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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

OBJETIVO:
Establecer y mantener un procedimiento documentado ppara planear y llevar a cabo Auditorias
Internas de Calidad para determinar si los procesos y los resultados relativos a estos, cumplen y
determinan la efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad bajo el estandar ISO-9001:2008.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todos los procesos que afectan la calidad del producto y servicio
proporcionados por la Contraloria del Estado.

REFERENCIAS:

Norma ISO 9001:2008

Manual de Calidad CAL-MC-01
Procedimiento de Control de Documentos CAL-PG-02
Procedimiento de Control de Registros CAL-PG-03
Procedimiento de Revision por la Direccion CAL-PG-01
Procedimiento de Control del Producto No Conforme CAL-PG-05
Procedimiento de Mejora Continua, Acciones Correctivas y Preventivas CAL-PG-06
Procedimiento de Medicion de la Percepcion del Cliente CAL-PG-07

Procedimiento de Comunicacion Interna CAL-PG-08
Procedimientos especificos del SGC . .
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ABREVIATURAS

RGC: Representante del Sistema de Gestién de la Calidad
CE: Contraloria del Estado
Alta direccion: Contralor del Estado y Directores Generales.

ACTIVIDADES: L —

La Contraloria del Estado (CE) conduce Auditorias Internas periédicas a intervalos planeados para
determinar si el Sistema de Gestion de |la Calidad:

a) Es conforme con los requerimientos legales, los requerimientos de este Estandar
Internacional (ISO-9001:2008) y los requerimientos establecidos del Sistema de Gestién
de la Calidad; y
b) Ha sido efectivamente implementado y mantenido.

La CE cuenta con este procedimiento documentado en el que se definan las responsabilidades y
requerimientos para planear y conducir las auditorias y elaboracion del reporte de los resultados a
la Alta Direccion y el mantenimiento de los registros.
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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

PROGRAMA DE AUDITORIAS.
1.1. La auditoria interna se efectia con el objeto de

determinar la eficiencia y efectividad del

Sistema de Gestion de la Calidad, por los auditores internos de calidad, solicitando pruebas

y evidencias objetivas que demuestren si las
relativos a ésta, cumplen con lo planeado, con

actividades de calidad y los resultados
lo indicado en los procedimientos del

Sistema de Gestion de la Calidad y las secciones de la norma que se aplican en la CE.

1.2 El RGC y quien él designe, programan las auditori
la importancia de los procesos y areas a ser
auditorias previas, se documenta en el Programa
CAL-004)

as tomando en consideracion el estado y
auditadas, asi como los resultados de
de Auditorias Internas del SGC (ver RC-

1.3 La frecuencia de auditoria es anual para cada proceso y seccion del Sistema de Gestion de

la Calidad. Esta frecuencia podra ser modificada
encuentran que es necesario, ya sea como consec

a) Estado e importancia de los procesos
b) Estado e importancia de las areas

si tanto el RGC como la Alta Direccion
uencia de:

c) Evidencia objetiva y hallazgos de auditorias internas o externas

d) Informacion de la Revisién por la Direccié

1.4 El programa de auditoria es revisado anualmente

n

o0 al terminar una auditoria para asegurar

que se incluyen en el plan de auditoria las areas que mostraron deficiencias mayores en la
auditoria o se requieren modificaciones como resultado del analisis de los puntos anteriores.

PLANEACION DE LAS AUDITORIAS INTERNAS.
2.1. El Plan de Auditorias internas, es realizado por

el RGC y quien él designe, ahi queda

establecido el objetivo de la auditoria, alcance de la auditoria, estandar, auditor lider y
auditores (ver RC-CAL-005), se asignan los prgcesos y areas a ser auditadas a cada

auditor interno de calidad, y se menciona la clausu

2.2. El Representante de la Alta Direccion (RGC) o

la aplicable.

quien él designe, son responsables de

notificar el Plan de Auditoria Interna del SGC (ver RC-CAL-005), via correo electrénico al
personal que va a ser auditado, mismos que confirman o proponen modificaciones a las

fechas de propuestas de auditoria.

2.3.

La auditoria interna, se puede realizar también por un despacho externo, el cual puede

hacer su reporte en sus formatos o en los de la CE, segun se acuerde.
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INTRALORIA DEL ESTADO

GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO »l
CONTRALORIA DEL ESTADO { ;

3. EJECUCION DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD.

3.1 Los auditores tendran a su disponibilidad para consulta los documentos a aplicar durante la
auditoria, tales como: manual de calidad, normas aplicables en la organizacion,
procedimientos generales, procedimientos especificos y los registros necesarios para
evidenciar los procesos.

3.2 A cada auditor se le entrega una copia del Plan de|Auditoria Interna del Sistema de Gestion
de Calidad RC-CAL-005 y copias de lista de hallazgos de auditorias internas RC-CAL-006,
para reportar los hallazgos de la auditoria.

3.3 El dia del inicio de la auditoria el auditor lider encabeza la reunion inicial la cual se realiza
con los responsables de las areas a auditar, llenandose el registro de la lista de apertura y
cierre de auditoria RC-CAL-010.

REUNION DE APERTURA
Confirmar el alcance de la auditoria.
Dar a conocer el programa de la auditofia.
Establecer los canales de comunicacion.
Planear la reunion final de la auditoria.

Propésito:

Presentar a los auditores y sus roles
Comunicar el objetivo, alcance y estandar de la auditoria.

Confirmar turnos y nimero de empleadps.

Comunicar el lenguaje de auditoria y que la evidencia sera solo un ejemplo de la evidencia
disponible.
Comunicar el plan de auditoria y cualquier asunto relevante.

Comunicar la metodologia usada durante la auditoria.

Comunicar la definicion de No conformidad y Oportunidades de mejora.

Confirmar guias, reglas, emergencias y| procedimientos de seguridad para la auditoria.
Comunicar los recursos necesarios para el equipo auditor.

Establecer la comunicacion oficial entre el equipo auditor y los auditados.

Comunicar las condiciones bajo las cudles la auditoria puede ser terminada.

Tiempo y fecha de cierre de auditoria.

.oooo.pc'm

Elementos a
considerar
en la reunion:

3.4 El desarrollo de la auditoria se basa en la comparacién documental y practica de lo indicado
en las secciones de la norma y del procedimiento a ser auditado, identificando los hallazgos,
sin embargo esto no limita la realizacion de investigaciones mas amplias de tales hallazgos.

3.5En la Lista de Hallazgos de Auditorias Internas (RC-CAL-006), se documentan todas las
observaciones, no conformidades menores y/o mayores, oportunidades de mejora, asi como
los hallazgos positivos por el auditor.

3.6 En caso de detectar una aparente desviacién (que pudiera causar ruptura en el sistema),
esta se investiga profundamente para confirmarla, identificar su causa y el efecto que pueda
ocasionar. Si la gravedad de la deficiencia requiere de una accién correctiva inmediata, esta
se comunica al auditor lider para que, de considerdrlo conveniente lo comunique al personal
directivo responsable del area auditada para su opartuna correccion.

3.7 El auditor lider en coordinacion con el equipo de auditores revisa las listas de hallazgos de
auditorias internas (RC-CAL-006), se capturan en| la BD hallazgos de auditoria (RC-CAL-
022) y clasifica las No Conformidades (Mayor, menor y observacién) y Oportunidades de
mejora, de acuerdo a la siguiente Tabla de criterios
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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO |
CONTRALORIA DEL ESTADO ! |

|

1.8.1 Tabla de Criterios de clasificacién de hallazgos.
Correccion a registros indebidamente.
Omisién de algun dato en pocos registros de|calidad.

Incongruencia o falta de consistencia entre procedimientos del SGC y registros de calidad.
Registros no actualizados.
Falta de evidencias relacionadas en los procedimientos.

Falta de algunas evidencias objetivas indicadas en la norma ISO-9001:2008.

Ausencia o no aplicacién en su totalidad de Ips procedimientos del SGC.

Falta de involucramiento del responsable deljrequisito o de la Alta Direccién.

Mas de cinco no conformidades menores en fel mismo requisito

Mas de cinco no conformidades de la misma|naturaleza observadas en varios requisitos

Acciones correctivas de anteriores auditorias no efectivas 6 sin seguimiento a las acciones para su
cierre.

Observacion

No Conformidad
Menor

No Conformidad
Mayor

OV P 10 100 931N 5

3.8 El auditor lider concentra los resultados de la| auditoria por area y por tipo de no-
conformidad, en el Informe de Resultados de Auditoria Interna RC-CAL-007, lo firma y lo
entrega al RGC para su revision.

4 CIERRE DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD.
4.1 El Auditor Lider en coordinacién con el RGC realizan la reunion de cierre al finalizar la
auditoria con el grupo auditor y los responsables de las areas auditadas, precedida por el
auditor lider, con el objetivo de presentar informacion general sobre la auditoria. Se firma de

cierre de auditoria el registro Lista de apertura y cierre de auditoria RC-CAL-010 y se
entrega copia electrénica del informe de auditoria a las areas involucradas para la
documentacion de las acciones correctivas, preventivas o de mejora en funcién de los
hallazgos identificados.

REUNION D) ERRES SRS e 7 oa

Confirmar el cumplimiento del plan de guditoria.
Propésito: Presentar hallazgos derivados de la auditoria.
Establecer compromisos para documentar acciones correctivas, preventivas o de mejora.

Comunicar el objetivo, alcance y estén}ar de la auditoria.

Confirmar la evidencia de auditoria fue basada en un ejemplo de informacion disponible.
Confirmar la metodologia usada para |a auditoria.

Elementos a Comunicar que la auditoria es confidencial.

considerar Comunicar las conclusiones de la auditoria y hallazgos especificos incluyendo las No

en la reunion: Conformidades y oportunidades de mejora.

«  Comunicar el método para responder a|las acciones correctivas incluyendo el analisis de causa
raiz sistematica, comunicando que cualquier accion correctiva respondida sin analisis de causa
podra ser rechazada por el auditor lider.

.....oc’m

4.2 Los registros de la auditoria se manejan de acuerdo al Procedimiento de Control de
Registros CAL-PG-03 y son conservados por el RGC o a quien &l designe.

4.3ElI RGC o a quien él designe, se aseguran de la|revisién de resultados de las auditorias
internas del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como de los datos para la Revision por la
Direccién del Sistema de Gestion de la Calidad (CAL-PG-01).
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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

SEGUIMIENTO A ACCIONES CORRECTIVAS.

5.1 El responsable del area que es auditada se asegu

son oportunas para eliminar las no conformidades
de seguimiento incluyen la verificacion de la acci
resultados de verificacion.

5.2 El responsable del area que es auditada, coord

preventivas derivadas de las no conformidades de
y sus causas de acuerdo a lo establecido en el Pro
Correctivas y Preventivas (ver CAL-PG-06).

5.3 El responsable del seguimiento de las accione

auditores responsables de la ejecucion de la auq

ra que las acciones correctivas tomadas
detectadas y sus causas. Las actividades
6n correctiva tomada y el reporte de los

ina la toma de acciones correctivas y/o
tectadas en la auditoria interna o externa
cedimiento de Mejora Continua, Acciones

s correctivas y/o preventivas seran los
ditoria quienes deberan verificar que las

acciones se hayan efectuado y que se tenga las evidencias de que son efectivas, de

acuerdo a lo establecido en el Procedimiento de
Preventivas (ver CAL-PG-06).

5.4En caso de que la auditoria sea ejecutada con

dependencias el seguimiento a las acciones sera
CE. La auditoria no se cierra sino hasta que se
acciones correctivas asignadas.

SELECCION DE AUDITORES.
6.1 La seleccion de auditores y

005).

6.2 Los auditores asignados para conducir auditorias i
calificado y se mantiene evidencia de la capa

internos en la Lista Maestra de Auditores Internag

015). En tal lista se indican los datos generales, la
de auditor, el cual puede ser auditor en entrenamie

6.3 La CE podra solicitar el apoyo de Auditores de Q
Ejecutivo, la evidencia de la competencia de estos

acrediten como auditores.

6.4 Durante la primera auditoria contara con audito
auditaran, los cuales si se cree conveniente estén
los cuales pueden ser externos.

la conduccién de la
imparcialidad del proceso de auditoria, los auditore
quien él designe, determinan los auditores de calid
a auditar, vigilando la independencia del auditor s¢
al mismo en el Plan de Auditoria Interna del Siste

Mejora Continua, Acciones Correctivas y

apoyo de auditores externos de otras
responsabilidad del equipo auditor de la
ha verificado la efectividad de todas las

s auditorias aseguran la objetividad y la
>s no auditan su propio trabajo. EI RGC o
ad y al auditor lider, asigna las secciones
bbre el area a ser auditada, incluyéndose
ma de Gestion de Calidad (ver RC-CAL-

nternas de calidad de la CE son personal
citacion y recalificacion como auditores
s del Sistema de Calidad (ver RC-CAL-
fecha de calificacion como auditor, el tipo
nto, calificado o lider.

,alidad de otras dependencias del Poder

5 auditores seran las constancias que los

res en entrenamiento que apoyaran y
bajo la supervision y auditores calificados
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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO

7 COMPETENCIA DE LOS AUDITORES INTERNOS DE
7.1 La competencia de los auditores se basa en la dem
e Cualidades personales
e Conocimientos y habilidades
e Experiencia en auditorias

CONTRALORIA DEL ESTADO

A DEL ESTADO

{ )

CALIDADg. = -

ostracion de:

] COMPETENCIA

Educacion + Experiencia Laboral + Formacié
Experiencia en auditoria

n como auditor +

ATRIBUTOS PERSONALES

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES
GENERICOS DE
LOS AUDITORES.

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES
GENERICOS DE
LOS AUDITORES
LIDERES.

CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES
ESPECIFICOS DE
CALIDAD.

Ser capaz de:

e Aplicar principios, procedimientos de auditoria.
e Planificar y organizar su trabajo.

Cumplir el calendario de auditoria.

Centrase en asuntos importantes.

Recopilar informacion a través de entrevistas.

Verificar la exactitud de la informacion recopilada.
Confirmar evidencia.

Verificar la exactitud de la informacion recopilada.
Confirmar evidencia.

Utilizar los documentos de trabajo para registrar las g
Preparar informes de auditoria.
* Mantener la confidencialidad.

* Comunicar eficazmente.

Entender las consecuencias del uso de técnicas de muestreo.

ctividades de auditoria.

Ser capaz de:

» Planificar la auditoria.

* Representar el equipo auditor ante el cliente.
» Organizar y dirigir a los auditores.

e Lograr conclusiones de la auditoria.

» Prevenir y resolver conflictos

» Preparar y completar el informe de auditoria.

Métodos y técnicas relativas a la calidad.
* Terminologia de la calidad.
e  Principios de administracion de la calidad.
e Herramientas de administracion de la calidad.

Conocimientos sobre procesos y servicios.
e Terminologia especifica de la gestion guberna

mental y de la dependencia.

e  Caracteristicas y técnicas de los procesos y servicios de la dependencia.
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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO

EDUCACION,
EXPERIENCIA
LABORAL,
FORMACION COMO
AUDITOR Y
EXPERIENCIA EN
AUDITORIAS.

ATRIBUTOS
PERSONALES:

CONTRALORIA DEL ESTADO

Auditor deberia:
* Tener formacién como auditor de calidad.

» Tener experiencia en auditorias de calidad.
Auditor Lider:

» Experiencia adicional obtenida por actual como auditor lider bajo la direccion y orientacién de otro auditor

lider.

EDUCACION:
e Haber completado una educacion suficiente para
establecido en su Descripcion de Puestos.

adquirir conocimientos y habilidades, de acuerdo a lo

EXPERIENCIA LABORAL:

» Tener experiencia laboral, de acuerdo a lo establecgido en su Descripcion de Puestos.
» Los candidatos a auditor de calidad tienen por lo menos un afio de trabajar en la CE.

FORMACION COMO AUDITOR:
e Curso de Auditor (aprobado)

EXPERIENCIA EN AUDITORIAS:
- Ganar experiencia a través de participar en al men
- Para el caso del Auditor Lider, debe haber tomal
Sistemas de Calidad por un minimo de 12 horas.

0S un proceso de auditoria.
do y acreditar un curso de formacion de auditores de

Los auditores deberan poseer cualidades personales t

les como:

Etico-imparcial, sincero, honesto y discreto, mentalidad abierta, diplomatico, observador, perceptivo, tenaz,

decidido, seguro de si mismo.

Los auditores deben ser capaz de:

1. Obtener, ponderar y evaluar evidencia objetiva en forma justa.

2. Permanecer apegado siempre al proposito de |

auditoria sin mostrar temor o deseo de favorecer a

alguien por evitar conflictos o temor a la aceptacion.
3. Evaluar constantemente los efectos de las observaciones de la auditoria y las interacciones personales

que se generan durante la auditoria.

4. Tratar al personal involucrado en la mejor forma posible para conseguir el satisfactorio logro del propésito

de la auditoria.

5. Comprometer su total atencion, soporte e involucramiento al proposito de la auditoria.

6. Reaccionar efectiva y positivamente ante situaciones dificiles, estresantes o comprometedoras, actuando
como liberador de presion, sin que esto implique ceder.

7. Garantizar que se llegue a conclusiones aceptadas por la generalidad de los involucrados en el proceso
de auditoria, basadas exclusivamente en evidencias objetivas encontradas y registradas durante la
auditoria.

8. Permanecer firme en sus conclusiones a pesar de la presion que pudiera ejercerse por cambiar ante
evidencia discutible. En tales casos, solicitar mas evidencia para sostener mejor su posicion, pudiendo
cambiarla si el auditado muestra a entera satisfaccion los elementos requeridos.

7.2El RGC o quien él designe, elabora ¢ actualiza el Registro de Calificacion de Auditores
Internos del Sistema de Calidad RC-CAL-018, posterior a cada evento de auditoria y realiza
la actualizacién anual de competencia en base a|las necesidades del Sistema de Gestion
de Calidad ¢ de los candidatos a auditores y quienes fungen como auditores internos de
calidad de acuerdo a la programacion establecida en la Lista Maestra de Auditores Internos
del Sistema de Calidad (ver RC-CAL-015).

8. MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LA COMPETENCIA.

8.1 El mantenimiento y mejora de la competencia del equipo auditor en la CE se asegura a
través del desarrollo profesional y el mantenimiento de la aptitud para auditar de
acuerdo a los siguientes criterios, la evidencia del mantenimiento y mejora de la
competencia es contralada por el RGC, o quien|él designe y se mantiene la evidencia en
Registro de Calificacién de Auditores Internos del Sistema de Calidad (ver RC-CAL-
018).
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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

AMTRALORIA DEL ESTADC
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Desarrollo Profesional
continuo.

Formacion (de acuerdo
especializada).
Estudios particulares

Entrenamiento como auditor
Seminarios y conferencias

Este desarrollo se relaciona con el mantenimiento y la mejora de los conocimientos,
habilidades y cualidades personadles a través de:
- Experiencia laboral adicion

al
a la programacion de capacitacion institucional y/o

relacionadas con Calidad.

de la

Mantenimiento
aptitud para auditar.

Los auditores deberian demostr
regular en auditorias de sistemas

ar su aptitud para auditar a través de la participacion
de gestion de la calidad.

9.1 La evaluacion de los auditores es realizada po

EVALUACION DE LOS AUDITORES DE CALIDAD

r el RGC o quien él designe, quienes son

responsables de planear la evaluacion y recalificacion de los auditores, la evidencia se
mantiene en la lista maestra de auditores internos del sistema de calidad (ver RC-CAL-

015), el objetivo es identificar las necesidade

requieran los auditores.
9.2 Las etapas de evaluacion de los auditores se d

9.21
- Curso de auditor aprobado (calificaci

Evaluacion inicial para candidatos a aud

s de formacion y otras habilidades que

etermina en tres etapas.

itores:
on minima de 80/100).

- Aprobar examen de interpretacion de la norma ISO-9001:2008 (calificacién

minima de 80/100).
9.2.2 Evaluacioén posterior:

- Evaluacién del desempefio como “auditor interno en entrenamiento” realizada

por un auditor lider.
9.2.3 Evaluacién continta del

la cual se lleva a cabo 1 vez al afo

competencia del equipo interno de audit

9.3 EIl RGC o quién él designe, son los respa

desempefio para
mantenimiento y mejora de los conocim

identificar necesidades de
ientos y las habilidades como auditores,
dentro del proceso de actualizacion de
ores

nsables de mantener los registros de

capacitacion y evaluacién del equipo auditor de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Control de Registros (ver CAL-PG-03).

ANEXOS:

Programa de Auditorias Internas del Sistema de Gestion de Calidad
Plan de Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Calida

Lista de Hallazgos de Auditorias Internas
Informe de Resultados de Auditoria Interna
Lista de apertura y cierre de auditoria

Lista Maestra de Auditores Internos del Sistema de Calidad

Registro de Calificacion de Auditores Internos del Sistema
BD Hallazgos de Auditoria

RC-CAL-004
RC-CAL-005
RC-CAL-006
RC-CAL-007
RC-CAL-010
RC-CAL-015
RC-CAL-018
RC-CAL-022

d

de Calidad

Procedimiento de Auditoria Interna
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