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FORMACION DE
AUDITORESINTERI

~ OBJETIVO R

Conocer la  metodologia de
planificacion y ejecucion de una
auditoria con base en la Norma
ISO 19011:2018 y obtener las
competencias para desarrollarse
como auditores internos en la
entidad y auditar los procesos del
\SGC de manera efectiva. /
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Introduccion

Seleccion del equipo auditor

Gestion de un Programa de auditoria

TEMARIO

Plan de auditoria

Ejecucion de la auditoria

Identificacion, clasificacion y documentacion de hallazgos
Elaboracion del informe de auditoria

Seguimiento a los hallazgos identificados en la auditoria

Evaluacion de auditores internos

DIRECCION EJECUTIVA DEL COORDINACION DE SISTEMA DE GESTION DE
DERFE | COC | SGC |

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES OPERACION EN CAMPO LA CALIDAD
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Auditoria
Auditor

Auditado

Alcance de auditoria
Conformidad

No conformidad

Evidencia de la auditoria
Hallazgos de la auditoria

Programa de auditoria

Plan de la auditoria

Términos y Definiciones

Actividades para verificar y evaluar el cumplimiento de los procesos del SGC.

VED, VRFED, CSGC y personal que cumpla con las competencias para la ejecucion de
auditorias.

Dueiios de procesos del SGC en la entidad.
Proceso estrategico, procesos sustantivos y procesos de apoyo.

Cumplimiento a los requisitos de la norma 9001:2015 aplicada a la normatividad del
instituto.

Incumplimiento de un requisito de la norma 9001:2015.
Informacion que da cumplimiento a los requisitos.

Resultado de la evaluacion de las evidencias de la auditoria la cual puede conducir a
una no conformidad, observacion u oportunidad de mejora.

Auditorias planificadas para un periodo de tiempo.

Descripcion de las actividades.

DERFE | DIRECCION EJECUTIVA DEL COC | COORDINACION DE SGC | SISTEMA DE GESTION DE

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES
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Informar todos
'los hallazgos con
veracidad y
. exactitud.
T Hacer juicios
| ' | razonables durante
las auditorias.

Integridad
Actuar con etica,
honestidad y
responsabilidad.
Presentacion
imparcial

Debido cuidado
profesional

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

>

Confidencialidad = elsem i o
Seguridad de la proceso.
informacion.

cocC |

Principios de Auditoria

Independencia

[.os auditores no

COORDINACION DE
OPERACION EN CAMPO

Enfoque
basado en la
evidencia

Evidencia fiable - |

y normativa.

A

Enfoque basado
en riesgos

Identificar los
riesgos en la
ejecucion de la
auditoria en la
~ entidad.

SGC I SISTEMA DE GESTION DE

LA CALIDAD
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Auditoria interna

;Qué es una auditoria interna? ;Por qué hacer auditorias internas en la entidad?

Es la accién de verificar que el Para determinar el nivel de

Sistema de Gestién de Ila
Calidad
requisitos aplicables y de

cumple con los

verificar el desempefio de los
procesos sustantivos,
procesos de apoyo asi como el
desemperio  del  proceso

estratégico en la entidad.

implementacién o madurez
del Sistema de Gestién de la
Calidad vy también dar
cumplimiento al requisito
92 de la Norma ISO
9Q001:2015,.

DERFE | DIRECCION EJECUTIVA DEL SGC SISTEMA DE GESTION DE
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES LA CALIDAD

COC COORDINACION DE
OPERACION EN CAMPO
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Tipos de Auditorias

Segunda Parte
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Son auditorias que se

\ realizan a proveedores.
se rtealizan una o dos \ En el SGC de la entidad
veces al afio de manera § no se realiza este tipo de

\

Auditorias internas que Auditorias que el
0rganismo externo
L acreditado realiza en la

e e auditorias. : s
planificada verificando entidad verificando

los procesos del SGC en \ todos los procesos del

( A

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES LA CALIDAD

la entidad. 1
— SGC para otorgar la
§ certificacién.
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Seleccion
del Equipo Auditor

La Alta Direccion selecciona al equipo auditor de la entidad conformado

por los VED, VRFED, CSGC y demas personal considerando lo siguiente:

v v v

La competencia La complejidad de Los metodos de Ser objetivo en la revision Facilidad para
del personal que la auditoria del SGC auditoria: entrevistas, de la evidencia de los interactuar eficazmente
integrara el en la entidad. muestreo y procesos sustantivos, de con el personal auditado.
equipo auditor en observaciones. apoyo y estrategico.
la entidad.
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CO

CRITERIOS DE
SELECCION

Haber tomado el curso
"Formacion de Auditores"
bajo la Norma ISO
19011:2018.

Haber obtenido la
calificacion requerida en
el Programa de Auditoria.

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

mpetencias detEQuipo A,
Or

Haber tomado los cursos del SGC:

Interpretacion de la norma ISO
9001:2015,

Induccion al SGC,
Enfoque a Procesos,
Acciones para abordar Riesgos y
Oportunidades,
Informacion Documentada,
Indicadores,

Acciones Correctivas y
Herramientas de Mejora.

COC COORDINACION DE
OPERACION EN CAMPO

HABILIDADES

Observadora / observador.
Analitica / analitico.
Honesta / honesto.
Disciplinada / disciplinado.
Capacidad para escuchar.
Paciente.
Comunicacion.
Optimizar tiempos.
Documentar hallazgos.

SISTEMA DE GESTION DE

SGC I LA CALIDAD
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PLANIFICAR HACER VERIFICAR ACTUAR

/G eSti (/) n d e U n\ Establecimiento de

los objetivos del |

programa de A
 Auditoria

Revision y mejora |

del programa de

Determinacién y | audlnr'ia.
evaluacion de los
,L, riesgos y
. oportunidades del
Responsables: o
auditorfa.
Auditores Lideres /
Coordinadores del SGC
de la entidad | Establecimiento iimp]ement&tiﬁ:n | | Seguimiento del |

del programa de | del programa de | | programa de
auditoria. |  auditoria. auditoria.
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Establecimiento de los Objetivos del
Programa de Auditoria

Determinar el nivel de madurez/ implementacion
del Sistema de Gestidon de la Calidad dentro de la

Delegacion INE “ENTIDAD”, para verificar la
conformidad con los requisitos de la Norma I1SO

Los Auditores Lideres deben considerar:

— La Matriz de partes interesadas. 9001:2015, evaluando:

—> El nivel de implementaciéon o madurez del SGC. a)la eficacia y eficiencia de los procesos
establecidos

—> Los riesgos y oportunidades identificados en el SGC. b)El cumplimiento de los requisitos
reglamentarios aplicables.

— Los requisitos aplicables al Sistema de Gestidn de Para contribuir con la mejora del sistema de

la Calidad. gestidon y su desempeno.
— Los resultados de auditorias previas.
DIRECCION EJECUTIVA DEL COORDINACION DE SISTEMA DE GESTION DE
DERFE I REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES COC | OPERACION EN CAMPO SGC I LA CALIDAD
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Determinacion y evaluacion de
los riesgos y oportunidades del programa de auditoria

Riesgos Oportunidades
= 1 ———————————— e ——
| Planificacion: Bloqueos en la carretera que impida |
| llegar a la ub.lca«:lon establecida, .actos clleyctlvos en I Cuando exista la posibilidad de auditar dos
| una comunidad, factores climatoldgicos que médulos el mismo dia
| dificultan la ejecucién de las auditorias. [ll '

Comunicacion: Red ineficiente para el envio de la
| lista de verificacion de la auditoria.

| Recursos: No se planificaron los equipos el
|transporte necesarios para el traslado de losl

Cuando exista la posibilidad de auditar modulos un
dia antes de lo planificado en el plan de auditoria.

Alinear las fechas de la auditoria tomando en

l : £ 7 cuentas las actividades de la entidad.
| auditores, no se planifico correctamente el recurso N \§ )
economico para la ejecucion de la auditoria en la ]

| entidad.

l_—_————_—_————_—_—— J
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o et g plBY,
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Objetivo del Programa de Auditoria

Alcance, numero y tipos de auditoria.

Estructura del Programa de
Aud itOria Métodos de auditoria.

Criterios de auditoria.

h\/://_::};;..._ Recursos: Humanos, tiempo y materiales necesarios.

\VRiesgos y oportunidades del Programa de Auditoria.

— ,
| __«—-,”___'_%;: w |

Calendario de Auditorias.

Criterios para seleccionar al equipo auditor.
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|.os Auditores Lideres tienen la responsabilidad de:

Implementar el Revision y mejora

Programa de del Programa de

Auditoria Auditoria

Seguimiento
e Comunicar el Programa de e Revisar Si se han

Auditoria a la Alta Direccidn. alcanzado los objetivos vy
e Gestionar los recursos de Auditoria hacer mejoras cuando sea

del Programa

necesarios. o pertinente al Programa de
e Asegurar el cumplimiento de Auditor(a

lo establecido en el Programa
de Auditoria.
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Procedimiento de Auditoria

PLANIFICAR HACER VERIFICAR ACTUAR

Seguimiento a
los hallazgos
identificados en
la auditoria
interna.

Planeacion de
la auditoria

EnE

Documento normativo del SGC
el cual nos ayuda a la ejecucion
de una Auditoria internaenla p——
entidad, considerando el ciclo | Evaluacion de
PHVA Y los auditores |

Ejecucion de

Preparacion
de la auditoria =Y |3 guditoria
[EHES iInterna.

Elaboracion
o del informe de
auditoria.
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Planeacion de la Auditoria interna

Factores a considerar:

@ Cantidad de distritos y MAC.

@ Procesos que intervienen en el SGC.

@ Complejidad en la logistica de la entidad.

@ Requisitos adicionales (legales y reglamentarios).

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES OPERACION EN CAMPO LA CALIDAD



S INE

Instituto Nacional Electoral

Preparacion de la Auditoria
Contenido del Plan de Auditoria

e Lugar de la auditoria.
e Objetivo de la auditoria.
e Alcance de la auditoria.

e Criterios de auditoria.

e Recursos necesarios.
e Equipo auditor.

e Agenda de auditoria (ubicacion, fecha y horario
de reuniones de apertura y cierre).

e Validacion del Plan de auditoria.

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
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Reunion con la
Alta Direccion

liempos de la Auditoria

Reunion de
apertura

Desarrollo de
la auditoria

Reunion de Reunion de
Auditores cierre
Lideres

30 minutos
para la ejecucion
de la logistica

15 a 30 minutos

DERFE | DIRECCION EJECUTIVA DEL

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

De 1 a5 dias de acuerdo
con la complejidad de
los procesos, cantidad

de personas a auditar y
tiempos de traslados a

los MAC

COC COORDINACION DE
OPERACION EN CAMPO

1 hora 30 minutos
(Elaboracion de

Reporte de Auditoria)

Nota: -
Los tiempos pueden dism.inul? odatlnéle‘rlli ;\0
dependiendo de la experiencia del eq
auditor

SGC SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD
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La reunion de apertura la
presiden los Auditores
Lideres con la Alta
Direccion, Coordinadores
del SGCy en algunas
ocasiones con los
responsables de los
procesos.

Reunion de

apertura

DIRECCION EJECUTIVA DEL
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES

DERFE | coc |

Actividades a desarrollar:

Confirmacion del Plan de auditoria, fecha, hora de
reunion de cierre.

»

> Confirmacion de los objetivos, alcance y criterios.

> Presentacion del equipo auditor.

)

> Procesos que seran auditados.

)
)

COORDINACION DE
OPERACION EN CAMPO

Confirmacién de los recursos e instalaciones que
necesita el equipo auditor.

Confirmacion de los temas de confidencialidad y
seguridad de la informacion.

Condiciones bajo las cudles la auditoria puede darse
por terminada.

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

SGC |
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Durante la ejecucion de la auditoria es
importante que el equipo auditor:

Se comuniquen periodicamente para intercambiar informacion, evaluar el
progreso de la auditoria y reasignar tareas.

. Comunique inmediatamente al auditado las evidencias
recopiladas que sugieran un riesgo.

Informe los cambios que se realicen al Plan de Auditoria para que los
Auditores Lideres los revisen y aprueben.

DERFE | DIRECCION EJECUTIVA DEL COC | COORDINACION DE SGC | SISTEMA DE GESTION DE

REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES OPERACION EN CAMPO LA CALIDAD
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¢ Como recopilar la informacion
en la auditoria?

Entrevistar a todos
los duenos de
procesos

Completar listas de
verificacion con la
informacion que
proporcione el
auditado

Observar la operacion
en los MAC

Revisar y tomar una
muestra de los
documentos que brinde
evidencia al proceso

DERFE | DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
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Actitudes positivas M Palabras que no debes usar
Ser cortés y amable al preguntar Yo ereo
Guardar silencio cuando el entrevistado explica Yo sierit
Hablar en voz alta al revisar la documentacion Yo pienso
Realizar preguntas abiertas r De acuerdo con mis conocimientos
No involucrarse en discusiones Mi experiencia dice

No tratar de ver todo a la vez

il

v DIRECCION
FE I REGISTRO FEDERA
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Actitudes
negativas del
auditado

[ v/
L |
'y L £ .
’
‘ .
N o
'
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NORMA ISO 9001:2015

L L t | 4 Contexto de la organizacion
I S a e 5 Liderazgo

o [ o o / 6 Planificacién
e verilicacion D e
8 Operacion

9 Evaluacion del desempeiio

10 Mejora
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Reunion de Auditores Lideres

Antes de la reunion de cierre de la auditoria, se recopilaran las listas de

; r . a
verificacion para:

Revisar los
hallazgos de la | Acordar las
auditoria y demas 5 conclusiones de
informacion - la auditoria.
recopilada. -

Preparar el reporte de la
auditoria.

1

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
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Revision de hallazgos
;. Como clasificarlos?

I\[0) I\\[o)

Oportunidad

Conformidad Conformidad Observacion

Mayor Menor

de Mejora

{ No se realizan auditorias 1 Uso de formatos no T No hay sefalética en los ? Gestionar la colocacion de
internas al SGC de la entidad. estandarizados en el SGC. MAC. turnadores para MAC fijos.
Extravio de credencial en el ' ' : O
NS I&ISta Itna?§trz(11 de documentos Buzones desactualizados. Gestionar la colocacién

' esattuallzada. es d . de dispensador de gel
Conformidades. atencion al ciudadano. con medidor de
) , . Documentos con firmas y temperatura para MAC
No se estan evaluando los Evaluaciones del Desemperio fechas desactualizadas. fijos.
L procesos del SGC (Indicadores). | Incompletas. |
o

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
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Pasos para redactar una No Conformidad

)

Identificar la
evidencia

(documentos,
registros, etc.)

Identificar el
requisito de la

norma que se
Redactar la No

incumple. Identificar la

clasificacion

Conformidad.

de la No
Conformidad.

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
REGISTRO FEDERAL DE ELECTORES OPERACION EN CAMPO LA CALIDAD
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Reunion de Cierre

cQuiénes
participan?

cQue se
presenta?

Reporte de auditoria.
Se muestra el nivel de
implementacion o
madurez del SGC.
Lectura a las no
conformidades.

Alta direccion.

Auditores lideres.
Coordinadores del SGC.
Algunos responsables de

Informar sobre las
observaciones
relevantes para que el
auditado pueda
establecer acciones.

los procesos auditados.

DERFE | DIRECCION EJECUTIVA DEL COC | COORDINACION DE SGC | SISTEMA DE GESTION DE
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ELABORACION DEL
INFORME DE AUDITORIA

i SEGUIMIENTO A LOS HALLAZGOS IDENTIFICADOS

EN LA AUDITORIA
(CEDULAS DE NO CONFORMIDAD)

EVALUACION DE
AUDITORES INTERNOS

DERPE | DIRECCION EJECUTIVA DEL COC I COORDINACION DE SGC | SISTEMA DE GESTION DE
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Informe de Auditoria

;. Que debe contener?

e Conclusion global.

e Objetivo de la auditoria interna.

e Alcance de la auditoria interna.

e Requisitos de la norma ISO 9001:2015 evaluados.

e No conformidades mayores, no conformidades
menores, observaciones y oportunidades de
mejora levantadas.

e Participantes de la auditoria interna.

e Validacion del informe de auditoria por los
auditores lideres.

DERFE I DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
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Seguimiento al finalizar la Auditoria Interng

Los Coordinadores del SGC , los
Auditores Lideres y equipo
implementador proponen planes
de accion para la atencion de los
hallazgos identificados.

El Plan de Accion debe contener los siguientes puntos:

Responsables de la atencion del
- 9 hallazgo

@ Descripcion del hallazgo @ Anadlisis de causa-raiz del hallazgo y
- = - = herramienta de mejora

@ Plan de Trabajo @ Seguimiento al Plan de Actividades @ Validacién del Plan de Accién
& =9 s

DERFE | DIRECCION EJECUTIVA DEL COC COORDINACION DE SGC SISTEMA DE GESTION DE
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Evaluacion de Auditores Internos

aitli..

luacion de auditor
ENTIDAD

Escanea el codigo QR

o ingresa en
https'.jffmms.gie/qGENSpszECchzvS

Contesta las preguntas

y envianos tus respuestas

ama de Gestién de la Cali
A ONTAMOSSES | &M

. L h,’»’i“"'#vr iy

B A
e "._ \éﬁ("f’
- o
F
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e Establecer el Programa de Auditoria.
e Preparar el Plan de Auditoria.

e Orientar al equipo auditor.

e Asignar actividades al equipo auditor.

e Definir los requisitos a auditar.

e Revisar la documentacion de SGC.

e Presidir las reuniones de apertura y cierre con la Alta Direccion.

e Auditar procesos del SGC.
e Supervisar al equipo auditor durante la Auditoria.

e Realizar reuniones con el equipo auditor cuando sea necesario.

O e Informar los resultados a la Alta Direccion.
‘ e Elaborar el Informe de Auditoria.
‘ e Verificar el seguimiento a los hallazgos de la de la Auditoria Interna.
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Gracias por su Atencion
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