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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS

1.0 PROPOSITO Y ALCANCE

1.1 PROPOSITO

Asegurar la realizacion de auditorias internas en intervalos planificados conforme a los requisitos de la norma ISO
9001:2000 y con los establecidos por la organizacion.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al SGC de la CGTI.

2.0 DEFINCIONES Y TERMINOLOGIA

Auditoria

Auditor Lider

Auditor Interno

Auditado

Accion Correctiva

Liberado

Proceso sistematico, e independiente y documentado para obtener evidencias y
evaluarlas de manera objetiva, con el fin de determinar la extensién en que se
cumplen el conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

Persona con experiencia previa en auditorias internas y que se designara como el
responsable de conducir al equipo de auditores internos. (Puede o no pertenecer a
la CGTI).

Persona con habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes para
llevar a cabo una auditoria. (Puede o no pertenecer a la CGTI).

Persona sujeta a auditoria.

Accién tomada para eliminar las causas de una no conformidad detectada, u otra
situacion indeseable a fin de prevenir su recurrencia.

Emitida a: N/A
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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
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Registro de Calidad Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas.

UNIQ Sistema electronico que soporta la estructura documental de la CGTI .
CGTI Coordinacién General de Tecnologias de Informacion
SGC Sistema de Gestion de Calidad

3.0 RESPONSABLES

CNO Coordinador de Normatividad
AIN Auditor Interno

ALl Auditor Lider

CGE Coordinador General

CECG Cualquier empleado de la CGTI
RD Representante de la Direccion
EA Equipo de Auditores

4.0 PROCEDIMIENTO
41 RD Planificacion
411  Establece los requisitos para AIN y ALl segun (DOC 8.2 CNO 03).
4.1.2 Elabora plan de auditorias internas (DOC 8.2 CNO 01) y al menos realiza dos auditorias en el afio.

413  Se podran hacer modificaciones al (DOC 8.2 CNO 01) si se consideran necesarias, las cuales deben
ser autorizadas por el Coordinador General.

4.2 RD/EA/ Inicio de auditoria
ALI/CGE

4.2.1 EIRD silo considera necesario podra solicitar el apoyo del equipo de auditores internos de la CGTI para
conducir la auditoria como auditor lider, de lo contrario el RD realizara este papel.

4.2.2 ElALldesignaal EA Los auditores designados no deben auditar su propio trabajo

Liberado Emitida a: N/A
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423

424

El ALI elabora y da a conocer al EA el plan de auditoria y la agenda correspondiente (FOR 8.2 CNO
01), previa autorizacién del CGE.

Posteriormente el RD comunica a CECG la agenda de auditoria interna

4.3 AL/AIN Ejecucion de auditoria

4.3.1 Realiza reunion de apertura y da a conocer sin limitarse:

Objetivo de la auditoria

Alcance

Presentacion del equipo de auditores
Criterios de No Conformidades

Lista de Verificacion (FOR 8.2 CNO 02).

4.3.2  El AN realiza auditorias asignadas en las areas asignadas en tiempo y forma. Si lo considera
necesario podra realizar su propia guia de preguntas o solicitar al auditor lider una guia.
433  El AN llena cuando aplique, el formato reporte de no conformidad (FOR 8.2 CNO 04) para
documentar los hallazgos realizados los cuales se clasifican en:
a) Observaciones
b) No conformidad menor
c) No conformidad mayor
La definicion de estas clasificaciones se encuentra en el documento “Categorizacion de las No
Conformidades” (DOC 8.2 CNO 02).
4.3.4  ElALlrealiza reunion de cierre de auditoria, donde se revisan los hallazgos detectados.
4,35  El ALl hace reporte de auditoria interna (FOR 8.2 CNO 03), en coordinacion con el RD y lo presenta al
Coordinador General para su revision.
4.4 CIDC Documentacién e Implementacién de Acciones
441  CJDC en conjunto con su equipo de trabajo describe, documenta e implementa las acciones

Liberado

correctivas, contencion o preventivas (FOR 8.5 CNO 01) que sean necesarias para dar respuesta a las
No Conformidades detectadas durante la auditoria, tomando en cuenta que estas deberan ser llenadas
por el responsable del &rea. No se puede delegar esta responsabilidad en otra persona.

Emitida a: N/A
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442

443

Cuando se detecte un hallazgo del cuél el area responsable conozca su causa/raiz este llenara el
reporte de accion (FOR 8.5 CNO 01) correspondiente y deberd entregarlos antes del cierre de la
auditoria.

En caso contrario CIDC podra llevar un andlisis para identificar la causa/raiz de la No Conformidad y
elaborar el reporte de accion correspondiente, para ser entregado después del cierre de la auditoria.

Las acciones deberan de corregirse de preferencia en un maximo de 20 dias habiles, en caso de
no justificar el retraso de la accién con anticipacion, se notificara directamente al CGE para gue
tome las acciones pertinentes

4.5 ALI/RD/AIN Resultados y Seguimiento

451  El ALl presenta los resultados al CGE (FOR 8.2 CNO 03) y a todo el personal por el medio que se
considere conveniente.

452  EIAIN esresponsable de dar seguimiento hasta el cierre de las acciones.

453  ElALl reporta el estado (acciones vencidas, abiertas y cerradas) al Coordinador General, mediante el
status de acciones (FOR 8.2 CNO 05).

454  EIRD resguarda todos los registros referentes a una auditoria interna de acuerdo a los establecido en
el PRO 4.2 CNO 02 Procedimiento de control de Registros.

5.0 REFERENCIAS

5.1 Procedimientos relacionados

Procedimientos para el control de registros PRO 4.2 CNO 02
Procedimiento para la revision al Sistema de Gestion de Calidad PRO 5.6 CGE 01

5.2 Documentos de Referencia

Manual de Politicas de Calidad MPC 4.2 CGTI

Plan de Auditorias Internas DOC 8.2 CNO 01
Categorizacion de las No Conformidades DOC 8.2 CNO 02
Requisitos para auditor interno y auditor lider DOC 8.2 CNO 03
Diagrama de interaccién de auditorias internas DOC 4.1 CNO 06

Liberado

Emitida a: N/A
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6.0 FORMATOS

Agenda para Auditoria Interna
Lista de Verificacién de Auditoria
Reporte de Auditoria

Reporte de No conformidad
Status de Acciones Correctivas
Reporte de Acciones

Evaluacion de auditoria interna
Formato de retroalimentacion

FOR 8.2 CNO 01
FOR 8.2 CNO 02
FOR 8.2 CNO 03
FOR 8.2 CNO 04
FOR 8.2 CNO 05
FOR 8.5CNO 01
FOR 8.2 CNO 06
FOR 8.2 CNO 07

1 afio
1 afio
1 afio
1 afio
1 afio
1 afio
1 afio
1 afio

7.0 HISTORIAL DE REVISIONES

No Revision

o ~NoOUIAWN -

Descripcion de la Revision
Liberacion de Procedimiento para Auditorias Internas
Modificacién de algunos términos
Adecuacion al propésito del Procedimiento
Mejoras al Procedimiento
Reestructuracion del proceso y redaccion
Eliminacion de la referencia a las normas ISO
Cambio de firma por personal que labora el documento.
Cambio en el punto 4.2.1 y se anexan referencias a dos
formatos.

Fecha de Revisién
09/10/2003
08/01/2004
24/03/2004
18/10/2004
02/03/2007
04/05/2007
11/09/2007
06/02/2008

Liberado

Emitida a: N/A




