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Fecha de aprobacion: 13/08/2009
cédigo: SGCP02 ‘

[ NUMERO PAGINA

~ DESCRIPCIONDELA

_ [ FECHA

DE Y/0 | MODIFICACION | DE
| REVISION SECCION = Y MEJORA [ MODIFICACION
i ! Se redujo el plazo para a entrega del plan de

01 7.2 y7.3.1 auditoria, se eliminé la entrega de recibido del plan y 10/11/2008
| de elimind el 7.3.1 para unir las dos entregas del plan

Vi ) - | enel 7.2 |
7:3: | :
7.5.2.0) | Cambio 'del nombre c_IeI formato de cedula de no

01 76 | conformidad por registros de no conformidades, 10/11/2008
| 7:7 | acciones correctivas y observaciones i1y
: 7.8 ;

| :

e === — ——

01 7.6 ‘ Se quitaron las acciones correctivas del informe y las 10/11/2008

) coplas de los reportes de no conformidad
01 4 Se agregaron las definiciones de accién correctiva y 10/11/2008
correccmn
= o Se agregaron las definiciones de accion correctiva y |
; 01 4 B 10/11/2008
. I se cambia la palabra acepta por verifica, se elimina la - 3
; palabra incumplimiento para cambiarla para
| 01 A8 simplemente si no es la accion adecuada de verifica 10/11/2008
| en una nueva vy ultima fecha.
T ‘ Se quita la exigencia de la constancia del auditor lider
01 Seleccion del equipo 10/11/2008
auditor b) |
— 4 9 ' “Se eliminan los instructivos de reunién de apertura y )
01 A de clausura para quedar incluidos en la lista de 10/11/2008
nexos . ;

| asistencia.
M’ 7.5.2. ), d), e) [Se modifica el cambio del nombre del formato |  .r/inmnne
| - 7.6. | Registro de No conformidades, Observaciones y | 131212000

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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PROCEDIMIENTO:

~ “Auditorias Internas”

Conforme a las
observaciones derivadas de la auditoria.

Hoja: 2 de 11

Fecha de revision:1/10/2020

Revision nimero: 14

Fecha de aprobacidn: 13/08/2009

|
|

03

-

Se quita la palabra “Formato” e “Instructivo” a los
registros del procedimiento.

27/02/2009

Se modifica el formato del plan de auditorias internas
Se modifica el formato de lista de verificacién

Se agrega el formato de informe de auditoria interna
Se agrega el formato de reportes de auditoria interna
por subproceso

27/04/2009

7.6

' Se agregan los reportes de informe de auditoria
interna por subproceso

Se les quita el REV a los cddigos de las referencias

27/04/2009

~10/07/2009

Pégs. 3,4, 5, 7.

Pags. 4y 6

Se actualiza el nombre de la coordinacién general

Se actualiza la referencia de la norma IS0 9001

~—

17/11/2009

-

17/11/2009

£

|

07

Todo

Se actualiza el formato de presentaciéﬁ" del
procedimiento, se incluyen politicas, productos,
clientes e indicadores.

3

17/02/2010

Encabezado

’ Se actualiza élucédigo del encabezado

Firmas
Presentacion

| Se eliminan las firmas del comité de calidad

i | Se elimina el subproceso

VII
VII BIS

| Se elimina el reporte por subproceso como producto
| Se agrega el apartado

8 [ X

[ Se actualiza el nombre del formato FO8

Se cambian los cAdigos:

| Se cambian los cddigos: Procedimiento SGC01P04 pz)—r— ‘_

. SGCP04, Formatos:
| SGCO1P04F03, SGCO1P04F04, SGC01P04F05,
| SGCO1P04F06, SGCO1P04F07 por  SGCP04F01,
| SGCP04F02, SGCP04F03, SGCP04F04, SGCP04FO05,
| SGCPO4F06 y SGCP04F07 respectivamente. Diagrama
| SGCO1P04D01 por SGCP04D01

SGCO1P04F01, SGCO01P04F02,

y OM, agregando el registro de acciones preventivas
| para solventar hallazgos.

Se actualiza el formato;giistro de observaciones, NC [

15/08/2011

1]

2 ns

gl-

23/02/2012

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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| PROCEDIMIENTO:

|
|

Hoja: 3 de 11

| _Fecha de revisién:1/10/2020

|
|
Revisién ndmero: 14 |

| “Auditorias Internas” B |
[ w; | se actualiza la definicién de AC y se agregan de |
_ | v observacidn y oportunidad de mejora
9 I Pég. 3 | Se modifican las firmas de aprobacion
i | Se modifican los pasos - o 23/02/2012
| | 5 se agrega al especialista técnico
9 | XIII ;
‘ | 6y 7 se amplian los plazos
| | 22 las responsabilidades
! . T e | Se sustituye la palabra “no conformidad” por |
| 10 | III | “hallazgo” 14/06/2012
l 11 [ XIII | Se modifican los pasos 6,15 y 17 y se elimina el 19 _ D
11 : - | Se agregan responsabilidades a los duefios de_'i.
| | procesos
! 11 | XI | Seeliminan los anexos ! L0/08:2015
! 11 5 X | Cambios en el formato de registro de hallazgos '
, 11 ! VI | Se agrega politica para control de documentos
12 [ Todo | Se modifican los cddigos 6/10/2017
13 |' X | Se actualizan los formatos o 6/01/2020
14 | Todo { Se actualizan politicas, formatos e instructivos 10/1/2020 |
A e
\ [T
&
Mtra. Karin garro Garibay o
Coordinador de\Gestién de Calidad €«
mz“‘.’f,
,-_f.:ﬁ.wa
Crwlir=o
T
‘IT:._‘TE;“— -

Sélo el documento con firmas originales es vélido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es

considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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a Sistema de Gestion de Calidad ‘ Revision nimero: 14 ’

i ,: PROCEDIMIENTO: Fec_ha d;aﬁaclon 1563{2009 i
o _ “Auditorias Internas” | Gedgo: SGCPOZ i

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

PROCESQO: Sistema de Gestion de Calidad
' FECHA DE ELABORACION: junio del 2008 ]
UNIDAD ADMINE—TRATIVA: Coordinacion de Gestion de Calidad N i

l. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ' \
Establecer los criterios para llevar a cabo Ias auditorias mternas al sistema SGC de[ CONGRESO.

II APLICACION N () G GENERAL (x) ESPEC!FICA Rl PR A oo |
Audltorlas internas que se realizan al SGC del CONGRESO

_Ill. ALCANCE |

Desde la elaboracmn del programa anual de auditorias hasta la entrega del mforme

IV.DEFINICIONES 752X i Seid

SGC: Sistema de Gestion de Calidad del Congreso del Estado _
Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado realizado por la propidise
organizacion, para obtener evidencias que resulten de actividades, procesos, declaracionege
documentadas y de otras informaciones, a fin de evaluarlas de forma objetiva para determinar et
grado de cumplimiento de los criterios de auditoria.

Auditor: Persona con competencia demostrada, para realizar una auditoria. L _
Auditor lider: maxima autoridad que dirige una auditoria. i
Criterios de auditoria: Politicas, procedimientos y requisitos utilizados como referencia.

No conformidad: Situacion que permite que un servicio o producto no conforme sea entregado al
cliente o la ausencia completa de una politica, requisito o procedimiento del SGC. Una cantidad
de hallazgos similares identificados por todas partes del sistema. (OBLIGATORIO TOMAR AC
OPORTUNAS)

Observacion: es una falla parcial del SGC documentado relacionado con un requisito del SGC,
un caso aislado de incumplimiento de algun requisito del SGC.

Oportunidad de mejora: Cuando no existe algun incumplimiento de requisitos, pero hay una
oportunidad de mejorar el SGC; cuando hay una ambigiedad en la definicion de alguno de los
criterios de la norma, pero no se tiene evidencia objetiva para abrir una no conformidad.

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacién indeseable, con el objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir.

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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“Auditorias Internas” | o

Correccioén: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Registro: Informacién que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas.

Producto/ servicio: Resultado de un proceso.

Auditoria Externa: Auditoria llevada a cabo por interés de clientes, y organizaciones auditoras
independientes o externas

__Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria. |
' V.REFERENCIA

e NormaISO 19011
e Procedimiento para acciones correctivas SGC-01-P03

e Norma ISO 9001

VI POLITICAS
e Se llevaran a cabo las auditorias internas conforme al programa anual de auditorla i?."
en base a las necesidades de mejora que presente el SGC del Congreso. &S

o El auditor interno siempre debera de desempefiarse con imparcialidad, honestida
responsabilidad y discrecionalidad -

e Las auditorias podran realizarse via remota o presencial dependiendo del context
de la institucion.

e La coordinacion de gestion de calidad, conserva por un periodo de dos afios los

registros que se documentan del procedlmlento de auditorias internas y

presenta los informes de auditorias en las revisiones del comite de calidad.

VII PRODUCTOS
© lnforme de auditoria interna

VIl BIS. REQUISITOS
Los informes deberan estar redactados con claridad y sustentados en evidencia
Las conclusiones deben de estar relamonadas al objetlv_o de la audltorla
VIII CLIENTE(S)

e Duefos de procesos y procedlmlentos

Fecha de aprobacion: 13!08!2009_'
| csdigo: SGCP0O2 J

Sélo el documento con firmas originales es vélido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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’ Sistema de Gestion de Calidad Revisién nimero: 14 J
- PROCEDIMIENTO: | _Fecha de sprabackia: 130800071
__“Auditorias Internas” I Cédigo: SGCPO2 J

IX. INDICADORES o

e Auditoria realizada / auditoria programada

' X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

o SGCP02-F01 Lista de verificacion N
.~ » SGCP02-F02 Registro de no conformidades, observaciones y oportunidades de mejora
.« SGCP02-F03 Plan de auditoria interna
| e SGCP02-F04 Evaluacion del auditor interno

e SGCP02-F05 Registro de asistencia

e SGCP02-101 Seleccion de auditores

e SGCP02-102 Programa anual de auditorias

e SGCP02-103 Actividades de auditoria interna

e SGCP02-F06 Informe de auditoria interna

e SGCP02-F07 Reportes de auditoria interna por proceso

' XI. ANEXOS

Ninguno

' XIl. RESPONSABILIDADES

¢ Del equipo de auditores: realizar la auditoria encomendada

¢ De la coordinacion de gestién de calidad: elaborar el procedimiento, gestionar la
capacitaciéon de auditores, designar a los auditores y conservar los registros de auditoria.

e Del auditor lider: dirigir las auditorias internas, asi como verificar y presentar los resultados
a la coordinacién de gestion de calidad.

e De los auditores internos: verificar y dar seguimiento a los hallazgos que se detectaron
durante la auditoria.

¢ Del personal del CONGRESO que participa en los procesos del SGC, cumplir con los
lineamientos establecidos en este procedimiento.

e De los duefios de proceso: levantar las acciones correctivas adecuadas, verificar su

cumplimiento e informar a la Alta Direccién sobre su seguimiento.

Salo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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. f Congreso del Estado de Sonora  Fecha de revision:1/10/2020 |
5 Sistema de Gestion de Calidad Revisién nimero: 14 J
" . PROCEDIMIENTO: | Fecha de aprobacion: 13103,’2009 i |
“Auditorias Internas” emasooe | 1

Xlll. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | ~ Descripcion de Actividades " Registro |
Coordinador de | 1. Se elabora el proyecto de programa anual de auditoria, ' Programa il |
Gestidon de | mismo que sera presentado en el mes de octubre del afio = Anual de il

' Calidad / | anterior a su aplicacion, al la alta direccion para su | Auditorias ;

' Auditor Lider | aprobacion. |

2. El Programa Anual de Auditorias Internas de Calidad |
contempla auditar el SGC por lo menos dos veces al afio. \
Puede modificarse la frecuencia de las auditorias por las |
siguientes razones:

' - Resultados de auditorias internas o externas
anteriores.

- Si hay cambios mayores en la estructura

i organizacional del CONGRESO.

_ - Cuando existan fallas en la calidad del

: ' servicio.

- Cuando sea necesario  verificar la
implementacion de una accion correctiva
requerida.

- Cuando se determine la desaparicion de
productos o servicios.

- Cuando el contexto y las condiciones lo

| requieran
|
|
Coordinador de | 3. Selecciona el equipo de auditores internos y lideres Instructivo
Gestion de | para la
' Calidad | ' seleccion de
" auditores
- internos

|4. Aprueba la seleccion del equipo auditor en base al
| instructivo

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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' 5. Para asegurar la objetiwdad e |mpar0|a1|dad de la |
| auditoria, los auditores asignados no deben tener
responsabilidad directa sobre el area a auditar y pueden
| estar apoyados por auditores externos o un especialista |
técnico, si lo considera conveniente el representante de la
alta direccién; en dicho caso para los auditores externos
deberan presentar copia de su constancia de aprobacién al
' curso de auditor interno y documentos que validen su |
experiencia como auditor. ’

e % &

Coordinador de | 6. Elaboran el plan de auditoria por lo menos con 3 dias | Plan de

' Gestion de habiles de anticipacion a la fecha de ejecucion de la | auditoria
| Calidad / . misma. ' interna

' Auditor Lider |
| |

7. El auditor lider entrega fisica o digitalmente el plan de | Oficio /correo

Auditor lider auditoria a los auditores y auditados involucrados con una " electronico

anticipacion de 5 dias habiles. '

8. Durante la auditoria, el plan puede modificarse de |
acuerdo a las necesidades, siempre y cuando se notifique |
' formal y oportunamente al equipo auditor y a los auditados.

9. El auditor prepara los formatos para el registro de |

. : ' : Registros de
asistencia del personal a las reuniones de apertura y cierre | g

' de las auditorias, mismas que pueden ser remotas o | ‘asistencia

| Auditor interno




& CONGRY _Hoja:8de11l 404
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- - PROCEDIMIENTO: | Fecha de aprobacién: 13;03}_20(59_:_15
“Auditorias Internas” | Sk SGCRLE

5. Para asegurar la objetividad e imparcialidad de la
auditoria, los auditores asignados no deben tener
responsabilidad directa sobre el area a auditar y pueden
estar apoyados por auditores externos o un especialista
técnico, si lo considera conveniente el representante de la
alta direccion; en dicho caso para los auditores externos
deberan presentar copia de su constancia de aprobacién al
curso de auditor interno y documentos que validen su
experiencia como auditor.

Coordinador de 6. Elaboran el plan de auditoria por lo menos con 3 dias | Plan de

' Gestion de . habiles de anticipacién a la fecha de ejecucién de la | auditoria
Calidad / | misma. interna ;

Auditor Lider ;

; 7. El auditor lider entrega fisica o digitalmente el plan de | Oficio Jcorred’
' Auditor lider auditoria a los auditores y auditados involucrados con una | electrénico  ©
anticipacion de 5 dias habiles.

.Ef

8. Durante la auditoria, el plan puede modificarse de
- acuerdo a las necesidades, siempre y cuando se notifique
' formal y oportunamente al equipo auditor y a los auditados.

9. El auditor prepara los formatos para el registro de

asistencia del personal a las reuniones de apertura y cierre

de las auditorias, mismas que pueden ser remotas o

presenciales o con cada responsable de proceso en lo

particular, dependiendo de las condiciones de operacion
| del proceso.

" Auditor interno ' Registros de

" asistencia

10. Prepara los siguientes documentos para efectuar la |
auditoria de acuerdo a los puntos que le fueron | Listas de
asignados: verificacion
: a) Listas de Verificacion de los elementos que les
! corresponde auditar :
b) Registro de No Conformidades, Observaciones y '
Acciones Correctivas !
c¢) Norma ISO 9001

Auditor lider /

Solo el documento con firmas originales es vélido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada® y no se asegura la validez del documento.
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“Auditorias Internas”

11. Realizan la revisién consultando la siguiente informacién
a) Manual de Calidad
b) Procedimientos
c) Normas
d) Registros

' 12. En caso de que sea una auditoria completa (todo el

SGC), se programa una reuniéon de apertura virtual o
presencial.

13. Al término de la reunion de apertura el auditor se
traslada o se contacta de manera virtual con responsable
del proceso a auditar.

14. Desarrolla la auditoria basandose en las listas de
verificacion.

15. Se efectua la evaluacion buscando las evidencias para

determinar si es adecuado el SGC, si cumple con los
requisitos del plan de desarrollo institucional y con la

Norma ISO 9001:2015.

16. En caso de detectar una no conformidad, Observacion

| u Oportunidad de Mejora, ésta se documenta en el registro

de No Conformidades, Observaciones y Oportunidades de

| Mejora y posteriormente la entrega o envia al auditado.

| 17. En el caso de encontrar no conformidades, se
- atienden segun los Procedimientos de Acciones

Correctivas sin demora injustificada. A las observaciones,
oportunidades de mejora y no conformidades les da

' seguimiento la alta direccion en las revisiones

trimestrales, de acuerdo a las fechas establecidas en el
Registro de No Conformidades, Observaciones y
Oportunidades de Mejora.

cadigo: SGCP0O2

|

g3

Registro de N6~
' Conformidades,
| Observaciones
y
Oportunidades
de Mejora

| Registro de No
| Conformidades,
| Observaciones
y
Oportunidades
| de Mejora

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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| Equipo auditor

Duefios de
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Hoja: 10de 11

Congreso del Estado de Sonora _
Sistema de Gestién de Calidad ‘
|

PROCEDIMIENTO:
“Auditorias Internas”

' 18. Si existe una causa — raiz en la no conformldad se

procede a implementar de manera inmediata una accién

correctiva, conforme al procedimiento lo establece. De lo
' contrario se llevan a cabo las correcciones o acciones
preventivas correspondientes.

19. En caso de que sea una auditoria completa se
programa una reunién de cierre virtual o presencial, o con
cada responsable de proceso, dependiendo de las
condiciones de operacion de cada proceso. y se toma lista
de asistencia

20. En caso de ser una auditoria a una sola area, los
numeros 16, 17, 18 y 19 se veran con el duefio de proceso
auditado.

21. Basandose en el registro de las no conformidades,

observaciones y oportunidades de mejora de los

auditores, reportes de auditoria interna por proceso, el

equipo auditor se reline de manera virtual o presencial

para revision y elaboracion del Informe de Auditoria

Interna y lo presenta a la coordinacién de gestién de

calidad, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, el cual

debera incluir:

a). Datos generales de la auditoria (objetivo, alcance,

- fechas, norma de referencia)

| b No conformidades registradas por requerimiento de la
Norma

| ¢). Observaciones

d). Oportunidades de mejora

e). Conclusiones de la auditoria

l 22. Verifica el cumplimiento de los compromisos contraidos
' en Registro de No Conformidades, Observaciones y
Oportumdades de Mejora, en caso de encontrar una
' accién adecuada, anota la fecha de cumplimiento y la firma
| para de esa manera registrarla como cerrada. Y lo informa
en la siguiente revision trimestral de la alta direccion.

__Fecha de revision:1/10/2020
Revisidn nimero: 14 ‘

8en |

Fecha de aprobauon 13,‘0812009 |

Codigo: SGCPOZ

— ]

| Lista de
asistencia

' Reportes de

" auditoria por
proceso
Informe de e
auditoria i

- Registro de No
. Conformidades,
| Observaciones

y
Oportunidades
de Mejora
Evaluacion de
los auditores
internos
Graficas

Sdlo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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' Congreso del Estado de Sonora | Fecha de revisién:1/10/2020

. J i Sistema de Gestion de Calidad | Revisién nimero: 14 J
| ‘ 3 e

PROCEDIMIENTO: | Pechndeaprobadée: 1/B8ROTLE)

| “puditorias Internas” | osesac2 |
Asistente de [ 23. Al terminar la auditoria levantara naevalacone s 1 | 0
| Calidad ' auditados para evaluar el desempefio del auditor. ,
| s
' | FIN

Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 06/01/2020
e PROCED'M'ENTO: Revision namere: 07
3 A "Auditorias Internas” Cédigo: SGCPO2F02
irer fyy B FORMATO: fecha de aprobacién: 28/08/2008

"Registro de No Conformidades, Observaciones y Oportunidades de Mejora"

Marque con A
No Oportunidad i
a4y Conformidad de Mejora Observacion
opcion
ORIGEN: FECHA:
i Desarrolio de
Auditoria Qu_elas de i Producto No
clientes diarias Conforme
Auditoria No. Auditor:
Proceso: Auditado:
Clausula de referencia y descripcion.
HALLAZGO
Correccion:

REFERENCIA:

Responsable: Firma:

Fecha de verificacion: Fecha de cumplimiento:

Observacion:
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a Congreso del Estado de Sonora | _Hoja: 1de 1 |
Sistema de Gestién de Calidad _ Fecha de revisién: 06/01/2020 |

. , PRQCEDIMIENTO Revisién niimero: 04 |
| a : “Aud;g;itams "_:_ter.nas" _Codigo: SGCPO2F03 ]
- J “‘Plan de AuditoAriagintemas” i o 13:031200zﬂ

CONGRE ’I

PLAN DE AUDITORIA INTERNA

NUMERO DE AUDITORIA
FECHA DE AUDITORIA:
OBUETIVO:
ALCANCE DE LA AUDITORIA:
LUGARES DE AUDITORIA:
NORMA DE REFERENCIA:
EQUIPO AUDITOR:
AUDITOR LIDER AUDITOR INTERNO
REUNION DE APERTURA: v 1
Fecha: e -
El alcance ° del Plan de Auditoria no es limitativo, puede ser modificado durante el ejercicio (Ref. 6.4.1 ISO 19011:2002) - :
PROCESOS freage CRITERIOS DE PERSONAL s
AUDITORIA RESPONSABLE ol ]
»
ACTIVIDAD FECHA Y HORARIO
Preparacion de reportes

Preparacion de informes
Reunion de cierre

Nota: En caso de ser necesario ampliar el horario de la auditoria durante el desarrollo del
ejercicio, éste sera en comun acuerdo con el personal designado.

Auditores Lider
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|
| Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 1/10/2020 |
- PROCEDIMIENTO | Revision nimero: 05 |
| % ‘ “Auditorias Internas” Cédigo: SGCPO2F05 |
- . _FORMATO: Fecha de aprobacion: 6/10/2017
| ______"Registro de Asistencia p———— -
I' REUNION DE APERTURA: - |:|_'_ | REUNION DE CIERRE: D =

' TIPO DE AUDITORIA:

‘ReW” | Presencial o
‘ Fecha: ' No. de auditoria interna:

' Hora: | Lugar:

. ~ Nombre % e ______ - Asistencia o
|

|

g




\ CONGRE: Congreso del Estado de Sonora temddey < TR

Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 15/08/2011 |

‘ “:RQC'EDIMIENTO“ | Revision nimero: 02 D
. INSTRUGTIVO. = LT |
- _"Para la seleccion de auditores internos” B __F_echa de ip_mb”"_“ 3"_}9’2&'3 _‘l
PROCESO Slstema de Gestion de Calidad J
_ FECHA DE ELABORACION: 13/08/2008 AT — T
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: Coordmacnon de Gestlon de Cahdad L __[

Las Auditorias Internas del Sistema de Gestién de Calidad son llevadas a cabo
por personal que cumple los siguientes requisitos de calificacién establecidos
como:

1. REQUISITOS GENERALES:

Laborar en el Congreso del Estado de Sonora.
Acreditar buen desempefio en su puesto actual.
1 afo de antigiedad en el Poder Legislativo.

2. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA:
Escolaridad minima: secundaria.

3. CAPACITACION:
1. Acreditar curso de formacién de auditores para auditorias internas.

2. Demostrar un evidente interés y compromiso con el Sistema de Gestién de
Calidad.

4. HABILIDADES

. Facilidad de palabra.

. Trabajo en equipo.

. Alta responsabilidad por el cumplimiento de metas.
. Empatia.

. Liderazgo.

. Acertividad.

. Disponibilidad.

. Manejo de conflictos.

O~ WN-—=

AUTORIZACION:

La autorizacién final para nombrar a los auditores internos del Sistema de
Gestion de Calidad, solo puede ser dada por el representante de la alta
direccion en base a los requisitos citados.



,““;?_ ._ Cor;gresc_'del Estado de Sonora | Hoja:tde1 L
| 0 ! Sistema de Gestién de Calidad | Fecha de revision: |
PROCEDIMIENTO | 15082011 |
‘ “Auditorias Internas” | _Revisién nimero: 02 |
| A% INSTRUCTIVO: Codigo: SGCPO2102 |
. % ‘Programa Anual de Auditorias” Fecha de aprobacion:
| | | 29/10/2008
1. OBJETIVO:
2. PERIODO DE APLICACION:
3. FRECUENCIA:
4. JUSTIFICACION:
5. CRITERIOS DE AUDITORIA:
6. ALCANCE: =

7. DESARROLLO:

| NUMEROYTIPODE | OBJETIVO ESPECIFICO FECHA A REALIZAR |
AUDITORIA |
PROGRAMADA | |
— - N S N—
e, s _i - e Zxin T o —
| - - e ) ) N = . Pp——
APROBO:

COMITE DE CALIDAD

Mtra. Karina Mungarro Garibay
Coordinadora General del SGC



\ CONGRE Congreso del Estado de Sonora | Hoja: 1de1 I Jii |
Sistema de Gestién de Calidad _Fecha de revision: 01”0!202

PROCEDIMIENTO Revision nimero: 02
“Auditorias Internas” C;dsgo SGCPO2103
N INSTRUCTIVO:
“Actividades de una auditoria Interna” sk Epr?bam" 0812008

PROCESO Slstema de Gestlon de Calidad
FECHA DE ELABORAC!ON 13/08/2008

__UNIDAD ADMINISTRATIVA: Sistema de Gestion de Calidad

]
i
L
B
|
|

Este anexo proporciona orientacién sobre la planificacion y forma de llevar a
cabo las actividades del proceso de auditoria.

1. PREPARACION DE LA AUDITORIA
e Preparacion del Plan de Auditoria
e Preparacién de la agenda de trabajo
e Preparacion de documentos de trabajo (listas de verificacion, informe)
¢ Solicitud de la documentacion auditada

2. INICIO DE LA AUDITORIA
¢ Designacion del auditor interno
e Definicion del objetivo, alcance y criterios de la auditoria

3. REALIZACION DE LA AUDITORIA
e Reunion de apertura
e Desarrollo / ejecucion de la auditoria
¢ Reunién de auditores
e Reunién de cierre

4. INFORME DE LA AUDITORIA
e Preparacion del informe
e Difusién del informe
e Aprobacién y distribucién del informe de la auditoria

5. TERMINO DE LA AUDITORIA
e Conservacion de los documentos
e Realizacién de la etapa de seguimiento (si aplica)




o CONGR - Congreso del Estado de Sonora |_Hoja:1de3 |

. Sistema de Gestion de Calidad __Fecha de revisién: 06/01/2020 i
| - PROCEDIMIENTO _Revisiénnumero:03 |
-~ & ‘ “Auditorias Internas” Cédigo: SGCPO2F0B _

, . FORMATO: . | Fecha de aprobacion: 27/04/2009 |

, Informe de Auditoria Interna J -

INFORME DE AUDITORIA
Numero de auditoria: FECHA DE ELABORACION DEL INFORME
Normatividad de referencia
1. Cumplimiento del objetivo de auditoria '

B 'se cumplis de acuerdo a lo establecido en el plan de Auditoria.

- O No se cumplié debido a:

$ Cumplimiento del plan de auditoria
: _EI Se cumplio de acuerdo a lo establecido en el plan de Auditoria.

[ No se cumplio debido a:

' O Areas/Procesos no auditados:

Confirmacién del alcance de la auditoria

[ Confirmacién de sitios dentro del alcance: T B
Exclusiones del sistema ' Res.
| Tipo | Criterio | AR y Descripcién i
= = P ¥ At



o CONGRS ’ Congreso del Estado de Sonora |_Hoja: 2de 3 |

Sistema de Gestion de Calidad | Fecha de revision: 06/01/2020 |

) PROCEDIMIENTO Revisién ndmero: 03 |

‘ “Auditorias Internas” Coédigo: SGCPO2FO6 |
FORMATO: Fecha de aprobacion: 27/04/2009

“Informe de Auditoria Interna”

Grado de cumplimiento de la Politica de Calidad Res.
Grado de cumplimiento de los Objetivos L Res.
Conformidad de la Revision por la Direccion Res.
Fortalezas del sistema de gestion Res.

Opiniones Divergentes

O no se presentaron por parte de los auditados.

D Se presentaron por parte de los auditados de la siguiente manera:

Conclusion

Clasificacion del resultado
C Conforme
0 Observacion
NC No Conformidad
OM | Oportunidad de Mejora
NA No Aplica




™ CONGRE

Congreso del Estado de Sonora

Sistema de Gestion de Calidad
PROCEDIMIENTO
“Auditorias Internas”
FORMATO:
“Informe de Auditoria Interna”

Auditores Lider

Elaboro:

Reviso:

Mtra. Karina Mungarro Garibay
Coordinadora General del SGC

Hoja: 3de 3 |
_ Fecha de revisién: 06/01/2020
Revisién nimero: 03 )
_ Cédigo: SGCP02F06 i
Fecha de aprobacién: 27/04/2009 |




 CONGR Congreso del Estado de Sonora |_Hoja: 1 de 1 |
Sistema de Gestion de Calidad Fecha de revision: 06/01/2020 |
PROCEDIMIENTO Revisién nimero: 03 |
- 2 "AUdggg‘;A“_IEg_”as ’ Cédigo: SGCPO2FO7 |
2 : Fecha d bacién: 27/04/2009
‘Reportes de Auditoria Interna por Proceso” SRR
PROCESO / PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Procedimientos:
PUESTO | NOMBRE
Personal contactado
Personal que realizé la auditoria
Auditor Lider L
Auditor Interno :
Criterio Descripcion Res. |°
£ AF
>
P =
e

Fecha de elaboracidn del reporte:

Nombre y Firma del auditor lider:

Recibi de conformidad:




§ S, Congreso del estado de Sonora HREA LR ‘t{
Sistema de Gestion de Calidad FEGHA.DE: REVISION:06/01/202
PROCED'MIENTO NUMERO DE REVISION:04
O Auditorias Internas CORISORELrIZE0e
"Evaluacién del Auditor Interno" 553230'25 ArRERGIN:

La presente evaluacion tiene por objeto recabar informacion para mejorar las auditorias internas de calidad del|
Congreso del Estado.

Solicitamos a Usted responda de manera veraz las preguntas siguientes y si lo considera conveniente, agregue
sus comentarios o sugerencias. Le agradecemos el tiempo que se tome para llenar el cuestionario.

Evaluacion de la auditoria recibida:

Satisfaccion
B MB E
0 5 6 7 9 10
1. ¢Considera que el plan de auditoria fue claro y especifico?
2.;Considera que la auditoria le aporté valor al trabajo que usted
realiza?
Evaluacién del auditor que lo entrevisté:
Satisfaccion
B MB E
0 5 6 7 9 10

1. ¢ Tuvo claridad y objetividad al preguntar?

2.¢Fué adecuado su nivel de competencia?

3.¢Mantuvo el control y armonia de la auditoria?

4.¢Resolvi6é dudas y aporté ideas durante la auditoria?

5.¢Le informo acerca de las no conformidades u observaciones
encontradas?

Comentarios:

Senale el nombre de quien lo audité:
Guadalupe Orozco Perez |:|
Karina Mungarro Garibay |:|
|paula Galaz |:|

Sara Licano Felix I:J




