ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrolio Integrél de la Familia del Estado de Sonora

Direccion General

NONBRE DEL PROCEDIMIENTO: Auditoria interhia

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DGD-PQ7/Rev.01 ' FECHA DE EMISION:  16/12/2016

Planificar, ejecutar y dar seguimiento a las auditorias interas que se realicen en DIF Sonora, a fin de asegurar que el
Sistema de Gestidn de la Calidad implementado, cumple con los requisitos establecidos.

Aplica a todas las auditorias internas realizadas al Sistema de Gestion de la Calidad implementado en DIF Sonora.

1. Auditor: *Persona,con afributos personales demostrados y competencia para llevar a cabo una auditoria®.

2. Auditorfa: *Proceso sistematico, independiente 'y documentado para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de audiforia.

3. Evidencia de la Auditoria: *Registros, declaraciones de hechos o cualqmer otra |nformaC|on que son pertinentes
para los criterios de auditoria y que son verificables.

4. No Conformidad: *Incumplimiento de un.requisito.
5. Evidencia Objetiva: *Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

6. Eguipo Aud:tor *Uno o mas audltores que llevan a cabo una auditoria; con el apoyo si es necesario de expertos
técnicos.

7. Programa de la Auditoria: *Con]unto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado
y dirigidas hacia un propdsito especifi ico.

8. Auditores en Enfrenamiento*Persona en proceso de capacitacién para ser auditor.

* Las definiciones aqui contenidas son de acuerdo con la Norma ISO  9000:2005 (NMX-CC-9000- IMNC -2008)
Sisternas de Gestidn de la Calidad, “Fundamentos y Vocabulario”

Reglamento Interior de DIF Sonora
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1. Elaboracién y difusion del Programa Anual de Auditorias.

1.1. Para la elaboracién del Programa Anual de Auditorias, se deben de considerar al menos dos auditorias al afo a
todo el Sistema de Gestién de la Calidad en DIF Sonora. La frecuencia de las auditorias puede variar dependlendo de
las no conformidades encontradas en cada proceso y detivado del informe.

1.2. Para la planificacién del Plan Anual debe considerar los siguientes puntos

a) Estado del Sisiema de Gestién de la Calidad.

b} Estado e importancia de los procesos a auditar.

¢) Resultades de auditorias.

1.3. La clave de la auditoria se asigna de la siguiente manera:

ay AA-BB-CC

AA: Tipo de Auditoria: (| }Interna ( E ) Externa.

BB: NGmero de auditoria en el Afio (1 0 2).

CC Dos ultimos digitos del afio.

Ejemplo: Al-01-11 0 AE-01-11

1.4. Se realizaran auditorias no programadas cuando se detecte alguna duda sobre la integridad de los servicios o
productos, rotacion del personal o cambios normativos, etc., pafa ello se nofificard con dos dias habiles de
antictpacion a las areas involucradas. ’

2. Actualizacion del Catalogo de Auditores.

2.1. El catdlogoe de auditores se actualiza de acuerdo a los Parémetros de Calculo para Calificar a los Auditores.

3. Planeacién de la Auditoria Interna.
3.1. Para la planeacién del Plan de Auditorfa se debe tomar en cuenta el Programa Anual y el catalogo de auditores
vigente.

3.2. Al equipo auditor se les debe nofificar su participacion en las auditorias por lo menos con 10 dias de anticipacion,
a la fecha programada para revisar la auditoria.

4. Integracion de las Listas de Verificacién para las Actividades de Auditoria. ) .

4.1. La elaboracion de la$ listas de verificacion es una responsabilidad del equipo auditor, y debera basarse en:

a) Norma IS0 9001:2008,

b) Manual de la calidad,

¢} Procedimientos establecidos para el 4rea,

d) Antecedentes de los procesos y areas a auditar y

e). Matriz de elementos de auditoria.

5. Realizacion de la Auditoria Interna. . ) _

5.1. B auditor debe registrar todos sus hallazgos en las listas de verificacion (positivos ¥y negativos), esta se debe
requisitar con pluma de color azul y entregar al auditor lider al concluir su auditoria, junte con los Informes de No
Conformidad de Auditoria, firmados.

52 Durante el fiempo que dure la Auditoria mantendra mformado al Director General y al representante de la
Direccidn de los Resultados Obtenidos. -

5.3. Los hallazgos de audiforia se deben atender en méximo 10 dlas “habiles las no conformldades detectadas, de
acuerdo a lo establecido en los Procedimientos de Accién Cormrectiva y Accién Preventiva.

6. Integracion de Carpeta de Auditoria. #

6.1. £l auditor lider debe infegrar una carpeta con toda la evidencia de los registros que se generen durante el proceso
ue los documenios estén

Clave de Formatoflnstructivo _ Nombre del Formatofinstructivo
64-DGD-PO7-FO1/Rev.01 Informe de auditoria

Clave de Anexo : 7 _ ' Nombre
64-DGD-PO7-A01/Rev.01 - Diagrama de Flujo del procedimiento de Auditoria Interna
4‘/
f
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ELABORACION Y DIFUSION DEL

1.
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS.
11 Coordinador de Calidad, Elabora el Programa Anual de Auditorias Prograra Anual de Auditorias
Organizacion y Métodos ' con base a las politicas establecidas y lo
. P turna.. :
1.2 | Representante de la Recibe, revisa y si requiere correcciones | Programa Anual de Auditorias
Direccion las solicita.
“Si es correcto”
1.3 Firma y tuma para autorizacién. Programa Anual de Auditorias
1.4 Directpr General Recibe, revisa solicita se realicen si Programa Anual de Auditorias
reguiere ajustes.
“Si es correcto”
—15 " Firma de autorizacion y regresa el Programa Anual de Auditorias
programa.
16 | Coordinador de Calidad, Recibe y archiva en carpeta de auditoria.
Crganizacion y Métodos
17 Coordinador de Calidad, Envia mediante oficio el programa anual a |Acuse de Difusion del
Organizacion y Méiodos los titulares de las unidades Programa Anual de Auditorias
administrativas para su conocimienio,
_ ‘ Programa Anual de Auditorias
2. ACTUALIZACION DEL CATALOGO DE
AUDITORES.
2.1 | Coordinador de Calidad, Actualiza ef catdlogo de auditores con Catalogo de Auditores
Organizacion y Métodos base en el programa-anual.
22 " Turna para aprobacion. Catalogo de Auditores
2.3 Represeh;ante dela Recibe, revisa y autoriza. Catalogo de Auditores
Direccidn
24 : Designa a las personas que se Acuse de notificacion de
. desempeiiaran como auditores y auditor auditor lider y auditores
“ lider v se lo notifica. -
25 Regresa catalogo de auditores autorizado | Catalogo de auditores
y oficio.
Acuse de nofificacion de
auditor fider y auditores
26 | Coordinador de Calidad, Recibe, entrega oficio recabando firmay | Acuse de notificacion de
Organizacién y Métodos sello de recibido. auditor lider y auditores
27 Archiva copia de oficio y catalogo en Catalogo de auditores
carpeta de auditoria.
Acuse de notificaciéon de
auditor lider vy auditores
3. PLANEACION DE L AAUDITORIA
INTERNA.
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3.1

Representante de la
Direccion, Auditor Lider y
Coordinador de Calidad,
Organizacion y Métodos

Elabora el Plan de Auditoria, tomando
como base el Programa Anual de
Auditorias, el estado e importancia de los
procesos, areas a auditar y auditorias
previas.

Programa anual de auditorias

| Plan de auditoria

3.2 Definen los criterios de auditoria, el Plan de auditoria
alcance, frecuencia y la metodologia.

3.3 Selecciona a los auditores de acuerdo al Cataloge de auditores
Catalogo de Auditores.

. Plan de auditoria

3.4 | Auditor Lider Envia el Plan de Auditoria para su Plan de auditoria
conocimiento.

Acuse de difusion del plan de
auditoria

3.5 | Director General, Titulares Reciben, revisan y en caso de detectar Plan de auditoria

i de las Unidades algin motivo gue comprometa la ' '

Admiristrativas y de los auditoria, lo notifican para su correccion.
Centros Asistenciales ]
3.6 | Auditor Lider Envia el Plan de Auditoria para su Plan de auditoria
conocimiento.
L
Oficio de difusion del plan de
auditoria

4. INTEGRACION DE LAS LISTAS DE

1 VERIFICACION PARALAS
ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

4.1 Auditor Lider Convoca a reunién al equipo auditor Acuse de convocatoria a

_ | . auditores inferngs

4.2 Realiza reunion en la que explica el plan | Matriz de responsabilidades
de auditoria, las areas que seran de auditoria
auditadas y la documentacion que _
deberén emifir en el desarrolio de la Listas de verificacion
Auditoria, se levanta Minuta y Lista de
Asistencia .

4.3 | Equipo Auditor Integran los equipos de auditoria.

4.4 Revisan los procedimientos del area a Listas de verificacion
auditar y el Manual de la Calidad y .
elaboran las listas de verificacion.

4.5 Verifican que cumplan con el alcance de Listas de verificacion
la auditoria de acuerdo a lo establecido en
la Norma 1SO 9001:2008.

4.6 Presentan listas de verificacién para su Listas de verificacion
revision.

4.7 Auditor Lider Recibe y revisa que las listas de Listas de verificacién
verificacion cumplan con el objetivo y
alcance de la auditoria.

“Si la lista no es correcta”

48

Regrésa para su correccion.
S _

Listas de verificacion
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a los auditados el objetivo y alcance de la

“auditoria, explicando que es un muesireo

4.9 | .Equipo Auditor Modifica las listas de verificacion con
base en las observaciones marcadas por
. el audifor lider.
“Si es correcta”
410 | Auditor Lider Informa al equipo auditor que su lista
cumple objetivo y alcance de la auditoria.
4.1 Integra documentos generados en
Carpeta de Auditoria Interna.
5. REUNION DE APERTURA DE
AUDITORIA
5.1 | Auditor Lider Consulta agenda del Director General
para Convocar a reunion de apertura.
5.2 Elabora invitacion para reunién de Acuse de Invitacion a Reunion
Apertura y Cierre de la Auditoria Interna. de Apertura y Cierre de
Auditoria
5.3 Tuma-invitaciéon a Director General, - -Acuse de Invitacién-a-Reunién
Tiulares de Unidades Administrativas y de Apertura y Cierre de
Centros Asistenciales. Auditoria
54 Recaba firma y sello de recibido. Acuse de Invitacién a Reunién
de Apertura y Cierre de
. Auditoria ’
5.5 Envia via correo electrénico la invitacion a | Acuse de Invitacion a Reunidn
la reunion de apertura de Apertura y Cierre de
: - Auditoria
5.6 Elabora orden del dia y Listas de Orden del dia-reunién de
Asistencia. apertura
5.7 Director General, lnicia reunion de apertura, de acuerdo al Plan de auditoria
Representante de la Orden del Dia y Plan de Auditoria y pasa
Direccion y Auditor Lider Lista de Asistencia 64-DGD-P01-F02
Orden del dia-reunidén de
aperura
5.8 informa el objetivo de la auditoria, alcance | Lista de asistencia
y forma en la que se [levara a cabo.
59 Presenta al equipo auditor, e informa a
los asistentes que en la reunion de cierre
podran presentar evidencia en caso de
que no proceda una No Conformidad.
5.10 Finaliza la reunién de cierre para dar
_ inicio a la Auditoria Interna.
6. REALIZACION DE LA AUDITORIA
INTERNA.
6.1 | Equipo Auditor Acude al &rea que va a auditar e informa | Plan de auditoria

a su Sistema de Gestion de la Calidad.
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6.2

Entrevista a los involucrados y solicita
evidencia de la operacion de los procesos
para verificar el cumplimiénio de
indicadores, objetivos, métas y registran
los hallazgos.

Listas dé verificacion

Auditor Lider

sobre los resultados de la auditoria y
entrega copia del informe de Auditoria y
Copia de No Conformidad de Auditoria
cuando apligue.

8.3 Muestra los hallazgos y deficiencias a los
auditados durante el franscurso de la
| auditoria.
6.4 Entrega al Auditado Evaluacion del Evaluacion del desempefio del
Desempefio del Auditor auditor
- 6.5 | Auditado Evalua el desempefio que tuvo el auditor | Evaluacion del desempefio del
en su area y envia al Auditor Lider. auditor
7. INTEGRACION DEL INFORME DE
AUDITORIA INTERNA.
71 Auditor Lider y Equipo Relnen e informan sobre el desarrollo de
Auditor ' la Auditoria, levanta Minuta y pasa Lista
de Asistencia al finalizar la auditoria.
7.2 | Equipo Auditor Elaboran los informes de No Conformidad | Informe de no conformidad de
de Auditoria, los firman y entregan al auditoria
auditor lider junto con las Listas de
Verificacion.
_ Listas de verificacion
7.3 * | Auditor Lider y Equipe Establecen en el informe de auditoria los Informe de auditoria
Auditor hallazgos detectados. 64-DGD-PO7-FO1
7.4 | Auditor Lider Recibe las evaluaciones del Desempefio | Evaluacion del desempeiio del -
del Auditor y evalia los resultados. auditor -
“Si los resultados son menores o iguales
a 70%”
7.5 Generara una No Conformidad de No conformidad de auditoria
Auditoria, misma que se infegrarg al
informe -
Informe de auditoria
64-DGD-PO7-FO1
76 Informa al Director General y al
representante de la Direccién de los
Resultados Obtenidos. _
7.7 Integra Informe de Auditoria, firma y No conformidad de auditoria
geneta una copia para cada area
auditada, asi como original y copia de No
conformidad. " | Informe de auditoria
64-DGD-PO7-FO1
8. REUNION DE CIERRE DE AUDITORIA
INTERNA _
8.1 Coordina la reunion de cierre e informa

T,
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8.2

Recaba nombre y firma &e recibido, y
solicita a los asistentes se anoten en las
Listas de Asistencia.

No conformidad de auditoria

Informe de auditoria
64-DGD-PO7-FO1

Direccion, Auditor Lider,
Titulares de las Unidades
Administrativas y de Centros
Asistenciales y Auditores

Conformidades de Auditoria detectadas
hasta su cierre. :

8.3 informa sobre el tiempo para el
seguimiento a las no conformidades
detectadas, se levanta Minuta
“Si no esta de acuerdo con una no
conformidad de auditoria”
8.4 Auditado Presenta evidencia de la no procedencia, | Informe de auditoria
a fin de que se elimine del Informe de 64-DGD-PO7-FO1
Auditoria. '
8.5 Da por terminada fa reunién de cierre.
9. INTEGRACION DE CARPETA DE
AUDITORIA. _
91 Auditor Cider ‘Integra carpeta con 0s registros queé se | No conformidad de auditoria
generaron durante el Proceso de
Auditoria y entrega para su resguardo, _
levanta Minuta y pasa Lista de Asistencia. | Informe de auditorfa
64-DGD-PO7-F01
Evaluacion del desempefio del
auditor
9.2 | Coordinador de Calidad, Recibe y resguarda carpeta de Auditoria.
Organizacion y Métodos
10. REUNION DE SEGUIMIENTO DE NO
CONFORMIDADES DE AUDITORIA.
10.1 | Represeniante de la Convoca a reunién con tas areas en las
Direccion gue se detectaron No Conformidades.
10.2 | Representante de la Establecen las acciones a seguir para la
- Direccion, Auditor Lider, solventacién de las No Conformidades
Tituiares de las Unidades detectadas, de acuerdo a lo establecido )
Administrativas y de Centros en los procedimientos de Accion .
Asistenciales Correctiva y Accion Preventiva, se levanta
‘ Minuta y se pasa Lista de Asistencia.
103 | Representante de la Realizan los ajustes necesarios al Programa anual de auditorias
Direccion y Auditor Lider programa anual de auditorias, tomando
como referencia la auditoria realizada.
104 | Representante dela Dan seguimiento al Cierre de las No

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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