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	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

	CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 48-03-03-23-04/07SGC-04-P07/REV.01



	I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

	Asegurar que el sistema de gestión de calidad implementado en el ICATSON, cumpla con los requisitos establecidos. 

	II.  APLICACION    (  )  General      ( X )  Específico

	Coordinación del Sistema de Gestión de Calidad

	III. ALCANCE

	Aplica a todas las auditorias internas realizadas al sistema de gestión de calidad en el ICATSON.


	IV. DEFINICIONES

	Coordinador del sistema de gestión: Persona designada para administrar el sistema de gestión de calidad
Auditoria de calidad: Proceso sistemático e independiente para determinar si las actividades de calidad y sus resultados cumplen con las disposiciones establecidas y si éstas son implementadas eficazmente y son apropiadas  para alcanzar los objetivos

Auditor líder: Auditor de calidad designado para dirigir una auditoria 

Auditor de calidad: Persona calificada para realizar auditorias de calidad

Inconsistencia: Cualquier tipo de desviación, falla, no conformidad o incumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2000 y/o sistema de gestión de calidad.
Observación: Declaración de un hecho efectuado durante una auditoria de calidad y soportada por evidencia objetiva.

Evidencia objetiva: Es información que puede ser probada como verdadera, basada en hechos obtenidos a través de observaciones, mediciones, pruebas u otros medios.
Lista de verificación: Es un documento de trabajo que contiene información y una serie de preguntas clave que, al ser contestadas, deben cubrir el alcance de la auditoria y cumplir los objetivos de la misma
Programa de auditoria: Conjunto de una o más auditorias planificadas para un período de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico.

Plan de auditoria: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.
Hallazgo: Resultados de la evaluación de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.


	V. REFERENCIAS

	· 48-03-03-23-04/07SGC-04-P02 Procedimiento de Inconsistencias y Acción Correctiva
· 48-03-03-23-04/07SGC-04-P03   Procedimiento de Acción Preventiva
· MGC-ICATSON  Manual de Gestión de Calidad
· NMX –CC-9001 I MNC-2000/ISO 9001:200I



	VI. POLÍTICAS

	· Los auditores de calidad no deberán tener responsabilidad directa de la unidad administrativa a ser auditada
· Los auditores deberán informar verbalmente al responsable de la unidad administrativa auditada y en el transcurso de la auditoria de los hallazgos detectados.
· Las auditorias se programarán 2 veces al año con un alcance a todo el sistema de gestión de calidad.
· El Auditor líder podrá ser contratado de manera externa.


	VII. PRODUCTOS

	Informe de auditoria

	VIII. CLIENTE(S)

	Director General de ICATSON
Personal de ICATSON


	IX. INDICADORES

	No. de acciones correctivas derivadas en auditoria interna por Unidad Administrativa.
No. de acciones preventivas derivadas en auditoria interna por Unidad Administrativa.

No. de auditorias realizadas / No. de auditorias programadas 


	X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

	48-07SGC-P07-F01/REV.01. Programa Anual de Auditorias de Calidad
48-07SGC-P07-F02/REV.01. Plan de Auditoria
48-07SGC-P07-F03/REV.01. Lista de Verificación de Auditoria
48-07SGC-P07-F04/REV.01. Lista de Asistencia
48-07SGC-P07-F05/REV.01. Informe Final de Auditoria

	XI. ANEXOS

	48-07SGC-P07-G01/REV.01 Diagrama de flujo de auditorias internas
48-07SGC-P07-T01/REV.01 Matriz de elementos de auditoria 

06-SIP-P01-F03/REV.00       Inventario de registros de procedimiento
06-SIP-P01-F04/REV.00       Verificación de la ejecución del procedimiento

	XII. RESPONSABILIDADES

	Coordinador General: Reconocer al grupo de auditores de calidad del ICATSON
Coordinador del Sistema de Gestión: Autorizar el plan de auditoria y aprobar el Programa anual de auditoria internas
Auditor Líder: Preparar el plan de auditoria, representar al grupo auditor en la reunión de apertura y cierre y presentar el informe de auditoria.
Auditor de calidad: Cumplir los requisitos de la auditoria, realizar las tareas asignadas en forma eficaz y eficiente, documentar inconsistencias e informar las observaciones de auditoria, informar al auditor líder sobre resultados encontrados, dar seguimiento a la efectividad de las acciones correctivas derivadas del proceso de auditorias internas.

	XIII. DESCRIPCIÓN DE LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	REGISTRO

	
	1. Reconocimiento del grupo auditor
	

	Presidente
	1.1 Reconoce por escrito, al inicio de cada año o cuando se requiera, a los auditores de calidad del ICATSON.
	Reconocimiento

Acuse de recibo

	
	2. Elaboración del programa anual de auditorias internas
	

	Coordinador del Sistema de Calidad
	2.1 Elabora el programa anual de auditorias internas de calidad para el ciclo comprendido de enero-diciembre del ejercicio actual, dentro de los primeros 15 días hábiles del mes de enero.
	Programa anual de auditorias internas de calidad.

	Representante de la Dirección
	2.2 Autoriza el programa anual de auditorias internas de calidad. 
	Firma en el programa anual de auditorias internas de calidad.

	Coordinador del Sistema de Gestión
	2.3 Envía programa anual a los Titulares de las Unidades Administrativas para su conocimiento.
	Memorando de envío del programa anual con acuse de recibo y/o acuse de recibo electrónico.

 

	
	“En caso de cambios al programa anual de auditorias”

2.4 Notifica a los Responsables de las unidades administrativas cuando menos 3 días hábiles antes de la fecha programada de la auditoria, indicando fecha de reprogramación. 

Nota: Para auditorias no programadas (cambios significativos al sistema de calidad, cuando la calidad del producto esté en duda, rotación de personal, cambios normativos, etc.) se comunicará cuando menos con 2 días hábiles de anticipación a las áreas y se manifestará en la sección correspondiente del programa anual de auditorias internas de calidad.  
	Memorando de notificación de cambios con acuse de recibo y/o acuse de recibo electrónico.



	
	3. Preparación de la auditoria de calidad
	

	Coordinador del Sistema de Calidad


	3.1. Selecciona al equipo auditor y notifica al Presidente y auditores internos seleccionados, por lo menos 10 días hábiles antes de la fecha programada para iniciar la auditoria.
	Notificación 

Acuse de recibo

	 Auditor Líder


	3.2. Elabora el plan y agenda de auditoria conforme al alcance del sistema de gestión de calidad.
	Plan de auditoria
Agenda de auditoria

	Coordinador del Sistema de Calidad


	3.3. Aprueba el plan de auditoria
	Firma del plan de auditoria

	Auditor Líder
	3.4. Envía a los responsables de las unidades administrativas por auditar, el plan y agenda de auditoria, cuando menos 5 días hábiles antes de la fecha programada para la realización de la auditoria. Si no se solicitan cambios al siguiente día hábil a su recepción se considerará como aceptado.
	Memorando de envío de Plan de auditoria
con
Acuse de recibo

	Equipo Auditor
	3.5. Revisan antecedentes de los procesos y áreas a auditar, consultando los informes de auditorias previos
	

	
	3.6. Elaboran y/o actualizan las listas de verificación, tomando como referencia la Norma ISO 9001:2008, 48-07SGC-P07-T01 Matriz de elementos de auditoria, antecedentes encontrados y la documentación relevante del proceso/área a ser auditada (manual de calidad, procedimientos documentados, instructivos, anexos, etc.)
	Listas de verificación de auditoria

	
	4. Realización de la auditoria de calidad
	

	Auditor Líder
	4.1. Conduce la reunión de apertura, asegurándose que en la misma se manifieste la intención y forma de llevar a cabo la auditoria.
	Lista de asistencia

	Equipo auditor
	4.2. Realizan la auditoria, entrevistando al personal, revisando evidencia y cumpliendo en la medida que sea posible, el plan y agenda de auditoria, utilizando las listas de verificación y  anotando las observaciones derivadas de la revisión.
	Listas de verificación de auditoria

	Auditor Líder
	4.3. Reúne a los auditores en la fecha especificada en la agenda de auditoria, comentan las observaciones registradas en las listas de verificación y determinan las inconsistencias, acciones preventivas y/o observaciones.
“En caso de Acción correctiva y Acción preventiva, se procede conforme al procedimiento que le corresponde”
	Lista de asistencia
Preinforme de auditoria

	Auditor Líder
	4.4. Coordina la reunión de cierre e informa los resultados a los   responsables de las áreas auditadas, mismos que deberán atender las inconsistencias y acciones preventivas conforme a lo descrito en los procedimientos de inconsistencias y acción correctiva o acción preventiva y entrega las cédulas.
	Lista de asistencia



	
	5. Elaboración del informe de auditoria
	

	Coordinador del Sistema de Calidad
	5.1 Elabora el Informe final de auditoria y turna copia al Presidente y Responsables de las Unidades Administrativas a más tardar 5 días hábiles después de la reunión de cierre.
	Informe final de auditoria
Acuse de recibo

	
	FIN DEL PROCEDIMIENTO
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	Lic. Ana l.Vasquez E.
Coordinador del Sistema de Gestión
	
	Lic.Guillermo Molina
Director de Planeación
	
	Lic.Hector Ruben Espino S.
Director General del ICATSON

Presidente
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