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1" Objetivo
Plesentar el procerdimiento para la planeaciÓn,

de Gestión de Calidad.
ejecución y seguimiento de las auditorías internas al Sistenia

de Calidad del H. Congre$o

para eliminar las no

cl-7.5-01 -00t-02
REV OO

2. Alcance
ESte procedimiento aplica a todos los procesos inmersos en el Sistema de GestiÓn

del Estado de San Luis Potosi.

3.

4. Políticas
4.1 El auditor debe ser independiente del área que audita,
4.2 Los auditores int,ernos no deben auditar su propio trabajo.
4.3 El comité de calirlad debe asegurarse de que se toman acoiones sln demora injustificada
conformidades detecfadas.

sabilidades
Puesto Responsabilidades Generales

Contralor interno. 3.1 .1 . Define el programa de auclitqrías

-3.1 

.2 Verifica la competencia de auditores, designa al auditor lÍder y equipo auditor.

3.1.3 Difunde oportunamente el plan de auditoría.
3.1.4 Revir¡a el reporte de auditoría interna.
g:t¡ Vlon¡torea elestado de las acciones correctivas ha;ta elcierre de auditoría.

3.1.6 Evaltia al equipo auditor.
3.'1.7 Documenta no conformidade$ como acciones correctivas
3.'1.8 Se asegura de que los responsables de procesos realicen las acciones
correctivas sin demora injustificada para eliminar las causas; raÍz de las No

Conformidades.
gl B Da seguimiento a las no contrrrmidades de las diferentes coordinaciones lrasl

su cterre.
2 Equipo auditor. 3.2.'1 Eiecutan auditoría interna.

3.2.2Elabora el reporte de auditoría interna
3.2.3 Verifica implementación de las acciones correctivasysu efectivid99

92.4 fjecutan la auditorÍa de seguimiento para verificar la efectividad de li¡s
acciones correctivas.
3.2.5 Realizan el cierre de cada ncl conformidad cuyas accircnes correctivas hayan

sido efectlvas.
3 Auditor lÍder. 3.3.1 Realiza el plan de auditoria __

3.3.2 Determina con el equipo_euditor la validez de los hallazgos.

lg g Convoca v conduce la reuni(rn de apertura y clausura de auditoría interna.

3.3.4 Elabora el reoorte de auditorÍa interna.
3.3.5 Revisa si las acciones correctivas propuestas eliminarán la causa raÍz de la r1o

conformidad
4 Coordinador(es)

de área.
3.4.1 Atienden la auditoría interna y muegtran evidencias dr-. su trabajo
g¿-Z Oetinen, y ejecutan las acciones correctivas desarrrolladas en el área,
producto de una auditoría.
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4.4 Si se designa a un Auditor externo se deberán solicitar las evidencias de su competencia.

4.5 Todas las Listas de Verificación emitidas deberán ser previ¿rmente revisadas por el Ooordinador del Sistemfl

de Gestión de Calida<l.

. Definiciones.
Términos mencionados en este Documento

Término Definición
5.1 Sistema de

Gestión de Calidiad
Conjunto rle elementos mutuamente relacionados ó que interactúan para dirigir y

controlar una Organización con respecto a la Calidad.

5.2 Auditoria der

Calidad

Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias y

evaluarlas de manera obietiva con elfin de determinar la extensión en clue se

cumplen los criterios.

p.3 Evidencia de la
Auditoria

lnformación cuantitativa o cualitativia, declaraciones de hechos, registros
pertenecientes a la Calidad de un bien o servicio o a la exisllencia e implantaciÓn d
un elemento del Sistema de Gestión de Calidad, que son perrtinentes para los

criterios de la Auditoria v están basados en observaciones, mediciones o pruebas
que son verificables.

5.4 Registros dr-'

Calidad
Documento que presenta resultados obtenidos o proporcionra evidencia de

actividades desempeñadas.

5.5 Hallazgos
Resultados de la Evaluación de la evidencia de la Auditoria, recopilada frente a los

criterios de la misma.
5.6 Criterios de la

auditoria
Conjunto de Políticas, Procedimientos o Requisitos utilizados como referrencia

5,7 No Conformiclad
Mayor

Ausencia o incumplimiento totalde un requerimiento de la norma ISO 900'1 y/o del

S.G.C. Tarnbién, No Conformidades menores que impliquett incumplimiento total d

un reouerimiento.

f,.8 No Conformiclad
lVlenor

Falla parcial en la documentación rjel S.G.C. o una falla sirrple individual en el

sequimiento de un elemento del S.13. C.

Programa de Auclitor{as
Internas

ct-9.:2-01 -00-01
Anexo 10.1

Define anualmente la Planeación de Auditorías
lnternas

a) con el propósito de:
1. Asegurar la r:onformidad con los

requisitos proprios de la organización
oara su Sistema de Gestión de Calidad

2, Y asegurar la conformidad con los
reouisitos de la Norma ISO 9001:2015.

b) Asegurar la imPlementaciÓn 'Y

mantenimiento eficaz del Sistema de
Gestión de Calidad

Contralor interno

ct-7,5-01-00102
FIEV OO
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Contralor interno

Para definir el programa toma en consideración lo

siguiente:
a) la frecuencia,
b) los métodos,
c) las responsabilidades,
d) los requisitos de planificación y la elaboraciÓn de

informes,
e) la importancia de los procesos,

0 los cambios que afecterr a la organizaciÓn y;
q) los resultados de las aurCitorías previas.

N/A

Contralor interno

Designa a un auditor líder para conducir los eventos,
de la auditoria; e integra ial Eiquipo Auditor.
Los; designa en forma ofir:ial, indicando el periodo de,

ejecución de la auditoria.

N.A

4 Contralor interno

Verifica que los integrantes del equipo auditor searr
competentes, con la experiencia, formaciÓn y'

hat¡ilidades necesarias para realizar auditorías; el
personal de asesorÍa externa puede participar en las¡

auditorias.

NA.

5 Auditor Lfder

Realiza la olaneactón de la auditoria interna der

acuerdo a lo siguiente.
. Define objetivo y alcance de la auditoria, establecer

si la verificación será enfocada a determinar l¿t

eficacia del Sistema de Gestión de Calidad,
además de su conformid¡:rd con los requisitos de let

Norma ISO 900'1'.2015.
. Define los criterios de la auditoría.

Plan de auditoria
ct-9.i1-01 -00-02

Anexo 10.2

o
Integrantes del Equipo

Auditor

De acuerdo a los requisitos a auditar, revisa las¡

secciones del manualde calidad, sus procedimiento¡;
e instrucciones de trabajo y otra documentación
(documentos internos y externos o registros) que:

considere necesaria.

N.A.

v
Auditor Líder/ Contralor

interno

Con la información anterior, complementan el Plan
de Auditoria, que indica la fecha y hora en la cual el

equipo auditor visitará ca<ia área para efectuar la

auditoria.
El Contralor interno, difunde el Plan de Auditoria por
lo menos una semana antes de la fecha de inicio dt:
la i¡uditoria.

N.A

I Auditor'lÍder

Convoca a los Coordinadores y responsables dt;
procesos a auditar, y se har:e cargo de la reuniÓn dc'

apertura según el Plan de ¡'ruditoría, con el propÓsittl
.l a'

a) presentación de los participantes, incluyendo
los observadores y los guias, Y unia

descripción qeneral de sus funciones;

Plan de auditoria
ct-9.:z-01-00-02

Anrexo 10.2

Lista de asistencia
cl-9.:2-01-00-03

Anexo '10.3i

cl-7.5-01-00i02
F|EV OO
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b) confirmación de los objetivos, alcance y 
]

criterios de la auclitoria;
c) confirmación del plan de auditorÍa y de otras

disposiciones pertirrentes con el auditado,
como la fecha y horil de la reuniÓn de cierre,
cualquier reunión intermedia entre el equipo
auditor y la direr:ción del auditado, y

cualquier cambio de última hora;
d) presentación de los métodos que se van a

utilizar para realizar la auditoría, incluyendo
la aclaración al auditado de que la evidencia
de la auditoría se b¿¡sará en una muestra de
la información dis;ponible;

e) presentación de losi métodos para gestionar
los riesgos para la organizaciÓn que pueden
resultar de la presellcia de los miembros del

equipo auditor;
D confirmación rle los canales de,

comunicación form¿tl entre el equipo auditor
y el auditado;

g) confirmación del idioma que se va a utilizar
durante la auditorÍa;

h) confirmación de rque, durante la auditorÍa, el
auditado será inforrnado del progreso de let

mrsma;
i) confirmactón de que los recursos €l

instalaciones que necesita el equipo auditor
están disponibles;

j) confirmación de los temas relacionados con
la confidencialidad y la seguridad de l¿t

información;
k) confirmación rle los procedimientos;

pertinentes para el equipo auditor relativos ¿t

salud y protección, emergencia y seguridad;
l) información del método de presentaciÓn de¡

la información sr¡bre hallazgos de l¿¡

auditoría incluyendrr la categorización, si la
nay;

m) información acerca de las condiciones bajo
las cuales la auditoría puede darse por
terminada,

n) información acerca de la reunión de cierre;
o) información acercia de cómo tratar los

posibles hallazgos rlurante la auditorÍa;
p) información acefca de cualquier sistema d<¡

retroalimentación rlel auditado sobre los
hallazgos o conclusiones de la auditoría,
incluvendo las queias o apelaciones.

ct-7.5-01 -00.t02
R,EV OO
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Levanta registro de asistencia de la reuniÓn en el

formato aott"toon6¡entre.

11
Integrantes del Equipo

Auditor

Ejecutan la auditoría interna de acuerdo a los,

siguientes criterios:
a) Seguir el plan establecido
b) Ejecutarla con base en este procedimiento,
c) Basarse en evidencias objetivas,
d) Buscar el cumplimiento, más que el error,
e) Despertar la concienoia del auditado sobre la No

Conformidad,
f) Mantener un ambiente de comunicación y'

claridad con el auditadc¡.

Plan de auditoria
cr-9.2-0'1-00-02

Anerxo 10.2

Integrantes del Equipo
Auditor

La estrategia de los auditores debe ser:
a) Conducir la investi¡;lación hasta obtener

evidencias suficientes,
b) Dirigir las preguntas siermpre al responsable der

recibir la auditoria,
c) Evitar que el auditado incurra en pérdida der

tiempo,
d) Mantener el control bajr:r 6tl¿¡qr¡er circunstancia,
Evitar discutir con el auditarlo.

Plan de auditoria
ct-9,2-01-00-02

Ane¡xo 10.2

'13 Auditor Líder

Una vez finalizada la audit,cria, junto con el equipcr
auditor revisan las observaciones encontradas, el

Auditor Lider dirige la disr:usiión de los hallazgos paret

determinar su validez como No Conformidades,
observaciones o bien como conformidades.

N/A

14 Auditor LÍder
Elabora un reporte de la auditoria en donde incluycl
las No Conformidades y las Observaciones
Detectadas.

Reporte de Auditorip
lnterna

ct-9.2-0'l-00-04
Anexo 10.4

lA Contralor interno
Revisa el reporte de auditoría de acuerdo a su
claridad, objetividad y si contiene la información
requerida por el formato.

Reporte de Auditori
lnterna

cl-9,,¿-01-00-04
Anu'xo 10,4

Auditor Líder

Convoca a los Coordinadores y responsables de
proceso, y se hace cargo rJe la reunión de clausura
de auditorÍa, con el propósito de:
a) Agradecer la disponibilidad de los auditados.
b) Presentar los resultados de la auditoria.
c) Dar a conocer la fec;ha límite para presentar utr

plan de acciones correctivas,
d) Comentar aspectos ¡¡enerales de la auditoria.
Levanta registro de asistencia de la reunión en erl

formato correspondiente.
En caso de no existir l',lo Conformidades, turna erl

rer:orte de auditorÍa al contralor interno para su

Reporte de Auditori
lnterna

ct-9.:z-01-00-04
Anr:xo 10.4

Lista de asistencia
ct-9.2-01-00-03

Anexo '10.3i

ct-7.5-01-00]02
F|EV OO
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archivo.

17 Contralor interno

Documenta las No Conformidades de acuerdo al

Procedimiento de Acc;iones Correctivas, paru
comunicarlas y enviarlas a los Coordinadores y
Responsables de Proce$os correspondientes, para
que determinen las acciones correctivas.

Reporte de Auditori
lrlterna

ct-9.2-01-00-04
Anexo 10 4

18 Resoonsable del Proceso

Una vez que recibe elforrnato de ldentificación de No
Conformidades y Acciones Correctivas, determina e

inicia las acciones correotivas necesarias para
corregir la No Conformidad y las causas que la

originaron, así como l¿l fecha de solución
(implantación) y lo turna al contralor interno/auditor
líder.

Procedimiento de
Acciones; Correctiva

cl-10.2-02

19
Auditor Lider / Contralor

interno

Revisa si las acciones correctivas propuestas son
orientadas a resolver la No Conformidad, de no ser
así, solicitará nuevamente la redefiniciÓn de las
mismas. Si las acciones correctivas están orientadasr
a la resolución de la No Conformidad, continuar con
el siquiente paso.

Proceclimiento de
Acciones Correctivar

cl-10.2-02

20 Contralor interno
Recibe los registros de las No Conformidades parat

su seguimiento y resguardo.

Procedimiento de
Acciones Correctiva

cl-l0.2-02

21 Resoonsable rlel Proceso
Ejecuta las acciones correctivas programadas par¿l

corregir y elrminar la causa raíz de la No
Conformidad.

N/A

22 Coordinadores

El Coordinador del área rresponsable del procescl
deberá asegurarse qu€) se toman las acciones;
correctivas sin demora injustificada para eliminar lasi

no conformidades detectiadas v sus causas.

Procedimiento de
Accignes Correctivap

cl-10.2-02

zo
Auditor LÍder/ Contralor

interno

De acuerdo a las fechas determinadas de aplicación
de las acciones correctiv¡as, y en coordinación con el
equipo auditor, prograrna la verificación de las;

acciones tomadas.

N/A

24
Integrantes del Equipo

Aud itor/ Contralor interno

Ejecutan la auditoria de seguimiento para verificar l¿t

implantación de la:; acciones correctivas¡
documentadas y su efectiviriad. En caso de que la Nc>

conformidad no haya sido eliminada regresar al pascl

18: si fue eliminada, continua con el siquiente paso.

N/A

zc Auditor Líder

Realiza el cierre de la No C;onformidad y registra en
el formato de identificación de No Conformidades y
acciones correctivas, y turna los registros al
Contralor interno.

Proceriimiento de
Acciones Correctivas

cl-10.2-02
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26 Contralor interno

Monitorea el cierre de las No Conformidades
conjuntamente con el Auditor Líder.
Integra y resguarda los registros del reporte de let

auditoria y en su caso los¡ de No Conformidades
cerradas, de acuerdo al procedimiento de control de
registros para dar por cerrada la auditoria.

Procedimiento de
Acciones Correctiv¿

ct-10.2-02

Control de Registro
ct-7.5-03
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7.D agrama de Flujo

Planeación y ejecución de auditorías internas

Coordinadores de área /
Responsables de

prrcceso
Contralor interno

DesiBE al auditor líder y foma
el equ¡po audi¡or

Realiza el plan de auditor¡a

Ejecutan la aud¡torla i nternaConv@a a reunión de apeftua

5e reúne @n el equipo para

determinar la validez de los

hallazgos

conv(a a reuniúr de clerre
y entrega resultadG

Dtrumenta las no
confomldades y lo entrega

al r6ponsable

Detemrlna a@iores
correctlvas y las impementa

Da seguim¡ento hasta el

cierrede la m conformidad

Mantieney re8Erda lc
d6mentos Bemrados de

la auditoria intema

Turna los reg¡strcs al
contralor interno
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8. Referencias

9. Control de Re¡¡istros

Documentos a los cuales de hace referencia

Titulo Código

8 Manual de calidad. MC

8.2 Procedimiento oara el Control de InformaciÓn Documentetda. ct-7.ti-02
8 Procedimiento para la Elaboracicin de Documentos. cl-7.fr-o1

I Procedimiento de Acciones Correctivas. ct-l0.2-02
8.5 Procedimiento de Revisión Directiva para el Sistema de tSestiÓn de

Calidad.
cc-9.3-01

Gódiqo Almacenado Recuperación Protección Retención Disposiciór

ct-9.2-01-00-01
flrograma de

Auditorías
Internas

Oficina de
Contraloría

lnterna

Librero en
Carpeta de
Auditorías

Internas, solicitar
al Contralor

lnterno

Carpeta con
argollas

Archivo hctivo
1 añc,s

Archivo lVluerto
2 años

Alfrnal de es
periodo destr I"

CI

Pl¿

-9.2-0'1-00-02
rn de Auditoria

Oficina de
Contraloría

lnterna

Librero en
Carpeta de
AuditorÍas

Internas, solicitar
al Contralor

lnterno

Carpeta con
argollas

Archivo ltctivo
1 años

Archivo Muerto
2 años

Al final de es1

periodo destrt )ir

Ar

-9.2-01-00-03
Lrsta de

Asistencia
rditoría Interna

Oficina de
Contraloria

lnterna

Librero en
Carpeta de
Auditorías

Internas, solicitar
al Contralor

lnterno

Carpeta con
argollas

Archivo l\ctivo
1 años

Archivo [\rluerto
2 añc¡s

Alfinal de es
periodo destrt ltr'I

Ar

-9.2-01-00-04
Reporte de
ditorÍa Interna

Oficina de
Contraloría

lnterna

Librero en
Carpeta de
Auditorías

Internas, solicitar
al Contralor

lnterno

Carpeta con
argollas

Archivo l\ctivo
'1 años

Archivo f\4uerto
2 años

Alfinal de esle
periodo de¡struir
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Formatos

Anexo Código Titulo
10.1 ct-9.2-01-00-01 Programa de Auditorías lnternas
10.2 ct-9.2-0'1-00-02 Plan de Auditoría
10 3 ct-9.2-01-00-03 Lista de Asistencii¡ Auditoría Interna
10.4 ct-9.2-01-00-04 Reporte de Auditoría Interna

Anexo 10.1
rama de Auditorías Internias Cl-9.2-0'1-00-01

ELABORO _

PROGFIA¡\,A DE AUDITORIAS I NTER}ü\S

ffiE|w$d:

NombE yf¡m¿Nmbre y fima Nombre yfima

ct-7.5-01-ooj-02
REV OO
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Anexo 10.2
Plan de Auditoría Cl-9.2-01-00-02

;EcHA DE EtABoRActóN

t¡o. oÉ nuotroRln

EusoRó:

IlOMBREY FIRMA

euononúorn

PIAN DE AUDITORíA

npRoeó:

NOMBRE Y FIRIVIA

COÍ{TRAIOR INTERNO

Hoja 1 qe 1
cr-9,2{1{9{2

REV Ol

ct-7.5-01 -00 |02
REV OO

HORA Y LUGAR DE APERÍURA FECHA, HC'PA Y LUGAR DE CIERRI

OBSER\IACIONES: El prersente plan de auditoría permíte camb¡os en sus fechas y horalios, con la aceptación y acuerdo previo enaru ,ra,a.O,o, nua,a*:s.
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Lista de Asistencia AuditorÍa Interna Cl-9.2-01-00-03

LISTA T'E ASISTENCIA

FECHA

AUDITORíA

REUN|oN DE APERTRAI-I IIEUNION DE CIERRE
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Reoc¡rte de AuditorÍa Interna Cl-9.1-01-00-04

d¡*,,)]\''1,¡'¡'{.x

DE [A AUDITORIA

ALCANcE DE t-A AuoroRín

REPORTE DE AUDITOR¡A INTERNA

¡r¡soRó:

NOMBRE Y FIRMA

lumoRúo¡R
NOMBRE Y FIRMA

CONTRA1OR INTERNO

cr-9.2-01-00-oÉ
Rev. 00

ct-7.5-01-0oio2
REV OO
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11. 9ontrol de C¡rmbios

FECHA
DEL

OAMBIO

ESTADO DE
REV¡SIÓN

RAZÓN.I O MOTIVO DEL CAMBIO

121t0812014 00 Emisión del documento.

24/l05t2016 01 Modificación en el desarrollo del procedimiento y el logo por cambio de

leoislatura.
1340et2017 02 Adaptación a ISO 9001 :2015 y cambio de codificación.

12.Cuadro de Aprobación

FECHA:
1310912017Contralc¡r Interno

Presidente del Comité de Calidad

Presidente de la Junta de Coordinación
Política

FECHA:
1310912017te de la Directiva del H. Congreso

del Eistado


