento al proceso de evaluacion de los auditores y mantener
actualizado el expediente de candidatos a auditores y auditores internos. La
documentacion que debe tener presente en su expediente es:

e Copia de constancia de estudios.
e Copia de constancia de ultimos cursos.
e Evidencia de participacion en auditorias (oficios o constancias).
e Evaluacion del desempefio como auditor (CGFIE-F-SGC-12).
e Competencia del auditor (CGFIE-F-SGC-09).
2 Glosario

Alcance de la auditoria: Extension y limites de una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en
gue se cumplen los criterios de auditoria.

Auditado: Organizacién o departamento que es auditado.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria de calidad

Auditor en entrenamiento: Persona que se encuentra en proceso de formacién para
obtener la calificacion de auditor, el cual observara al lider del equipo auditor durante
todas las etapas de una auditoria.

Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y
habilidades.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia para comparar las evidencias de auditoria.

Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de la auditoria.

Equipo auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria.

SGE-DF-01-10/03 FMP-1
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Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria. Los hallazgos de auditoria pueden indicar
conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria u oportunidades de mejora.
Lider del equipo auditor: Persona designada como responsable del equipo auditor
durante la ejecucion de la auditoria.

Programa de la auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria.

3. Formatos

CGFIE-F-SGC-04 Programa anual de auditorias.

CGFIE-F-SGC-05 Plan de auditoria.

CGFIE-F-SGC-06 Lista de verificacion

CGFIE-F-SGC-07 Informe de auditoria.

CGFIE-F-SGC-08 Lista de asistencia a la reunion de apertura y cierre.
CGFIE-F-SGC-09 Competencia del auditor.

CGFIE-F-SGC-10 Reporte de no conformidad.

CGFIE-F-SGC-11 Seguimiento de acciones correctivas y de mejora.
CGFIE-F-SGC-12 Evaluacién del desempefio del auditor.
CGFIE-F-SGC-13 Reporte de hallazgos.
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