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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para efectuar auditorias internas, considerando

los aspectos relacionados al servicio educativo, la eficacia de lo esos y el
eha través de la

<
aypejora continua.
2. ALCANCE OV

Este procedimiento aplica a todas las érea&@ﬂhas en el Sistema de Gestion de

Calidad y Medio Ambiente y se basan enmtlas luaciones de los criterios establecidos
2

desemperfio de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio

verificacion objetiva y veraz para establecer acciones tendient

en la normatividad 1SO 9001:2008 e IS 004.

C)O

3.1 Las auditorias d be%qarogramadas para determinar y evaluar la efectividad de
los Sistemas d@ Calidad y Medio Ambiente, al menos una vez al aino.

3. POLITICAS

eben llevarse a cabo por personal capacitado e independiente de

3.2 Las audjioria
aquel c abilidad directa sobre la actividad a ser auditada.

J

Elaboro:

W( Revist: W( J—

W

\

M.P Verénica Rangel Medina
Jefe del Depto. de Innovacion y Calidad

M.A. y L. Rocio Bernal Garza
Representante de la Direccion

M.C. Alejandro Merced Valdés Aguirre
Director General
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4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

4.1 El 6 la Responsable auditado debe:
4.1.1 Informar a su personal el objetivo y finalidad de la auditoria.

4.1.2 Cuando se requiera, designar quién de su personal puede s ifado segun

sus funciones.
4.1.3 Poner a disposicion del grupo auditor todos los medio iera.

4.1.4 Cooperar con el grupo auditor para alcanzar los % de la auditoria.
5 Ir

4.1.5 Establecer las acciones necesarias y fechas los compromisos.

4.1.6 En caso de detectar una no conformid ementa las acciones correctoras

y/o correctivas derivadas del informe de a oo;. =

4.1.7 Retener copia de los registros d aceion tomada en caso de detectar una no

conformidad

4.2 La 6 el Auditor Lider es rﬁerde:
4.2.1 Elaborar plan e?wia
4.2.2 ElaborarQ rificacién con apoyo de los auditores

4.2.3 Verificardg ejecucion de la auditoria conforme a lo planeado
4.2.4 prme de auditoria.

4.2.5 RepreSentar al grupo auditor ante la Direccion General cuando se requiera.
4.3 La 6 el Auditor Interno es responsable de:

4.3.1 Desarrollar la auditoria conforme a lo planeado

J




CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

[ DOCUMENTACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE 1 SEP |

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

Cadigo: Fecha de emision: Fecha de revision: Vigencia: Pagina:
PGC 8-08-08-01 03/Junio/2002 25-agosto-2015 24-agosto-2017 3 de 11
PGMA 4.5.5-08-08-01 Revision No: 21

|

J

4.3.2 Recopilar la evidencia objetiva de los hallazgos de auditoria.

4.3.3 Apoyar al auditor lider en el desarrollo de la auditoria.

4.3.4 Llenar adecuadamente las listas de verificacion

4.3.5 Colaborar en la elaboracion del informe de auditoria.

4.3.6 Dar seguimiento a las acciones correctivas de los hallazgos Vgermes que

detecta. Q

4.4 La 6 el Auditor en entrenamiento es responsable deV
4.4.1 Apoyar a la 6 el auditor en todas las acti desarrollo de la auditoria

4.5 El Departamento de Innovacién y Calidad &s responsable de:

&

4.5.2 Notificar a la Institucion el plafede auditoria

4.5.1 Seleccionar a las y los mie equipo auditor

4.5.3 Dar seguimiento al pla auditoria

4.5.4 Coordinar las e de inicio y cierre

5. DEFINICIO@;

5.1 LAQ EL AUDITOR INTERNO:
Es aquella persona competente que ejecuta actividades relacionadas con las

auditorias.
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5.2 LA O EL AUDITOR EN ENTRENAMIENTO:

Aspirante a obtener la calificacion de auditor.

5.3 LA O EL AUDITOR LIDER:
Persona competente cuya responsabilidad es organizar, coord% dirigir las

auditorias. Q

5.4 AUDITORIA INTERNA:
Evaluacion sistematica e independiente que se ef; VO de la institucién para
determinar si las actividades de los Sistemas Calidad y Medio Ambiente

cumplen con las disposiciones preestablecidasy€n normas ISO 9001:2008 e ISO
14001:2004. E

5.5 ACCION CORRECTORA:

Accion tomada de forma inmedia ra eliminar la no conformidad detectada en la

auditoria interna.

5.6 NO CONFO NE
El no cump !! o desviacion de los requisitos establecidos en la normatividad de

ISO 9001:200 50O 14001:2004.

5.7 COMITE DE CALIDAD:
Es el personal capacitado en las normativas ISO 9001:2008 e ISO 14001:2004

asignado como apoyo al Departamento de Innovaciéon y Calidad.

J
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Planeacion anual de auditoria

6.1.1 El Departamento de Innovacion y Calidad establece de acuer%ograma de
v

‘Q ez al afio en

edio Ambiente.

Trabajo Anual las fechas de las Auditorias Internas por lo me

las cuales es auditado todo el Sistema de Gestion de Calid

6.2 Publicacién de la auditoria OV
6.2.1 El Departamento de Innovacién y &QT@ a conocer a las y los directivos

de la Institucion mediante su publicaciomen agina www.itesrc.edu.mx/iso2

6.3 Programacion de la auditoria O

6.3.1 La programacion de uditorias se realiza tomando en consideraciéon el

estado e importanq'a rocesos y las areas a ser auditadas, asi como también

S previas.

los resultados Q
6.3.2L es programada de acuerdo al registro (RC 08-20) y se publica en la

pagina, www.itesrc.edu.mx/iso2, por lo menos una semana antes de la auditoria,

estableciendose en este registro el nombre de la 6 el auditor lider y su grupo auditor,

fecha y hora, asi como el objetivo, alcance vy criterios de la auditoria.
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6.4 Seleccion del grupo auditor

6.4.1 El Departamento de Innovacion y Calidad selecciona al grupo auditor, de

acuerdo a las necesidades y disponibilidad del comité de calidad.

6.4.2 La ¢ el auditor lider al hacer el plan de auditoria, verifi Z grupo auditor
sea independiente a la funcién a auditar.

6.5 Direccion de la auditoria OV

6.5.1Las auditorias de los Sistemas deﬁ Calidad y Medio Ambiente son
u

efectuadas bajo la direccién de las y lo es lideres, asignados por el/la Jefe del

Departamento de Innovacion y Calid

6.6 Proceso de la auditoria < OI
Debe sequir las sigui pas:
6.6.1 Reunidn i ditoria
eUnIon se efectua al inicio de la auditoria y es conducida por el auditor

6.6.1.1 Esta
lider @. esenta el grupo auditor con los directivos de las diferentes areas a

auditar, con el propdsito de confirmar el alcance de la auditoria, dar a conocer con

detalle el plan de la misma y definir la agenda de trabajo, incluyendo responsable de
atender la auditoria, el horario y las actividades a realizar en el programa de
auditoria de los Sistemas de Gestién de Calidad y Medio Ambiente (RC-08-20).

J




CALIDAD Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

[ DOCUMENTACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE J SEP |

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

Cadigo: Fecha de emision: Fecha de revision: Vigencia: Pagina:
PGC 8-08-08-01 03/Junio/2002 25-agosto-2015 24-agosto-2017 7 de 11
PGMA 4.5.5-08-08-01 Revision No: 21

%
|

6.6.2 Ejecucion de auditoria
6.6.2.1 La ¢ el auditor lleva a cabo la ejecucion de la auditoria, a través de la/s
lista/s de verificaciéon (RC-08-08) (RC 08-08B) ademas de la revision de evidencias
objetivas del estado en que se encuentran los diferentes elementos del Sistema de
Gestion de Calidad y Medio Ambiente, a través de entrev%evisién de

documentos y observacion de actividades. Q
6.6.3 Criterios de evaluacion de las no conformidades ;
6.6.3.1 La evaluacion de las no conformidade Vs se lleva a cabo en el
(RC-08-08) (RC 08-08B) con el siguiente cri :
a) Incumplimiento de un debe de las r& se évaluara con el numero 3 (tres)

mayor.

b) Algo que esta establecido en A%dimiento y/o documento y no se lleva a
cabo; con el numero 2 (dos) m

c) El incumplimiento un-o) e condicionado en el inciso a y b escritos
anteriormente se calificara iterio del auditor como (OB) observacion u (OM)

oportunidad de mw

6.6.4 Reupi grupo auditor
6.6.4. la ejecucion de la auditoria el grupo auditor se reune para establecer
el grado d& evaluacion de las no conformidades: Mayor (3), Menor (2), Cumplimiento
(1), observacién (OB) y Oportunidad de mejora (OM) de acuerdo a los criterios
requeridos por las normas 1SO 9001:2008 e ISO 14001:2004
6.6.4.2 Una vez concluida la auditoria, la 6 el auditor lider con apoyo del grupo

auditor, elaboran el informe de la auditoria (RC-08-09).
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6.6.5 Reunion de Cierre de auditoria
6.6.5.1 Esta reunion se lleva a cabo al final de la auditoria y es conducida por la 6 el
auditor lider, participan el grupo auditor, las y los directivos y personal auditado, el

objetivo de esta reunién es el de dar a conocer los resultados y conclusiones de la

auditoria.
6.6.5.2 Los hallazgos de la auditoria se dan a conocer y se @ n las acciones

a tomar y fechas de cumplimiento, de acuerdo al PGC 8 PGMA 4.5.3-07-

08-01. (Control de servicio no conforme)

6.7 Terminacion de la auditoria O

6.7.1 El Departamento de Innovacion @d publica en la pagina Institucional, el

informe de auditoria (RC-08-09), m dias habiles después de la reunion de
cierre, a las y los directivos ' eas auditadas y a las y los responsables
auditados, con la finalidad cﬁﬁ elabore la documentacién necesaria de acuerdo
a las no conformidades dete en un plazo no mayor de 15 dias.

6.8 Sequimient S onformidades detectadas

6.8.1 abilidad del Departamento de Innovacion y Calidad, a través del

grupo de auditores internos, dar seguimiento a las acciones correctivas y preventivas

establecidas en el registro (RC-08-13), y a las acciones correctoras en el reporte de
No Conformidad (RC-08-04), realizandolo en base al (RC 08-09) informe de auditoria.
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7. REFERENCIAS

7.1 Norma ISO 19011:2011
7.2 PGC 8-07-08-01 — PGMA 4.5.3-07-08-01 (Control de Servicio No Conforme)
7.3 PGC 8-09-08-01 — PGMA 4.5.3-09-08-01 (Acciones Correctivas y%ﬂvas)

8. REGISTROS ?9
8.1 RC 08-04 (Reporte de No Conformidad)

8.2 RC 08-08 RC 08-08 B (Listas de Verificaciod gria Interna)
8.3 RC 08-09 (Informe de auditorias) %
8.4 RC 08-13 (Reporte de Acciones Correcti y Preventivas)
8.5RC 08-20 (Programa de auditoria [ a de calidad)

9. HISTORIAL g)o
Nivel Nivel F de Modificacion

Anterior | Actu vision

Original 3 Junio 2002 Documento elaborado por primera vez
00 04/Marzo/2003 Cambios en la redaccion del Doc.
01 02 30/Junio 2003 Cambios de especificaciones
02 03 03 Junio 2004 Cambio de especificaciones
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03 04 04 Ago-2005 Oportunidad de mejora
04 05 30 Junio 2006 Cambios administrativos
05 06 12 Oct-2006

06 07 6 Nov. 2006
07 08 29-Enero-2007
08 09 2 mayo 2007
09 10 18-Junio-2007

10 11 05-Sept— 200

11 12 19-Sep Cambio por auditoria

12 13 19 Cambio por auditoria

13 1 25 junio 2010 Cambio de especificaciones

14 23 — Feb-2011 Cambio de especificaciones

1 6 20 —Feb-2012 Cambio de especificaciones y
administrativo

16 17 15-Oct-2012 Cambio por auditoria
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17 18 15-Enero-2013 Cambio de especificaciones
18 19 16-Abril-2013 Cambio de especificaciones y

administrativo

19 20 16-mayo-2014 Cambios admi %s

20 21 25-agosto-2015 Camb istrativo




