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1. Objetivo

Establecer la metodologia para llevar a cabo las Auditorias Internas al Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC), con el fin de garantizar la eficacia del mismo.

2. Ambito de Aplicacion
Este procedimiento es aplicable a todas las areas operativas que participan en la elaboracion del INPC e
INPP vy los estudios de precios del Programa de Paridades de Poder de Compra, comprende la
planeacion de las Auditorias internas, su ejecucion, la elaboracién de los informes de resultados y el
seguimiento a las oportunidades de mejora y no conformidades identificadas.

3. Referencias
1.1 Norma ISO 9001:2008 / NMX-CC-9001-IMNC-2008, apartado 8.2.2 Auditoria Interna.
1.2  Manual de Gestion de la Calidad (MC-DD-01), apartado 8.2.2 Auditoria Interna.
1.3  NormaISO 19011:2002 / NMX-CC-SAA-19011-IMNC-2002

4. Responsabilidades
4.1 Del Director General Adjunto
4.1.1 Aprobar este procedimiento.
4.1.2 Aprobar el Programa Anual de Auditorias Internas al SGC y el Plan de Auditoria a Oficinas
Centrales.
4.1.3 Integrar los resultados de las Auditorias Internas en la revision al SGC.
4.1.4 Autorizar la seleccion del Lider del Equipo Auditor.
4.2 Representante de la Direccion
4.2.1 Participar en la seleccion del Lider del Equipo Auditor
4.2.2 Revisar el Programa Anual de Auditorias Internas al SGC
4.2.3 Revisar el Programa Mensual de Auditorias al Operativo de Campo
4.2.4 Fungir como auditor interno de calidad

4.3 Subdirector de Gestion de la Calidad y Evaluacion
4.3.1 Revisar este procedimiento
4.3.2 Revisar el Plan de Auditoria Interna a Oficinas Centrales.
4.3.3 Revisar el Programa Mensual de Auditorias Internas al Operativo de Campo.
4.3.4 Participar en la seleccién del Equipo Auditor.
4.3.5 Fungir como auditor interno de calidad

4.4  Lider del Equipo Auditor

4.4.1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias al SGC, someterlo a la consideracion del Comité
de Calidad y a la autorizacién del Director General Adjunto.

4.4.2 Elaborar el Plan de Auditoria Interna a Oficinas Centrales y el Programa Mensual de
Auditorias al Operativo de Campo

4.4.3 Coordinar el proceso de las Auditorias Internas de calidad.

4.4.4 Proponer a los integrantes del Equipo Auditor.

4.4.5 Revisary liberar los informes de auditorias al operativo de campo y Oficinas centrales

4.4.6 Confirmar y clasificar los hallazgos de las auditorias internas en Fortalezas, Oportunidades
de Mejora y No Conformidades

4.4.7 Elaborar el Concentrado de las Oportunidades de Mejora y las No Conformidades
detectadas en auditorias internas.

4.4.8 Elaborar los informes de auditoria e informar al Comité de Calidad de los resultados

4.4.9 Asegurar el resguardo de los documentos e informacion obtenida en el proceso de auditoria

Este documento forma parte del Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:2008 / Direccién General Adjunta de Indices de Precios, queda estrictamente prohibida su reproduccién total o parcial.
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4.5 Del Equipo Auditor

4.5.1 Llevar a cabo las auditorias internas de calidad y analizar evidencias que permitan obtener
conclusiones respecto a la conformidad en el cumplimiento de los requisitos del SGC y la
Norma 1SO9001:2008.

4.5.2 Elaborar los informes de auditoria correspondientes y someterlos a la consideracion del
Lider del Equipo auditor.

4.5.3 Dar seguimiento a la atencion de las correcciones que se desprendan de las auditorias al
operativo de campo, mediante la recopilacién y/o verificacién de las evidencias hasta
demostrar el cumplimiento de los requisitos.

4.5.4 Durante la realizacién de las auditorias al operativo de campo, dar seguimiento a la eficacia
de las acciones derivadas de las no conformidades de la auditoria anterior realizada al
investigador.

4.5.5 Asegurar la confidencialidad de los documentos e informacién obtenida en el proceso de
Auditoria.

4.6 Del Responsable del Area Auditada

4.6.1 Identificar la causa raiz de las no conformidades detectadas en las auditorias.

4.6.2 Definir las correcciones o acciones correctivas, responsables y fechas compromiso de
ejecucion, que aseguren la eliminacion de las oportunidades de mejora y no conformidades
detectadas en las auditorias, proporcionando las evidencias necesarias para demostrar su
cumplimiento.

4.6.3 Informar a los auditores correspondientes sobre el cumplimiento de las Oportunidades de
mejora detectadas en las auditorias al operativo de campo.

4.6.4 Informar al Subdirector de Documentacion y Mejora Continua el cumplimiento de las
Oportunidades de mejora detectadas en las auditorias internas a oficinas centrales asi como
del cumplimiento de las No Conformidades de las auditorias al operativo de campo, a
oficinas centrales y las derivadas de auditorias externas, proporcionando las evidencias
necesarias.

4.7 Del Subdirector de Documentaciéon y Mejora Continua
4.7.1 Llevar el control del cumplimiento y resguardo de evidencias de las Oportunidades de Mejora
derivadas de las auditorias al operativo de campo y a oficinas centrales.
4.7.2 Llevar el control del cumplimiento y resguardo de evidencias de las No conformidades de
auditorias al operativo de campo, a oficinas centrales y auditorias externas.
4.7.3 Elaborar los Informes de atencion de las Oportunidades de Mejora y Acciones Correctivas
de las auditorias y presentarlos a la consideraciéon del Comité de Calidad.

Este documento forma parte del Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9001:2008 / Direccién General Adjunta de Indices de Precios, queda estrictamente prohibida su reproduccién total o parcial.
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5. Método de trabajo
6.1 Diagrama de Flujo
Selecciona al L
Lider del Equipo Auditor Perfil del Lider del Equipo
Il Auditor (FO-127)
Elabora la planificacién de anual de
Auditorias Programa Anual
Internas al SGC de Auditorias al
2 SGC (FO-035)
Programa Anual
de Supervision (FO-319)
_si ¢',E_s_una auditoria a No
oficinas centrales?
|. PROCEDIMIENTO DE Il. PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA A OFICINAS AUDITORIA A OPERATIVO
CENTRALES DE CAMPO
Elabora y somete a aprobacion el Notifica al IP, supervisor y
Plan de Auditoria Interna a Oficinas | PJan de auditoria subdirector de la auditoria al
3 Centrales Interna a Oficinas 7 operativo de campo Notificacion de auditoria al
~— Centrales (FO-033) operativo de campo (FO-316)
Perfil de Auditor interno de
Calidad (FO-128) .
v ~___ Conduce la junta de apertura de la
L auditoria al operativo de campo Lista de Verificacion
Conduce la junta de apertura de la Plan de auditoria 8 de Auditoria Interna al
auditoria interna a oficinas centrales | Interna a Oficinas Operativo de Campo (FO-034)
4 Centrales (FO-033) e
Perfil de Auditor interno v ———
de Calidad (FO-128)
T Realiza |a auditoria al operativo de
- P campo
v
9 Lista de Verificacion
) L . de Auditoria Interna al
Realiza la auditoria a oficinas .
centrales Plan de Auditoria Operativo de Campo (FO-034)
:|5 Interna a Oficinas Regllstro delvelrlﬁcamon (:?e la
Centrales politica y objetivos de calidad
(FO-033) (FO-039)
Lista de Verificacion de Informe de Auditoria al
Auditoria Interna en Oficinas operativo de campo (FO-177)
centrales Directorio de Fuentes del IP
(FO-281) (FO-079)
Informe de auditoria en Calendario de Actividades
Oficinas Centrales (FO-008) . . (FO-010)
e Calendario de Actividades del
_ - AMCM (FO-011)
— Listado de Variaciones del IP
(FO-082)
Listado de variaciones
mensuales del IP (FO-151)
Programacién de Rentas
(FO-096)
v \ 4
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Elabora el informe de la auditoria al
operativo de campo

10 Informe de Auditoria al

operativo de campo (FO-177)

v T~

Valida y envia el informe de auditoria
al operativo de campo Informe de Auditoria

11 al operativo de campo
(FO-177)

Nota Informe de Auditoria

(FO-317)

Cuestionario para Evaluar
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-
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de mejora y solicita las evidencias
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Lista de Verificacion 12 correspondientes
de Auditoria Interna en l

Elabora el informe de la auditoria a
oficinas centrales

Oficinas centrales (FO-281)
Informe de Auditoria
en Oficinas Centrales

(FO-008) Da seguimiento a las No Procedimiento de
P Conformidades correspondientes | Acciones Correctivas y
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Elabora semestralmente el Informe
final de Auditoria Interna

16 Informe final

de Auditoria Interna

(FO-009)

Programa Anual de auditorias

al SGC (FO-035)
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Informa al Comité de Calidad la
fecha de cierre de cada auditoria
interna Procedimiento de

Acciones Correctivas y
Preventivas (PR-11)

17
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~—_ _—

\ 4 —
Revisa las listas de verificacion y
formato de verificacion de politica y

objetivos en coordinacion con el Lista de Verificacion
18 Equipo Auditor de Auditoria Interna
al Operativo de Campo

(FO-034)

Verificacion de la Politica y
Objetivos de la calidad
(FO-039)

Lista de Verificacion de
Auditoria Interna a oficinas
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77(7F7077-281)
N ) /,/ -~ -
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Determina los ajustes necesarios al
Programa Anual de Auditorias
Internas Programa Anual de
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ISO 9001:2008
(FO-035)
v L_ - T
Fin o
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6.2 Descripcidn narrativa
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE [ ' INVOLUCRADOS
Nam. DESCRIPCION
Director General 1 Seleccionan al Lider del Equipo Auditor con base al Perfil del | Perfil del Lider del
Adjunto Lider del Equipo Auditor (FO-127) definido. Equipo Auditor (FO-
127)
Representante de la
Direccion
Lider del Equipo 2 Elabora a inicio de afio, la planificacion de los dos | Programa Anual de
Auditor instrumentos de auditoria del SGC (auditorias internas a | Auditorias al SGC

oficinas centrales, auditorias mensuales al operativo de
campo, auditorias externas) en el Programa Anual de
Auditorias al SGC (FO-035), el cual somete a consideracion
del Comité de Calidad previo a su autorizacién por el Director
General Adjunto.

El Programa Anual de Auditorias al SGC (FO-035) debe incluir
las auditorias para mantener la certificacion ISO 9001 del SGC
de los Indices de Precios y los estudios de precios del
Programa de Paridades de Poder de Compra se elabora
considerando la importancia de los procesos y los siguientes
criterios:

e Resultados de auditorias anteriores,

e Fechas y resultados de la Revision por la Direccion,

e Programa Anual de Supervision,

e Solicitudes especificas de la Alta Direccion o
requerimientos de la Direccion de Operaciones de
Campo y de la Subdireccién de Paridades de Poder
de Compra

e El presupuesto autorizado y la disponibilidad de
auditores.

Cada mes el Lider del Equipo Auditor emite y confirma con los
Subdirectores de Operaciones de Campo, el Programa
Mensual de Auditorias al Operativo de Campo (FO-268). Una
vez confirmado se envia al Director General Adjunto, al
Director de Operaciones de Campo y sus subdirectores, al
subdirector de Paridades de Poder de Compra y al equipo
auditor. Como resultado de esta reprogramacion mensual el
Programa Anual de Auditorias al SGC (FO-035) podra ser
modificado.

Las Auditorias al Operativo de Campo se realizaran a lo largo
del afio considerando por lo menos una auditoria anual por
ciudad o AMCM, en funcion de los resultados de las auditorias
y supervisiones previas y la disponibilidad de auditores.

La clave de la auditoria se establece en el Programa y se
estructura de la siguiente manera:

A B C

(FO-035)

Programa Anual de
Supervisién (FO-
319)

Programa Mensual
de Auditorias al
Operativo de
Campo (FO-268)
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ACTIVIDAD
C DOCUMENTOS
RESPONSABLE T : INVOLUCRADOS
Ndam. DESCRIPCION
Donde los campos alfanuméricos indican:
A refiere a: Al: Auditoria interna o AE: Auditoria Externa
B: es el numero consecutivo de la Auditoria Interna en el afo;
01: auditoria en el 1er semestre 6 02: auditoria en el segundo
semestre del afio.
C: son los dos ultimos digitos del afio correspondiente.
Todos separados por un guion.
El proceso de realizacion de las auditorias a oficinas centrales
se describe a continuacion mientras que el procedimiento de
las auditorias al operativo de campo se presenta a partir del
paso NUm 7.
I. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA A OFICINAS
CENTRALES
Lider del Equipo 3 Elabora y somete semestralmente a aprobacion del Director Plan de Auditoria
Auditor General Adjunto, el Plan de Auditoria Interna a Oficinas Interna a Oficinas
Centrales (FO-033), donde se establece: Centrales (FO-033)
A)  Objetivos, alcances, criterios, método y agenda para la | Perfil de Auditor
gjecucion de la auditoria; vy, interno de Calidad
B) La distribucion de los auditores (FO-128)
En la realizacion de las auditorias a oficinas centrales, el Lider
del Equipo Auditor propondra a los auditores, quienes deberan
de contar con las competencias requeridas por el Perfil del
Auditor interno de Calidad (FO-128) para llevar a cabo su
funcion, y haber aprobado el curso de Formacion de auditor
interno 1SO 9001:2008.
La notificacion de la Auditoria a oficinas centrales se realizara
con una semana de anticipacion mediante correo electrénico,
el cual se enviara a todos los integrantes del Comité de
Calidad para que informen a su vez al personal a cargo, los
supervisores e investigadores de precios del A.M.C.M.
Lider del Equipo 4 Conduce la junta de apertura de la Auditoria Interna a | Plan de Auditoria
Auditor Oficinas Centrales, de acuerdo con lo estipulado en el Plan de | Interna a Oficinas
Auditoria Interna (FO-033), donde: Centrales
(FO-033)
A) Comunica el objetivo, alcance, criterios, método y
agenda de la auditoria; y Perfil de Auditor
B) Presenta al equipo auditor. interno de Calidad
(FO-128)
Para garantizar la objetividad del proceso de auditoria, el Lider
del Equipo Auditor revisara que en la designacién de
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE ) INVOLUGRADOS
Num. DESCRIPCION

responsabilidades, los auditores no auditen su propio trabajo,
para lo cual podra considerar la inclusion de un auditor
externo, el cual debera cumplir al menos con el Perfil del
Auditor interno de calidad (FO-128) establecido.

Equipo Auditor

Los auditores asignados llevan a cabo la auditoria con base
en el Plan de Auditoria Interna a Oficinas Centrales (FO-033) y
la Lista de Verificacion de Auditoria Interna en Oficinas
centrales (FO-281) y/o la Norma I1SO 9001:2008, registrando
los hallazgos en el formato Informe de Auditoria en Oficinas
Centrales (FO-008).

Proponen al Lider del Equipo Auditor una clasificacion
preliminar de los hallazgos con base en los siguientes
criterios:

Criterios de clasificacion de los hallazgos de auditorias a
oficinas centrales

A) Oportunidades de mejora
Los hallazgos identificados seran clasificados como
Oportunidades de Mejora cuando se detecten
situaciones relativas a:

Registros de calidad

i No correspondan a los dados de alta en el SGC
(estado de revision, cédigo, formato modificado,
etc.);

ii. Contengan eventualmente datos o informacién
incorrecta, incompleta o confusa;

iii. No se llenen conforme a los criterios establecidos
0 no cuenten con las firmas de los responsables,
entre otros; vy,

iv. Muestren inconsistencia con otros registros o con
la informacion registrada en los Sistemas del
INPP, INPP o en los correspondientes a los
estudios de precios del programa de Paridades de
Poder de Compra.

Documentos del SGC (manual,
instrucciones y formatos):

procedimientos,

V. Los documentos que usa el auditado no estan
actualizados, no corresponden a los dados de
alta en el SGC o no cumplen con los criterios
establecidos en el Procedimiento de Control de
Documentos y Registros PR-02 vigente (estado
de revision, cédigo, documento modificado, etc.);

Vi. Desconocimiento del auditado de los documentos
que le aplican en la realizacion de su trabajo;
Vii. El auditado no cuente con los documentos y

Plan de Auditoria
Interna a Oficinas
Centrales
(FO-033)

Lista de Verificacion
de Auditoria Interna
en Oficinas
centrales (FO-281)

Norma ISO
9001:2008

Informe de auditoria
en Oficinas
Centrales (FO-008)
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE ) INVOLUGRADOS
Num. DESCRIPCION

registros de calidad que evidencian la realizacién
de su trabajo; v,

viii. Los criterios utilizados para llevar a cabo
actividades comprendidas dentro del SGC no
estén  estipulados en los  documentos
correspondientes.

Infraestructura y ambiente de trabajo
iX. No se cumple con las condiciones de ambiente
fisico de trabajo o de Infraestructura establecidos
en la Lista de Verificacion.

Otros

X. El auditado no comprenda o evidencie
desconocimiento de algun concepto relacionado
con la Politica u Objetivos de Calidad;

Xi. Falta de evidencia que garantice el adecuado
seguimiento de acciones preventivas o
correctivas; vy,

Xii. En general, todo aquello que eventualmente
pueda afectar la calidad del INPC, INPP 6, a los
estudios de precios del programa de Paridades
de Poder de Compra.

B) No Conformidades

i Cuando de manera injustificada no se cumpla
con las metas de los objetivos de calidad;

ii. Cuando no se realicen las actividades o
responsabilidades estipuladas en algun
procedimiento o en parte de él;

iii. El Auditado muestre desconocimiento de sus
responsabilidades en el SGC;

iv. El Auditado evidencie desconocimiento de varios
conceptos relacionados con la Politica vy
Objetivos de Calidad del SGC;

V. No mostrar los documentos o registros vigentes
que le apliquen;

Vi. No acudir o rechazar la Auditoria de manera
injustificada;

Vii. Falta de evidencia que garantice fehacientemente
que alguna actividad o requisito del SGC se
cumplio;

viii. No evidenciar que los cambios al SGC se

realicen de manera controlada para garantizar la
integridad de los indices;

iX. No llevar a cabo las correcciones necesarias para
eliminar las oportunidades de mejora de
auditorias realizadas con anterioridad;

X. No atender las acciones correctivas y preventivas
detectadas en auditorias previas; v,
Xi. En general, todo aquello que afecte la calidad del

INPC, INPP o, a los estudios de precios del
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investigador a auditar. Durante la misma acuerdan la ruta de
las fuentes a visitar tomando en consideracion los siguientes
criterios:

Durante la auditoria se visitaran por lo menos 12 fuentes del
INPC y 6 del INPP, hasta un maximo de 25 fuentes en total
por investigador, las cuales seran seleccionadas por el Auditor
de manera que constituyan una muestra de diversas fuentes,
se cubran los requerimientos de la Lista de Verificacion de
Auditoria Interna al Operativo de Campo (FO-034) incluyendo
genéricos diversos (Rentas, Colegios, Hoteles, Ropa vy
Calzado, etc.), y que exista rotaciéon en las fuentes a visitar,
respecto de auditorias anteriores realizadas a ese
investigador. En el caso de los investigadores de precios a
cargo de un solo indice, podran visitarse hasta 15 fuentes y
adicionalmente revisar las fuentes de cotizacion electronica
que el auditor considere necesarias.

En la determinacion de las fuentes a visitar, en el caso de los
investigadores de precios del Area Metropolitana de la Ciudad
de México, el Auditor interno tomara en consideracion el
calendario de cotizacién de supermercados correspondiente a
ese dia, pudiendo cambiar las fuentes a visitar, siempre y
cuando no se interfiera con el calendario de captura del dia y
el investigador esté en posibilidades de reprogramar las
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE T : INVOLUCRADOS
Ndam. DESCRIPCION
programa de Paridades de Poder de Compra
Lider del Equipo 6 Con base en la Lista de Verificacién de Auditoria Interna en | Lista de Verificaciéon
Auditor Oficinas Centrales (FO-281), los Informes de auditoria en | 4o Auditoria Interna
oficinas centrales (FO-008) entregados por los auditores y los .
o e . en Oficinas
criterios de clasificacion de hallazgos antes mencionados, el
Lider del Equipo Auditor elabora el Informe de Auditoria en | centrales (FO-281)
Oficinas Centrales (FO-008), el cual es presentado con Inf
caracter preliminar en la junta de cierre al Comité de Calidad. ntorme de
Auditoria en
El Informe definitivo sera enviado a los integrantes del Comite | Oficinas Centrales
a mas tardar 15 dias naturales después de la junta de cierre. (FO-008)
II.PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA AL OPERATIVO DE
CAMPO
Equipo Auditor 7 En la realizacién de las auditorias al operativo de campo, los | Notificacidon de
auditores designados informan, con tres dias habiles de | auditoria al
anticipacion, al Investigador de precios, Supervisor y | operativo de campo
Subdirector correspondiente, la fecha en que se llevara a cabo | (FO-316)
la auditoria, asi como el objetivo, alcances, método, criterios y
duracion de la misma, a través del registro Notificacion de
auditoria al operativo de campo (FO-316).
Equipo Auditor 8 El auditor designado conduce la junta de apertura con el | Lista de Verificacion

de Auditoria Interna
al operativo de
campo

(FO-034)
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cotizaciones previstas para ese dia.

En las auditorias realizadas a ciudades del interior de la
Republica, podra modificarse la ruta de cotizacion siempre y
cuando no se afecte la fecha prevista de captura y envio de la
informacion de precios.

Equipo Auditor

El auditor designado lleva a cabo la auditoria al operativo de
campo dentro del horario comprendido entre las 8:30 y 18:30
hrs., con base en:

A) La Lista de Verificacion de Auditoria Interna al
Operativo de Campo (FO-034), y,

B) Registro de verificacion de la politica y objetivos de
calidad (FO-039)

Antes de realizar la auditoria al operativo de campo, el Auditor
debera revisar el Informe de Auditoria al Operativo de Campo
(FO-177) anterior, con el fin de verificar el cumplimento de los
hallazgos detectados anteriormente.
El auditor llevara a cabo la revision del grado de conocimiento
de la instruccién de trabajo, politica de calidad y objetivos del
SGC, durante la fase de la auditoria que se realiza en oficinas.
Durante la realizacion de la auditoria o al final de la misma, el
Auditor informa de manera verbal al auditado sobre los
hallazgos detectados, sin clasificarlos todavia como No
conformidades u Oportunidades de Mejora.
En preparacion, durante y al concluir la realizacion de la
auditoria al operativo de campo, el Auditor utilizara como
documentos de apoyo:

A) Directorio de Fuentes del IP (FO-079)

B) Calendario de Actividades (FO-010)

C) Calendario de Actividades del AMCM (FO-011)

D) Listado de Variaciones del IP (INPC) (FO-012)
(FO-082)

E) Listado de variaciones mensuales del IP (INPP) (FO-
151)

F) Programacion de Rentas (FO-096)
G) Hojas de trabajo de los IP

H) Catalogo de Genéricos

Lista de Verificacion
de Auditoria Interna
al Operativo de
Campo (FO-034)

Registro de
verificacion de la
politica y objetivos
de calidad (FO-039)

Informe de
Auditoria al
operativo de campo
(FO-177)

Directorio de
Fuentes del IP (FO-
079)

Calendario de
Actividades (FO-
010)

Calendario de
Actividades del
AMCM (FO-011)

Listado de
Variaciones del IP
(FO-082)

Listado de
variaciones
mensuales del IP
(FO-151)

Programacion de
Rentas (FO-096)
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I) Mapa de Rentas

J) Registros de evidencias del desahogo de las
Oportunidades de mejora y No Conformidades

K) Otros registros que considere necesarios

Como parte del seguimiento a los hallazgos que se
desprendan de la auditoria, también podran solicitarse
registros al area responsable como evidencia de que se
hicieron las correcciones necesarias para atender los
hallazgos.

Equipo Auditor 10 Una vez finalizada la auditoria, el Auditor elabora el Informe de | Informe de
Auditoria al Operativo de Campo (FO-177), donde fundamenta | Auditoria al

los hallazgos con base en los requisitos de la Norma ISO 9001 | operativo de campo
y del SGC, y realiza una clasificacién preliminar de los mismos | (FO-177)

en términos de Fortalezas, No conformidades u Oportunidades
de mejora, la cual sera corroborada posteriormente por el
Lider del Equipo auditor, con base en los siguientes criterios:

Criterios de clasificacion de los hallazgos de auditorias al
operativo de campo

A) Fortalezas

Seran consideradas cuando el Auditado evidencie los
siguientes aspectos:

i Cuente con registros limpios, completos y
correctamente llenados;
ii. Dé explicacion satisfactoria a las preguntas que
se le realizaron;
iii. Tenga buena disposicion hacia la auditoria;

iv. Muestre compromiso con su trabajo y el SGC;
V. Tenga iniciativa para proponer innovaciones o
acciones de mejora;
Vi. Muestre dominio de las actividades del puesto;
Vii. Evidencie habilidades de interaccion con los
informantes;
Viii. Evidencie habilidades de comunicacion eficaz
con los informantes
iX. Demuestre disposicién y habilidades para el
trabajo en equipo; vy,
X. En general, todo aquello que contribuya al
adecuado funcionamiento del SGC y a su mejora
continua.
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B) Oportunidades de mejora

Los hallazgos identificados seran clasificados como
Oportunidades de Mejora cuando se detecten
situaciones relativas a:

Registros de calidad

i No correspondan a los dados de alta en el SGC
(estado de revision, codigo, formato modificado,
etc).;

ii. Contengan eventualmente datos o precios
incorrectos, incompletos o confusos;

iii. No se llenen conforme a los criterios
establecidos como utilizar pluma, anotar
v' cuando el precio no cambia, cancelar
espacios sin utilizar, uso de columna de
Observaciones ,etc.); v,

iv. Muestren inconsistencia con otros registros o con
la informacion registrada en el Sistema de
Captura

Documentos del SGC (manual, procedimientos o
instrucciones):

V. Los documentos que usa el investigador no
estan actualizados, no corresponden a los dados
de alta en el SGC o no cumplen con los criterios
establecidos en el Procedimiento de Control de
Documentos y Registros PR-02 vigente (estado
de revision, codigo, documento modificado, etc.);

Vi. El investigador evidencie desconocimiento de
alguno de los documentos que le aplican en la
realizacion de su trabajo; vy,

Vii. Los criterios utilizados para llevar a cabo algunas
actividades comprendidas dentro del SGC no
estén estipuladas en los documentos
correspondientes.

Trabajo de campo

Viii. Cuando en una o dos fuentes de informacion
visitadas durante la auditoria, los precios en los
registros no coincidan con los sefalados por el
Informante o no se hayan cotizado con la
periodicidad establecida; v,

iX. Cuando no se apliguen de manera correcta
algunos de los lineamientos establecidos en las
IT-02 'y IT-32 vigentes, o0 muestre
desconocimiento de ellos.
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Infraestructura y ambiente de trabajo

X. No se cumple con uno o dos de los requisitos del
ambiente fisico de trabajo e infraestructura
establecidos en la Lista de Verificacion.

Otros

Xi. El auditado no comprenda o evidencie
desconocimiento de algun concepto relacionado
con la Politica u Objetivos de Calidad;

Xii. Falta de evidencia que garantice el adecuado
seguimiento de acciones preventivas o
correctivas; y

Xiii. En general, todo aquello que eventualmente
pueda afectar la calidad del INPC o INPP.

C) No Conformidades
Seran consideradas como tales cuando:

i Se tenga evidencia, en tres o mas fuentes, que el
investigador no realiza las visitas con la
periodicidad y criterios establecidos o que los
precios en los registros no coincidan con los
sefialados por el Informante;

ii. Se tenga evidencia, en tres o mas fuentes, que el
investigador no realiza las cotizaciones por
medios electronicos con la periodicidad vy
criterios establecidos;

iii. Se tengan tres 0 mas rentas inactivas;

iv. Se sustituyan fuentes sin cumplir con los criterios
establecidos en el Catalogo de Genéricos;

V. Los registros contengan datos o precios
incorrectos, incompletos o confusos de manera
recurrente;

Vi. El investigador muestra desconocimiento de sus
responsabilidades en el SGC;

Vii. El investigador evidencie desconocimiento de

varios conceptos relacionados con la Politica y
Objetivos de Calidad del SGC;

viii. No mostrar los registros vigentes que le apliquen;

iX. No acudir o rechazar la Auditoria de manera
injustificada;

X. Falta de evidencia que garantice

fehacientemente que alguna actividad o requisito
del SGC se cumplio;

Xi. No llevar a cabo las correcciones necesarias
para eliminar las oportunidades de mejora
detectadas en auditorias previas;

Xii. No atender las acciones correctivas vy
preventivas detectadas en la auditoria previa;
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Xiii. No se cumple con tres 0 mas de los requisitos
del ambiente fisico de trabajo e infraestructura
establecidos en la Lista de Verificacion

Xiv. En general, todo aquello que afecte la calidad del
INPC o INPP.

Una vez concluido el Informe de Auditoria al Operativo de
Campo (FO-177), el Auditor lo envia al Lider del Equipo
Auditor, quien lo revisa, corrobora y/o propone los ajustes
necesarios a la clasificacion de hallazgos propuesta por el
Auditor, con base en los criterios mencionados arriba.

Equipo Auditor

11

Una vez validado por el Lider del Equipo Auditor, el Auditor
envia por correo electronico al investigador de precios, con
caracter preliminar, el Informe de Auditoria al Operativo de
Campo (FO-177), a mas tardar cinco dias habiles después de
concluida la visita de campo, turnando copia a los
supervisores del INPC e INPP vy los subdirectores
correspondientes, asi como al Lider del equipo Auditor.

El Investigador y sus supervisores dispondran de un plazo de
5 dias habiles, contados a partir de la recepcion del Informe
preliminar de Auditoria al Operativo de Campo (FO-177) para
emitir sus observaciones o conformidad con el mismo. En
caso de no recibirse respuesta, el Informe se considerara
como aceptado.

En el dado caso de que persista alguna controversia sobre los
hallazgos de la auditoria, el Lider del Equipo Auditor
convocara a una reuniéon entre el Auditor, el supervisor y/o
subdirector del investigador auditado y el Representante de la
Direccion, para analizar las evidencias y resolver la
controversia.

Una vez ajustado con las observaciones convenidas, el
Auditor envia por correo electronico, el Informe definitivo de
Auditoria al Operativo de Campo (FO-177), a los mismos
destinatarios antes mencionados, con copia también para el
Director General Adjunto, Director de Operaciones de Campo,
Representante de la Direccidn, Subdirector de Documentacion
y Mejora Continua y Lider del Equipo Auditor. En caso de que
el Informe contenga alguna OM o NC relacionada con fallas
en los sistemas o servicios informaticos y de comunicaciones,
debera turnarse copia también a los Subdirectores de
Tratamiento de la Informacion del INPC o INPP, segun
corresponda. Podran anexarse registros como evidencias de
los hallazgos en el Informe.

El informe definitivo de Auditoria al Operativo de Campo (FO-

Informe de
Auditoria al
operativo de campo
(FO-177)

Nota Informe de
Auditoria (FO-317)

Cuestionario para
Evaluar el Proceso
de Auditorias
Internas (FO-269).
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177) se envia firmado y escaneado en formato pdf,
acompafiado de un comunicado oficial —Nota Informe de
Auditoria (FO-317), debidamente firmada y escaneada en
formato pdf. Esta misma nota oficial debera enviarse en
alcance al Informe preliminar, que se reenviara también
firmado y escaneado, cuando no se reciba respuesta al primer
envio.

Con la finalidad de evaluar el proceso de auditorias y detectar
areas de oportunidad para su mejora, el Auditor hara llegar al
auditado el Cuestionario para evaluar el Proceso de Auditorias
Internas (FO-269). Una vez contestado, el investigador lo
envia por medio electronico al Representante de la Direccion
(rafael.gaona@inegi.org.mx), el cual lo hara llegar al Lider del
Equipo auditor para su andlisis y toma de decisiones
pertinentes.

Equipo Auditor 12 El Auditor da seguimiento al cumplimiento de las
Oportunidades de Mejora derivadas de la auditoria,
directamente con el supervisor del investigador de precios,
para lo cual solicitara las evidencias correspondientes. Dichas
evidencias seran turnadas a la Subdireccion de
Documentacion y Mejora Continua para el andlisis y la
definicion de  acciones preventivas 0  correctivas
correspondientes. En caso de que la OM esté relacionada con
fallas en los sistemas o servicios informaticos y de
comunicaciones, debera también dar seguimiento a través de
los Subdirectores de Tratamiento de la Informacion del INPC o
INPP, segun corresponda.

Subdirector de 13 Da seguimiento a las No conformidades derivadas de las | Procedimiento de
Documentacion vy auditorias al operativo de campo, de acuerdo con lo | Acciones

Mejora Continua establecido en el Procedimiento de Acciones Correctivas y | Correctivas y
Preventivas (PR-11). Asimismo, lleva a cabo el analisis de las | Preventivas (PR-
Oportunidades de mejora para la definicidn, en su caso, de las | 11).

acciones preventivas conducentes.
Seguimiento de
Para la realizacion de este analisis, el Subdirector de | Oportunidades de
Documentacion y Mejora Continua se basa en la informacion | Mejora y No

del formato Seguimiento de Oportunidades de Mejora y No | conformidades
conformidades detectadas en Auditoria Interna (FO-282), el | detectadas en
cual sera integrado y enviado mensualmente por el Lider del | Auditoria Interna
Equipo Auditor. (FO-282),

Las oportunidades de mejora y No Conformidades se
identifican como sigue:

ABCD- X

Donde los campos alfanuméricos refieren a:
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A, es OM que identifica a una Oportunidad de mejora; o bien
NC identificando a una No Conformidad

B: es OC que refiere a Operativo de campo U OF refiere a
oficina central

C corresponde al afio en el que se identifico
D es el mes seguido de un guiény

X es el consecutivo iniciando con 001

Responsable del 14 Determina las correcciones, fechas compromiso vy
area auditada responsables de la atencion de las Oportunidades de mejora
detectadas en las auditorias a Oficinas Centrales y al
Operativo de Campo.

Identifica la causa raiz de las No conformidades detectadas en
las auditorias a Oficinas Centrales y al Operativo de campo, y
define, con base en ellas, las Acciones correctivas
conducentes asi como los responsables y las fechas
compromiso para solventarlas.

Da seguimiento al cumplimiento de los hallazgos de las
auditorias, recopilando la informacion correspondiente como
evidencia de su cumplimiento. EI cumplimiento de las
correcciones y acciones correctivas debera ser sin demoras
injustificadas.

Una vez solventados los hallazgos derivados de las auditorias
a Oficinas centrales y al Operativo de Campo, el responsable
del area auditada informa de su cumplimiento y envia las
evidencias a:

A) Oportunidades de Mejora y No Conformidades de
auditorias a oficinas centrales: Subdirector de
Documentacion y Mejora Continua

B) Oportunidades de Mejora de auditorias al
Operativo de campo: Auditor correspondiente

C) No Conformidades de auditorias al Operativo de
campo: Subdirector de Documentacion y Mejora
Continua

Representante de la 15 Con base en la informacion proporcionada por el Lider del | Procedimiento de
Direccion Equipo auditor, informa al Comité de Calidad la fecha de cierre | Acciones

de cada Auditoria interna. Esta se considerara CERRADA | Correctivasy
cuando se hayan atendido en su totalidad y satisfactoriamente | Preventivas (PR-
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las correcciones, las acciones preventivas y las acciones | 11).
correctivas correspondientes. Cuando las acciones correctivas
implementadas no hayan sido eficaces, se solicitara al
responsable del area auditada una nueva fecha de verificaciéon
de las acciones correctivas, de acuerdo con lo establecido en
el Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas (PR-
11).
Lider del Equipo 16 Elabora, al finalizar el ejercicio semestral de auditoria, el | Informe final de
Auditor Informe final de Auditoria Interna (FO-009), el cual incluye los | Auditoria Interna

resultados de la Auditoria a Oficinas Centrales y las auditorias
al Operativo de campo.

Entrega al Director General Adjunto el Informe final de
Auditoria Interna (FO-009), para su consideracion en la
Revision del SGC. Asimismo, presenta trimestralmente al
Comité de Calidad, los avances en el cumplimiento del
Programa Anual de auditorias al SGC (FO-035) y un Informe
de los principales resultados alcanzados en las auditorias al
operativo de campo.

Los registros de auditorias relativos a los programas, el plan
de auditorias, los informes de oficina central y el informe final,
son publicados en la Comunidad Digital para su difusion.

(FO-009)

Programa Anual de
auditorias al SGC
(FO-035)

Interna al Operativo de Campo (FO-034), el formato de
Verificacion de la Politica y Objetivos de la calidad (FO-039), y
la Lista de Verificacion de Auditoria Interna a Oficinas
Centrales (FO-281), con base en:

A)  Norma ISO 9001 / NMX-CC-9001-IMNC vigente;

Representante dela | 17 | Con base en la informacion proporcionada por el Lider del | Procedimiento de
Direccion Equipo auditor, informa al Comité de Calidad la fecha de cierre | Acciones

de cada Auditoria interna. Esta se considerara CERRADA Correctl_vasy

. . . . Preventivas (PR-

cuando se hayan atendido en su totalidad y satisfactoriamente 11).

las correcciones, las acciones preventivas y/o correctivas

correspondientes. Cuando las acciones  correctivas

implementadas no hayan sido eficaces, se solicitara al

responsable del area auditada una nueva fecha de verificaciéon

de las acciones correctivas, de acuerdo con lo establecido en

el Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas (PR-

11).
Lider del Equipo 18 Revisa en coordinacion con el Equipo Auditor, cuando se | Lista de Verificacion
Auditor considere necesario, la Lista de Verificacion de Auditoria | de Auditoria Interna

al Operativo de
Campo (FO-034)

Verificacion de la
Politica y Objetivos
de la calidad
(FO-039)
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B)  Planificacion de los procesos a ser auditados;
Lista de Verificacion

C) Manual del Sistema de Gestion de la Calidad; de Auditoria Interna
a oficinas centrales
D)  Procedimientos y documentacion aplicables; (FO-281)

E) Resultados de auditorias;

F) La importancia de los procesos y los cambios
significativos ocurridos en los mismos; vy,

G) Las experiencias y observaciones del equipo auditor

Las listas de verificacion podran cambiar o no, dependiendo
del analisis anterior. Se procurara aplicar como guia las
mismas Listas de Verificacion durante el periodo
correspondiente a una auditoria interna, con el fin de que los
resultados de la auditoria no se vean afectados por diferentes
criterios.

Representante de la 19 De acuerdo con los resultados obtenidos, determinan si el | Programa Anual de
Direccion Programa Anual de Auditorias Internas al SGC (FO-035) | ayditorias al SGC
requiere ajustes para, en su caso, proponerlos a la Direccion y 1SO 9001:2008

al Comité de Calidad. (FO-035)..

Con esta actividad termina el procedimiento.
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1 Informe de Auditoria Interna en Lider del Equipo Auditor 1 afio / guardar en archivo
) Oficina Central (FO-008) quip electronico o impreso
Informe final de Auditoria Interna . . . 1 afio / guardar en archivo
2. (FO-009) Lider del Equipo Auditor electronico o impreso
. - Del afio/ guardar en
3. Plan de éggtltrc;;asI(nFteOr_nOasg)Oﬂcmas Lider del Equipo Auditor archivo electronico o
impreso
Lista de Verificacion de Auditoria Del afio/ guardar en
4. Interna al operativo de campo Lider del Equipo Auditor archivo electronico o
(FO-034) impreso
L Del afio/ guardar en
Programa Anual de Auditorias al . . . ) "
5. SGC ISO 9001:2008 (FO-035) Lider del Equipo Auditor archlvg electronico o
impreso
e i _ Del afio/ guardar en
Verificacion de Politica y Objetivos , . . . "
6. de la Calidad (FO-039) Lider del Equipo Auditor archlvg electronico o
impreso
7 Informe de Auditoria al operativo de Lider del Equipo Auditor 1 ano/ g’ue_lrdar en archivo
campo (FO-177) electrénico o impreso
) . . . Hasta actualizacion /
8. Perfil del leg_l'cc)jﬁle;;unpo Auditor Lider del Equipo Auditor guardar en archivo
electronico o impreso
) L . Hasta actualizacion /
9. Perfil del Auditor interno de Calidad Lider del Equipo Auditor guardar en archivo
(FO-128) ad 7
electrénico o impreso
Programa mensual de Auditorias al Del afio/ guardar en
10. : Lider del Equipo Auditor archivo electronico o
operativo de campo (FO-268) impreso
Cuestionario p:.ara’EvaIuar el Representante de la Direccién / Lider Del _aﬁo / guardgr en
11. Proceso de Auditorias Internas del Equino Auditor archivo electronico o
(FO-269) quip impreso
Lista de Verificacion de Auditoria Del afio/ guardar en
12. Interna a oficinas centrales Lider del Equipo Auditor archivo electrénico o
(FO-281) impreso
Concentrado de oportunidades de
mejora y no conformidades Lider del Equipo Auditor / Subdirector 1 afio / guardar en archivo
13. o g . ; AR .
detectadas en auditoria interna de Documentacion y Mejora Continua electrénico o impreso
(FO-282)
14, Notlflcgamon de auditoria al Auditor interno de calidad 2 afos/ gu_ardar_en archivo
operativo de campo (FO-316) electrénico o impreso
15. Nota Informe de Auditoria (FO-317) Auditor interno de calidad 2 afios/ gu_ardar_en archivo
electrénico o impreso
Programa Anual de Supervision . . Del afio/ guardar en
16. (FO-319) Director de Operaciones de Campo archivo electrénico o
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8 Control de cambios
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PR-14

]

Auditorias Internas de Calidad.

MES.

FECHA DE EMISION: PAGINA:

ARO.
11 2012 22 de 24

SECCION/ | EDO. DE - FECHA'Y MOTIVO DEL
PAGINA | REVISION DESCRIPCION DE CAMBIO CAMBIO
Punto 2/ En e! punto 2.. Ambito de aplicacién se incluyen los
pag. 3 3 estudios de precios del Programa de Paridades de Poder
) de Compra
Punto3d/ pag. 3 En el punto 3. Referencias, se incluye la norma ISO
3 9001:2008
Punto 4/ La .seccic')n de Definiciones, se traslada al Manual de
. 3 Calidad
pag. 3
Punto 3 en 3 En general se adecua el punto 4. Responsabilidades de
adelante acuerdo a las atribuciones actuales de los participantes.
Se adecudé el Diagrama de flujo empezando por la
Punto 5/ 3 planeacion general del proceso, a continuacion se
pag. 5 describen los procedimientos de auditorias en oficinas
centrales y al operativo de campo por separado
6.2
Descripcion Se elimina la descripcion de las competencias del Lider
Narrativa. 3 del equipo auditor y Auditor Interno de calidad para
Punto 1/ referirlas a los perfiles de puesto
pag. 8
Se fusionan los formatos 268 y 035, quedando unicamente
Punto 2/ 3 el 035 para incluir las auditorias internas y las externas,
pag. 8 dejando el cédigo FO-268 para incorporar el programa
Bunio 2/ mensal de audtorias. — ———| 30 de noviembre de 2012/
pag. 3 3 Se incluye el presupuesto anual como criterio de auditoria Mejoras al proceso de
Punto 2/ . .” _ _' auditorias internas con
pag. 3 3 Se generaliza la periodicidad para realizar auditorias base en los criterios y
Punt6 3/ procedimientos que en la
pag. 9 3 Se establece el método en el plan de la auditoria FO-33 practica se aplican
Punto 2/ 3 Se incluye la descripcion de la clave de auditoria interna 'y
pag. 8 externa
Pa La descripcion de los procesos de auditoria a Oficinas
ag. 9 3 C . ;
entrales y Operativo de Campo se realizan por separado
Zggto‘ll(‘)/ 3 Refiere al perfil que debe cubrir un auditor externo
Se incluye la norma ISO 9001:2008 para utilizarse también
como lista de verificacion y se establecen los criterios para
Punto 2/ 3 la clasificacion de hallazgos de auditorias a oficinas
pag. 3 centrales, quedando independientes de los criterios para la
clasificacion de hallazgos de auditorias al operativo de
campo
Punto 6/ 3 Se define el tiempo en el que se debe enviar el informe de
pag. 10 auditorias a oficinas centrales en version final.
Punto 7/ 3 Se hace referencia a la notificacion oficial de la auditoria al
pag. 12 operativo de campo
Punto 8/ 3 Se ajusta el tamafio de muestra de fuentes para auditorias
pag. 12 al Operativo de Campo
Se estable el horario que debe considerar el auditor para la
Punto 9/ 3 realizacién de la auditoria al Operativo de campo y se
pag. 13 incluyen varios documentos como elementos de referencia

para la realizacion de auditorias al operativo de campo
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Punto 10/ 3 Se mejoran los criterios para la clasificacion de los
pag. 14 hallazgos derivados de auditorias al operativo de campo

Refiere el envio por correo electrénico del informe de
auditoria al operativo de campo, en version preliminar. Asi
mismo, hace referencia a la Nota para el envio del informe
Punto 11/ 3 definitivo. Se precisa también, que en el caso de que los
pag. 17 hallazgos estén relacionados con fallas en los sistemas o
servicios informaticos y de comunicaciones, debera
turnarse copia del Informe a los Subdirectores de
Tratamiento de la Informacion del INPC.

Se establecen las responsabilidades para el seguimiento
de las oportunidades de mejora derivadas de auditorias al
operativo de campo y se precisa que, caso de que las OM

Punto 12/ ; ) . L
4g. 18 3 gsten [§Ia0|onadas con fallas en I_os sistemas O servicios
pag. informaticos y de comunicaciones, debera darse
seguimiento también a través de los Subdirectores de
Tratamiento de la Informacion del INPC.
Punto 13/ Refiere al seguimiento de los hallazgos resultantes de
aq. 18 3 auditorias, mediante un concentrado en el que se
pag. identifican mediante una clave que también se describe
Se establecen las responsabilidades para el seguimiento
Punto 14/ 3 de las oportunidades de mejora y No conformidades
Pag. 19 derivadas de auditorias en oficinas centrales y no
conformidades de auditorias al operativo de campo
Se establece la frecuencia para la entrega de un informe
trimestral de auditorias Internas. Asi mismo, refiere como
Punto 16/ X P . .
4g. 20 3 medio de difusién y congulte} del la informacion resultgante
pag. de los procesos de auditorias internas a la Comunidad
Digital.
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9 Anexos

Informe de Auditoria Interna a Oficinas Centrales (FO-008).

Informe final de Auditoria Interna (FO-009).

Plan de Auditoria Interna a Oficinas Centrales (FO-033).

Lista de Verificacién de Auditoria Interna al operativo de campo (FO-034).

Programa Anual de Auditoria al SGC ISO 9001:2008 (FO-035).

Verificacion de Politica y Objetivos de Calidad (FO-039).

Perfil del Lider del Equipo Auditor (FO-127)

Perfil del Auditor interno de Calidad (FO-128)

Informe de Auditoria al operativo de campo (FO-177).

10. Programa Mensual de Auditorias al Operativo de Campo (FO-268).

11. Evaluaciéon del Proceso de Auditorias Internas (FO-269).

12. Lista de Verificaciéon de Auditoria Interna a oficinas centrales (FO-281).

13. Concentrado de oportunidades de mejora y no conformidades detectadas en auditoria interna
(FO-282)

14. Notificacion de auditoria al operativo de campo (FO-316)

15. Nota Informe de Auditoria (FO-317)

16. Programa Anual de Supervisiéon (FO-319)
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