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1.  Objetivo

Establecer los lineamientos para llevar a cabo el proceso de auditorias internas al Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC), con el fin de detectar desviaciones o mejoras en su operacion y
contribuir a determinar su eficacia.

2. Ambito de aplicaciéon

Este procedimiento aplica a todos los procesos del SGC de la Direccion General Adjunta de
indices de Precios que participan en la elaboracién del INPC, INPP y los estudios de precios del
Programa de Paridades de Poder de Compra. Comprende la implementaciéon del programa de
auditorias para la planificacion y realizacion de las auditorias, asi como el informe de hallazgos,
considerando la evaluacion y tratamiento de riesgos para la auditoria.

3. Referencias

¢ Norma ISO 9001:2015 / NMX-CC-9001-IMNC-2015
e Norma ISO 19011:2011 / NMX-CC-19011-IMNC-2012
o PR-04 Procedimiento para la gestion del programa de auditorias internas al SGC

e LG-01 Lineamientos generales para el Analisis de riesgos y plan de contingencias para las
auditorias internas

e LE-01 Lineamientos especificos de muestreo para la auditoria
e LE-02 Lineamientos especificos para realizar auditorias internas a distancia

e LE-03 Lineamientos especificos para la evaluacion de la competencia de los auditores
internos

e LE-04 Lineamientos especificos para la evaluacion de procesos
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4. Responsabilidades

41 Del Director General Adjunto
e Solicitar la revision de cualquier requisito especifico y/o legal para considerarse en
el plan de auditoria

e Garantizar los recursos para la implementacién del programa de auditorias.

4.2 Del Director de Documentacién y Certificacion

e  Autorizar este procedimiento.
e  Gestionar e implementar el programa de auditorias al SGC.

e Proporciona al Lider del Equipo auditor, el programa anual de auditorias y la
informacion de apoyo necesaria para planificar cada auditoria individual.

e Informar una propuesta alternativa o la justificacion cuando la auditoria no es
viable.

e Revisar el plan de auditoria individual.

e Asegurar que se solucione o justifique al auditado, cualquier controversia sobre
los hallazgos de auditoria.

e  Aprobar el informe final de las auditorias.

e Asegurar la difusién y distribucién del informe de auditoria a la alta direccion y al
cliente de auditoria.

e Calificar en su ambito de competencia, el desempefio de los auditores.

e  Fungir como auditor interno de calidad.

4.3 Del Subdirector de Documentacion y Mejora Continua

e Revisar este procedimiento.

e Revisar el cumplimiento del perfil de los Auditores de calidad y del Lider del Equipo
auditor.

) Revisar los informes finales de las auditorias.

e Dar seguimiento hasta su conclusion a las correcciones, acciones preventivas y
correctivas derivadas de los hallazgos de las auditorias.

e Calificar en su ambito de competencia, el desempefio de los auditores.
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44 Del Lider del Equipo auditor

e  Elaborar y actualizar este procedimiento.
e  Contactar al cliente de auditoria.

e Confirmar los requisitos del cliente de la auditoria, los requisitos legales y
contractuales aplicables.

e Solicitar el acceso a los documentos y registros durante la preparacion y en la
ejecucion de la auditoria.

e  Solicitar y reunir los documentos y registros necesarios para cada auditoria.
e  Determinar la viabilidad de la auditoria individual.
e  Preparar las actividades de cada auditoria en el plan de auditorias.

e Elaborar el plan para cada auditoria individual con base en la informacién del
programa de auditorias.

e  Emitir un programa para las revisiones en campo correspondientes al periodo de
auditoria.

e  Enviar el plan de la auditoria individual para la revision del Gestor del programa
de auditorias.

e  Definir el tamafio de la muestra de auditoria.
e Asignar las funciones y responsabilidades al equipo auditor.

e Incluir al grupo auditor experto(s) técnico(s), auditor externo y/o auditor(es) en
formacion, establecidos en el programa de auditoria.

e Incluir a los guias, segun lo acordado en el contacto inicial de la realizacién de
cada auditoria.

e Coordinar la realizacion de las actividades de cada auditoria individual.
e  Considerar cualquier ajuste al programa de auditorias.

e Clasificar los hallazgos de la auditoria.

e  Elaborar el informe final de auditoria.

e Elaborar el concentrado de hallazgos de la auditoria.

e Dar seguimiento a la atencién de los hallazgos identificados en las revisiones en
campo.

e Calificar en su ambito de competencia, el desempefio de los auditores.

e Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacion obtenida en las
auditorias.

e  Fungir como auditor interno de calidad.
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4.5 Del Equipo auditor

e Revisar la informacion pertinente para las actividades de auditoria asignadas.

e Preparar y planificar cada revision de campo, notificando al auditado con la
oportunidad establecida.

e  Gestionar los viaticos para cada auditoria.

e Analizar evidencias que permitan obtener conclusiones respecto a la conformidad
en el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001 y los criterios de los
procesos y procedimientos auditados.

e Informar al auditado sobre los hallazgos identificados.
e Elaborar los registros de auditorias y entregar al Lider del Equipo auditor.

e Dar seguimiento a la atencién de las correcciones que se desprendan de las
auditorias, mediante la recopilacion, verificacion y resguardo de las evidencias,
hasta demostrar el cumplimiento de los requisitos.

e Informar cada mes al Lider del Equipo Auditor sobre los avances en la atencion
de las oportunidades de mejora.

. Durante la realizaciéon de las auditorias verificar la eficacia de las acciones
determinadas para eliminar las no conformidades.

e Informar al Lider del Equipo auditor cualquier controversia identificada durante la
auditoria.

e Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacion obtenida en las
auditorias.

e Informar al Gestor del programa de auditoria, los riesgos identificados durante la
realizacion de las auditorias.

4.6 Del Auditado

e Conocer el plan de auditoria individual.
e Atender a las actividades de auditoria en las fechas programadas.

e Proporcionar las evidencias solicitadas por el Lider del Equipo auditor y/o el
auditor, durante las actividades de auditoria.

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

e Definir las correcciones o acciones correctivas, responsables y fechas
compromiso de ejecucidon, que aseguren la eliminacién de las oportunidades de
mejora y no conformidades detectadas en las auditorias.

e Informar a los auditores correspondientes sobre el cierre de las oportunidades de
mejora detectadas en las auditorias, proporcionando las evidencias necesarias
para demostrar su cumplimiento.

¢ Informar al Subdirector de Documentacion y Mejora Continua, el cumplimiento de
las oportunidades de mejora, no conformidades y hallazgos detectados en las
auditorias internas.
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5. Método de Trabajo

5.1

Diagrama de Flujo

INICIO DE LA AUDITORIA

PREPARACIONDE
ACTIVIDADES DE AUDITORIA

—» Contacto inicial con el auditado
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2] compromisos

_—

Y
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auditoria individual
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Revisa la documentacion LE-04, FO-319,
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(2] FO-011, FO-025

@
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268, ANEXO Ay

Elabora el Plan de auditoria

Y

ANEXO B

Q-

5]

Y

Envia el Plan de auditoria para
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5.1 Diagrama de Flujo (continuacién)
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5.1 Diagrama de Flujo (continuacién)
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5.1 Diagrama de Flujo (continuacién)
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5.1 Diagrama de Flujo (continuacién)
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5.2 Actividades

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Gestor del
programa de
auditorias

Lider del Equipo
auditor

NUM. DESCRIPCION

1 Proporciona al Lider del Equipo auditor, el Programa de
Auditorias del SGC (FO-035) y la informacién de apoyo

Inicio de la auditoria

necesaria para la planificar cada auditoria individual.

2 Establece el contacto inicial con el cliente de auditoria
y los responsables de los procesos, con base al
alcance de auditoria, en una reunién que tiene como
proposito:

Definir el personal involucrado y participante en
las fechas de la auditoria;

Confirmar la autoridad para dirigir las actividades
planeadas de la auditoria e interactuar con el
personal involucrado;

Dar a conocer el objetivo de la auditoria, el
alcance, los métodos seleccionados para su
ejecucion, la composicion del grupo auditor y los
expertos técnicos cuando se requiera;

Confirmar los requisitos del cliente de la
auditoria, los requisitos legales y contractuales
aplicables y cualquier otro requisito pertinente
para las actividades de la auditoria;

Acordar el acceso a los documentos y registros
durante la preparacion y en la ejecucion de la
auditoria;

Afirmar el manejo y confidencialidad de la
informacion por los integrantes del grupo auditor;

Determinar los requisitos especificos de la
ubicacion, relacionados con la seguridad, salud y
proteccion derivado de la evaluacion de riesgos;

Acordar la asistencia y funciones de
observadores y/o la necesidad de algun guia
para el equipo auditor;

Considerar y delimitar la participacion de
cualquier area de interés para el auditado;

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FO-035 Programa

de auditorias del
SGC

Acuerdos y
compromisos
para la Auditoria
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RESPONSABLE

Lider del

Equipo auditor

Lider del

Equipo Auditor

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

e Preparar la auditoria incluyendo  su
programacion; fechas especificas, agendas, etc.

Registra los acuerdos y compromisos para la
auditoria, derivados de su preparacion (formato libre).

Determina la viabilidad de la auditoria individual, con
base en la disponibilidad de:

e La informacion suficiente y apropiada para
planificar y llevar a cabo la auditoria.

e Ladisponibilidad del auditado.

e Eltiempoy los recursos conforme al programa de
auditoria.

Cuando la auditoria no es viable, se reune con el
Gestor del programa de auditorias para determinar e
informar una propuesta alternativa o la justificacion
correspondiente, de acuerdo con el cliente de
auditoria, quedando como antecedente al plan de
auditorias.

Preparacion de actividades de auditoria

Revisa la documentacion para preparar las actividades
de auditoria, teniendo en cuenta el objetivo, el alcance,
los criterios de auditoria y la complejidad del SGC, con
el propésito de identificar y proporcionar al equipo
auditor una referencia de la documentacion, el estado
actual de las actividades y los procesos que va a
auditar.

La revision de la documentacion incluye:

e Los resultados de las auditorias anteriores y el
analisis de incidencias de los hallazgos;

e El estado de las acciones correctivas derivadas,
por lo menos de dos afos anteriores a la fecha
de la auditoria interna;

¢ Los Resultados de la identificacion y evaluacién
de riesgos de auditoria interna (FO-025) de
auditorias anteriores;

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FO-033 Plan de
auditoria

PR-01
Procedimiento
de revision del
Sistema de
Gestion de la
Calidad

LE-01
Lineamientos
especificos de
muestreo para la
auditoria interna
al SGC

LE-04
Lineamientos
especificos para
la evaluacion de
procesos
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE
NUM. DESCRIPCION

Lider del
Equipo Auditor

e Las técnicas de muestreo, con base a los
Lineamientos especificos de muestreo para la
auditoria interna al SGC (LE-01);

o Elestadoyla importancia de los procesos con
base a las caracteristicas clave de los productos
y el desempefio de los procesos segun los
Lineamientos especificos para la evaluacién de
procesos (LE-04);

e Los procesos nuevos y/o procesos modificados
en su alcance o con alguna mejora sustancial,
incluso cambios metodolégicos para la
realizacion de alguno de los productos INPC,
INPP o algun estudio de precios de PPC;

e Laeficacia del SGC con base en el Procedimiento
de Revision del Sistema de Gestion de la Calidad
(PR-01);

e El Programa anual de supervision (FO-319), el
Programa de Trabajo para cada Estudio de
Precios vigente de Paridades de Poder de
Compra (FO-349);

e El Calendario de actividades y envio de la
informacion de provincia (FO-010) y/o el
Calendario de trabajo del Area Metropolitana de
la Ciudad de México (FO-011).

Cualquier riesgo identificado durante la determinacion
de la viabilidad de la auditoria, la realizacion de
cualquier otra actividad de la auditoria o en auditorias
previas, lo hace del conocimiento al Gestor del
programa de auditorias, para actualizar y mejorar los
resultados de la evaluacion e identificacion de riesgos.

Elabora el Plan de auditoria (FO-033) basado en la
informacién del Programa de auditorias del SGC (FO-
035) y la revisién documental del punto anterior.

Considera las actividades de los procesos de los
indices Nacionales de Precios y de los de los estudios
de precios de Paridades de Poder de Compra para
evitar cualquier efecto en su desempefio.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FO-010
Calendario de
actividades y
envio de la
informacion de
provincia

FO-011
Calendario de
trabajo del Area
Metropolitana de
la Ciudad de
México

FO-025
Resultados de la
identificacion y
evaluacion de
riesgos de
auditoria interna

FO-319
Programa anual
de supervision

FO-349
Programa de
trabajo para cada
Estudio de
precios

FO-033 Plan de
auditoria

FO-035
Programa de
auditorias del
SGC
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

El Plan de auditoria, hace referencia a:

La clave de identificacion de la auditoria;
El objetivo de la auditoria;

El alcance, que incluye la identificacion de los
productos, sitios (ciudades), y procesos que se
van a auditar;

Los criterios de auditoria y los documentos de
referencia;

La agenda de la auditoria incluye; las fechas, los
horarios de actividades, la reunién de apertura y
cierre de auditoria, las reuniones con el cliente
de auditoria y las reuniones del equipo auditor;

El método que se empleara de acuerdo al Anexo
A Métodos de auditoria;

El tamafio de la muestra calculado segun los
Lineamientos especificos de muestreo para la
auditoria (LE-01);

Las funciones y responsabilidades del equipo
auditor, con base en los resultados de la
evaluacién de su competencia y desempefio, asi
como su disponibilidad

La asignacion de recursos y/o informacion
apropiada para realizar la auditoria;

Los temas del informe de la auditoria para la
presentacion de resultados;

Las medidas y acciones que el auditor debe
realizar para disminuir el efecto de Ia
incertidumbre en el logro del objetivo de la
auditoria, con base en los resultados de la
identificacion y evaluacion de riesgos;

Las acciones de seguimiento de auditorias
previas;

Los principales acuerdos y compromisos para su
ejecucion, asi como las acciones que el auditado
debe realizar para asegurar que las actividades
de auditoria, no interfieren en la operacion de los
procesos;

La confidencialidad y seguridad de Ila
informacion se controla a través de los
lineamientos de este procedimiento y el Cédigo
de ética (Anexo B).

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

LE-01
Lineamientos
especificos de
muestreo para
la auditoria

FO-268
Programa de
revisiones en
campo

Métodos de
auditoria (Anexo
A)

Cddigo de ética
(Anexo B)
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RESPONSABLE

Lider del Equipo
Auditor

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

6

La clave de la auditoria se estructura de la siguiente
manera:

A-B-C
Donde los campos alfabéticos indican:

A. Al (Auditoria interna) o AE (Auditoria Externa)

B. Numero consecutivo de la Auditoria Interna en
el afio; conformado por dos digitos 01, 02... n.

C. Los dos ultimos digitos del afio correspondiente.

Define el tamano de la muestra, segun los tipos de
muestreo  determinados en los Lineamientos
especificos de muestreo para la auditoria interna al
SGC (LE-01).

De acuerdo al alcance de la auditoria, los sitios y
procesos a auditar, asi como el método y periodo de la
auditoria, establece las fechas de auditoria y emite un
programa para las revisiones en campo
correspondientes al periodo de auditoria, considerando
el Programa Anual de Supervision (FO-319) y el
Programa de Trabajo para cada Estudio de Precios
(FO-349) vigente.

La revision en campo aplica al trabajo de levantamiento
de la informacién por el Investigador de Precios, asi
como al trabajo de supervision.

Difunde al equipo auditor el tratamiento y evaluacion de
los riesgos identificados, para que se consideren
durante la realizacion de la auditoria y las revisiones en
campo.

Envia el Plan de auditoria (FO-033) para revision del
Gestor del programa de auditoria; quien posteriormente
lo envia al cliente de auditoria para su aceptacion.

El cliente de auditoria notifica cualquier objecion del
Plan de auditoria al Gestor del programa de auditoria
via correo electrénico, la cual es resuelta en una reunién
con el Gestor del programa de auditoria, el cliente de
auditoria y el Lider del Equipo auditor, previo a la
aceptacion del Plan de auditoria.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FO-319
Programa anual
de Supervision

FO-349
Programa de
trabajo para cada
Estudio de
precios

FO-033 Plan de
auditoria
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RESPONSABLE

Lider del
Equipo Auditor

Lider del
Equipo Auditor

ACTIVIDAD
- DESCRIPCION

Difunde en la comunidad digital el Plan de auditoria
(FO-033) para el conocimiento de todo el personal de
la Direccién General Adjunta de los indices de Precios
y del Equipo auditor.

El Plan de auditoria (FO-033) podra modificarse
durante la realizacién de la auditoria, previo acuerdo del
Lider del Equipo auditor con el Gestor del programa de
auditoria, a fin de contribuir al progreso de las
actividades de auditoria.

Asigna las funciones y responsabilidades al equipo
auditor para auditar procesos, actividades y sitios
especificos (ciudades) cuando se trate de revisiones
en campo, para lo cual considera:

e Los resultados de Ila evaluacion de su
competencia y su desempefio en auditorias
anteriores;

o El objetivo y el alcance de la auditoria;

e La capacidad de los miembros del equipo auditor
para interactuar eficazmente con los
representantes del auditado;

e Ladisponibilidad de auditores;

e La inclusion de algun auditor en formacion, un
guia o un experto técnico, cuando asi lo
establezca el programa de auditoria;

e Losresultados de la identificacidn y evaluacion de
riesgos.

Para garantizar la objetividad del proceso de
auditoria, el Lider del Equipo auditor se asegura que
la asignacion de responsabilidades, los auditores no
auditen su propio trabajo, para lo cual considera la
inclusién de un auditor externo, el cual debera cumplir
con el Perfil del auditor interno de calidad (FO-128)
establecido y ser evaluado con los mismos criterios de
los Lineamientos especificos para la evaluacion de la
competencia de los auditores internos (LE-03).

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FO-033 Plan de
auditoria

FO-033 Plan de
auditoria

FO-128 Perfil
del auditor
interno de
calidad

LE-03
Lineamientos
especificos para
la evaluacion de
la competencia
de los auditores
internos
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RESPONSABLE

Lider del Equipo
Auditor

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

Un auditor en formacién se incluye como sigue:

Primero funge como Observador una vez, en
actividad(es) de auditoria en oficinas centrales y por
tres veces, en revisiones en campo que no
necesariamente deben corresponder a la misma
auditoria.

Posteriormente funge como Auditor con la direcciéon y
orientacion de un auditor calificado, realiza algunas
actividades de auditoria en oficinas centrales o una
revision en campo.

Finalmente funge como Auditor interno calificado,
realiza las actividades de auditoria o las revisiones de
campo asignadas.

Un observador no influye ni interfiere directamente en
la realizacion de la auditoria, unicamente como lo
designe el auditor.

Cuando haya acordado con el cliente de auditoria la
asistencia de un guia para el equipo auditor, éste debe
asistir y actuar cuando lo solicite el Lider del Equipo
auditor. Sirva de testigo para el auditado, proporcionar
aclaraciones, recopilar y verificar informacién como
evidencias de las actividades de auditoria.

Un auditor debe considerar los resultados vy
tratamiento de los riesgos para el auditor en formacion
(observador) y/o para el guia, cuando le sea asignado.

Determina, facilita o gestiona la informacion necesaria
y suficiente para el equipo auditor, para realizar las
actividades de auditoria y las revisiones en campo. La
informaciéon puede incluir: La carga de trabajo del
Investigador de Precios en la ciudad, directorios de
fuentes, cualquier otro documento necesario, segun
los criterios establecidos para cada auditoria.

Notifica la realizacion de la Auditoria con base al
alcance y método de auditoria y sitios (ciudades) en
donde se va a auditar; mediante un correo electrénico
con una semana de anticipacion a la alta direccién, al
cliente de auditoria y al personal responsable de los
procesos, para que informen a su vez al personal a
cargo.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

Correo
electronico
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RESPONSABLE

Auditor

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

10

Cuando la auditoria incluye revisiones en campo y el
método seleccionado requiere el contacto con
Supervisores o Investigadores de precios en ciudades.
Elabora el Programa de revisiones en campo (FO-268)
y lo envia en los primeros cinco dias de cada mes del
periodo de auditoria, al cliente de auditoria y al
personal responsable de los procesos, para que
informen a su vez al personal a cargo.

Cuando el método de auditoria seleccionado no
requiere el contacto directo con el personal; entonces,
so6lo se notifica la realizacion de la auditoria, a la Alta
Direccion y al cliente de la auditoria, con el propésito
de que se faciliten los documentos, los registros y la
informacioén necesaria al equipo auditor para realizar
las actividades de auditoria.

Para el caso de revisiones no programadas al operativo
de campo, el auditor Lider proporciona la informacion
suficiente para que el auditor se ponga en contacto via
telefénica con los Investigadores, solo un dia antes de
realizar la auditoria.

Prepara la informacion relacionada con las actividades
de auditoria asignadas;

Gestiona sus viaticos y pasajes, considerando el
tratamiento y evaluacion de los riesgos relacionados
con la revision en campo y la ciudad asignada.

Contacta y acuerda con los Supervisores o
Investigadores de precios en ciudad, la agenda de la
revision en campo, cuando el método de auditoria
requiere del contacto directo con el personal.

Recopila y revisa la informacion necesaria para
realizar las actividades de auditoria asignadas y
prepara los documentos de trabajo que sean
necesarios; tales como:

e Listas de verificacion;

¢ Requisitos de la Norma ISO 9001;

e Formatos de apoyo y registros de auditoria;

e Hallazgos de auditorias anteriores,

e Acuerdos para auditar y/o cualquier otro registro
que sirva de referencia del estatus del proceso o
actividad que va a auditar.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FO-268
Programa de
revisiones en
campo

Listas de
verificacion.

FO-008 Informe
de hallazgos de
auditoria

Registros o
formatos de
apoyo
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE
DESCRIPCION

Los registros de auditoria seran retenidos por lo
menos hasta el cierre satisfactorio de los hallazgos
identificados en la auditoria.

Para el caso de revisiones no programadas al operativo
de campo, el auditor se pone en contacto via telefénica
con los investigadores, solo un dia antes de realizar la

auditoria.

Realizacion de las actividades de auditoria

Lider del 1M Conduce la reunién de apertura de acuerdo con lo
Equipo Auditor estipulado en el Plan de Auditoria (FO-033), donde
comunica:

El objetivo, el alcance y criterios de auditoria;
Los métodos a emplear;

La agenda o programa para desarrollar la
auditoria, haciendo referencia a los procesos a
auditar;

La presentacion del Equipo auditor, y el rol de los
observadores y guias cuando se incluyan;

Confirma los acuerdos y compromisos para
realizar la auditoria;

Informacién acerca de las condiciones bajo las
cuales puede darse por terminada la auditoria;

El manejo, confidencialidad y seguridad de la
informacion;

La definicion de los canales de comunicacion
durante el desarrollo de la auditoria;

Da lugar a que los asistentes externen alguna
duda o la factibilidad de algun cambio al plan de
auditoria;

La reunion de cierre.

En las revisiones en campo, cuando el método de
auditoria establezca el contacto directo con el auditado;
Supervisores y/o Investigadores de precios, el auditor
comunica los mismos puntos de la reunién de
apertura, haciendo mencion en sus registros o formatos
de apoyo de la revision.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FO-033 Plan de
auditoria
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RESPONSABLE

Equipo auditor

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

12

El Lider del Equipo auditor o el auditor responsable de
la revision en campo, también hace mencién de la
presentacion de los resultados, los criterios para la
clasificacién de hallazgos y la entrega del informe de
auditoria.

Realiza la auditoria con base en los criterios
establecidos en el Plan de auditoria (FO-033),
obteniendo evidencias objetivas que permitan
demostrar la conformidad de los requisitos y el
fundamento de los hallazgos identificados.

El tamafo de la muestra para la revision en
campo, queda a criterio del auditor con apego al
Plan de auditoria (FO-033), asegurandose de cubrir
los criterios de auditoria establecidos y de no interferir
con la carga del dia.

El auditor, si se estipula en el Plan de auditoria (FO-
033), debe dar seguimiento a la eficacia de las
acciones correctivas de no conformidades derivadas
de auditorias anteriores.

Con el fin de asegurar la objetividad de los hallazgos.
El auditor podra confirmar o dar trazabilidad a un
hallazgo directamente en la etapa del proceso que
considere necesario. El nivel de conocimiento de la
politica y los objetivos de calidad del SGC, se evalua
en la auditoria, unicamente cuando el Investigador es
auditado por primera vez o esto se haya estipulado
en el Plan de auditoria (FO-033), los resultados de la
revision se describen en el registro de Verificacion de
Politica y Objetivos de Calidad (FO-039)

El Auditor informa de manera verbal al auditado
sobre los hallazgos detectados. En caso de ser una
auditoria con entrevista, los hallazgos deben ser
revisados con el auditado para asegurarse que las
evidencias de la revision corresponden y que los
hallazgos se han comprendido, firmando de
conformidad.

Los hallazgos de auditoria detectados por el equipo
auditor quedan registrados Unicamente, a nivel de
hallazgos y comentarios, en el FO-008 Informe de
hallazgos de auditoria, en las hojas de apoyo o
registros de auditoria.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

Norma ISO 9001

FO-008 Informe
de hallazgos de
auditoria

FO-033 Plan de
auditoria

FO-039
Verificacién de
politica y objetivos
de calidad

Hojas de apoyo o
registros de
auditoria
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RESPONSABLE

Auditado

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

13

El Lider del Equipo auditor se retune con el equipo
auditor conforme a lo establecido en el Plan de
auditoria (FO-033), para intercambiar informacion,
informar al Lider del Equipo auditor cualquier
hallazgo relevante, el progreso de las actividades de
auditoria; incluso cualquier conflicto que ponga en
riesgo el cumplimiento del objetivo de la auditoria y
determine reasignar actividades entre los miembros
del equipo auditor. Los acuerdos formales y/o sus
resultados, seran registrados en su respectivo
Informe de hallazgos de auditoria (FO-008).

Los auditores envian por correo electrénico al Lider
del Equipo auditor el Informe de hallazgos de
auditoria (FO-008), las hojas de apoyo o registros de
auditoria, conforme a lo establecido en el Plan de
auditoria (FO-033) para su revision y liberacion.
Posteriormente, envia el Informe de hallazgos de
auditoria (FO-008) y/o los registros resultantes de la
auditoria, via correo electrénico al Investigador de
Precios con copia a su Supervisor y al Lider del
Equipo auditor, con el propésito de que se realicen
las correcciones de manera oportuna y sin demora
injustificada. Los auditores informan al Gestor del
Programa de auditorias mediante correo electrénico,
o al grupo de auditores a través de Yammer, los
riesgos identificados durante la realizaciéon de la
auditoria, los cuales son diferentes a los
considerados en el Plan de Auditoria
correspondiente.

Los guias y observadores no influyen en la auditoria,
unicamente fungen como espectadores y apoyan al
Auditor en lo que les asigne. Cualquier duda o
aclaracion sera resuelta por el Auditor al término de
la actividad o proceso auditado o incluso hasta
terminar la auditoria.

Solicita una reunién al Lider del Equipo auditor,
cuando exista alguna controversia, duda u
observacion objetiva sobre los hallazgos de la
auditoria que el auditado, el cliente de auditoria o
el responsable del proceso necesite aclarar.

Dicha reunion tiene como objetivo analizar las
evidencias y resolver o aclarar la controversia. Si no
se resuelve, quedara debidamente justificada vy
registrada en el informe de la auditoria.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

Registros que
demuestran las
actividades del
auditado
(evidencias
objetivas).
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RESPONSABLE

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

ACTIVIDAD
NUM. DESCRIPCION

14

Verifica las evidencias de la auditoria, a fin de
identificar cualquier riesgo que impida alcanzar los
objetivos de la misma.

Informa al cliente de la auditoria, cualquier riesgo
identificado que impida alcanzar los objetivos, para
tomar las acciones pertinentes con la previa
aprobacion del Gestor del programa de auditoria;
entre las cuales podra modificar el Plan de auditoria
(FO-033), realizar algun ajuste en el equipo auditor,
en el objetivo y el alcance de la auditoria, incluso dar
por terminada la auditoria, cuando las condiciones no
permiten algun ajuste y/o continuar con las
actividades de auditoria.

Conduce la reunion de cierre de acuerdo con lo
estipulado en el Plan de Auditoria (FO-033), donde
comunica de manera general:

e El cumplimiento del objetivo,

e Los procesos y sitios auditados conforme al
alcance,

e La existencia de hallazgos con base a los
resultados del equipo auditor;

e Agradece la participacion del personal
involucrado, las facilidades en la realizacion de
la auditoria y la informacién proporciona;

e La fecha para la presentacion y entrega del
Informe final de auditoria (FO-009). El cual,
debe incluir la clasificacion de los hallazgos y las
conclusiones de la auditoria.

Clasifica los hallazgos de la auditoria, con base al
analisis y evaluacioén de las evidencias, resultados del
equipo auditor frente a los criterios de auditoria y los
requisitos de la Norma ISO 9001, referidos en el Plan
de auditoria (FO-033), con los siguientes criterios:

Fortalezas: En el caso de haberse identificado de
manera objetiva y a fin de resaltar las actividades que
agregan valor a los procesos y al SGC.

Oportunidades de mejora (OM). Cuando se
identifique el incumplimiento parcial de un requisito
de la Norma ISO 9001 o del SGC; cuando se observe
la incidencia e impacto de algun hallazgo a nivel
del SGC.

DOCUMENTOS

INVOLUCRADOS

FO-033 Plan de
auditoria

FO-009 Informe
final de auditoria

FO-033 Plan de
auditoria

Norma ISO 9001

FO-009 Informe
final de auditoria

FO-033 Plan de
auditoria
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ACTIVIDAD

m DESCRIPCION INVOLUCRADOS

No conformidades (NC). Cuando se identifique el
incumplimiento total de un requisito de la norma;
cuando se observe la incidencia e impacto de las
oportunidades de mejora a nivel del SGC o bien, todo
aquello que afecte la calidad del INPC, INPP o PPC, o
cuando de manera injustificada no se faciliten en el
tiempo acordado, las evidencias o documentos
solicitados por el auditor.

Equipo auditor 18 | Revisa en una reunion convocada por el Lider del | FO-033 Plan de
Equipo auditor, la cual tiene el propésito de: auditoria

e Revisar la adecuacién vy clasificaciéon de
hallazgos;

e Acordar las conclusiones de la auditoria;

e Preparar recomendaciones si el Plan de
auditoria (FO-033) lo estipula;

e Comentar el seguimiento de la auditoria.

Las conclusiones de auditoria podran incluir: Una
declaracion del grado en el que se han cumplido los
criterios de auditoria; la eficacia del SGC; la capacidad
del proceso de revision por la direccion; el
cumplimiento del objetivo de la auditoria; la necesidad
de realizar correcciones, la toma de acciones
correctivas o de mejora y cualquier implicacién para el
programa de auditoria o las auditorias posteriores.

Preparacion y distribucion del Informe de auditoria

Lider del 19 | Elabora el Informe final de auditoria (FO-009), el cual = FO-009 Informe
Equipo auditor incluye: final de auditoria
e Elobjetivo de la auditoria, la confirmacion de que =~ FO-033 Plan de
Gestor del ; I S
se ha cumplido el objetivo dentro del alcance y = auditoria
programa de o
auditorias conforme al plan de auditoria.

e El alcance de la auditoria; las fechas, horarios,
unidades y procesos auditados.

e Cualquier area dentro del alcance de la auditoria
no cubierta

INEGI. DGAIP. Sistema de Gestion de la Calidad. Procedimiento para auditorias internas al Sistema de Gestion de la Calidad | Version 8. Octubre 2018.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE

NUM. DESCRIPCION

e El Equipo auditor

Lider del 20
Equipo auditor

Auditado 21

Lider del 22
Equipo auditor

e Los hallazgos y evidencias relacionadas

e Cualquier obstaculo encontrado que pudiera
disminuir la confianza en las conclusiones de
auditoria. Las opiniones divergentes sin resolver
entre el equipo auditor y el auditado

e Las opiniones para la mejora, si se especifica en
el plan a de auditoria;

e Las conclusiones de auditoria y;
e Cierre de la auditoria.

El Informe final de auditoria (FO-009), es revisado y
aprobado por el Gestor del programa de auditorias,
quien lo presenta y distribuye al cliente de auditoria y
a la alta direccion y posteriormente lo difunde en la
Comunidad Digital junto con el Plan de auditoria (FO-
033) correspondiente, para su difusién a todo el
personal de la Direccién General Adjunta de indices
de Precios.

Finalizacion de la auditoria

Finaliza y cierra la auditoria cuando se hayan
realizado todas las actividades en el Plan de
auditoria (FO-033). La declaracién del cierre de la
auditoria, queda incluida en el mismo Informe final
de auditoria (FO-009).

Evalua el Proceso de auditorias con el cuestionario de
Evaluacion del proceso de auditorias internas (FO-
269) con lafinalidad de detectar areas de oportunidad
para su mejora y del desempeino de los auditores.
Una vez contestado, el auditado lo envia por correo
electronico al Gestor del programa de
auditoriasmailto:rafael.gaona@inegi.org.mx.

Califica el desempefio de los auditores y envia la
calificacion al Subdirector de Documentaciéon y
Mejora Continua, utilizando la Matriz de evaluacién
de auditores internos (incluido en el FO-022
Evaluacion de auditores

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FO-009 Informe
final de auditoria

FO-033 Plan de
auditoria

FO-269
Evaluacion del
proceso de
auditorias internas

Matriz de
evaluacion de
auditores internos
(incluido en el FO-
022 Evaluacion
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE

DESCRIPCION

Actividades de seguimiento de la auditoria

Lider del 23
Equipo auditor

Subdirector de 24
Documentacion

y Mejora

Continua

Auditor 25

Elabora, actualiza y envia, el Concentrado de
hallazgos de la auditoria (FO-282), en los primeros
quince dias de cada mes.

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

ACD-X
Donde los campos alfabéticos refieren a:

A: OM (Oportunidad de mejora) o NC (No
Conformidad)

C: Corresponde al afio en el que se identifico el
hallazgo

D: Mes del hallazgo seguido de un guion v,

X: numero consecutivo del hallazgo iniciando
con 001.

Gestiona la toma de acciones correctivas, con base
a los lineamientos establecidos en el Procedimiento
para acciones correctivas, preventivas y de mejora
(PR-11).

Da seguimiento al estado de las Oportunidades de
mejora y No conformidades derivado del Informe final
de auditoria (FO-009) y, el del Concentrado de
hallazgos de la auditoria (FO-282) con base a su
incidencia e impacto.

Las correcciones a los hallazgos derivados de
revisiones en campo, deberan realizarse sin demora
injustificada.

Da seguimiento al cumplimiento y atencién de los
hallazgos identificados en las revisiones en campo,
directamente con el Supervisor del Investigador de
Precios, para lo cual solicitara las evidencias
correspondientes. Dichas evidencias son analizadas
por el auditor, asegurandose de que el problema ha
sido corregido satisfactoriamente.

de auditores)

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

FO-282

Concentrado de
hallazgos de la

auditoria

PR-11
Procedimiento
para acciones
correctivas,
preventivas y
de mejora

FO-009
Informe final de
auditoria

FO-282
Concentrado de
hallazgos de la
auditoria

Seguimiento de
hallazgos
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ACTIVIDAD

. INVOLUCRAD
DESCRIPCION OLUCRADOS

En caso de que los hallazgos estén relacionados
con fallas en los sistemas, la operacidon yl/o
funcionamiento del dispositivo mévil o servicios
informaticos y de comunicaciones, debera también
dar seguimiento directamente con los Subdirectores
de Tratamiento de la Informacion del INPC, INPP,
o la Jefa del Departamento de Tratamiento
Estadistico de Precios de los Estudios de Paridades
de Poder de Compra, segun corresponda.

El Auditor informa por correo electronico al Lider
del Equipo auditor, a final de cada mes, el avance
de la correccion de los hallazgos derivados de las
revisiones en campo, identificandolos como:

e corregido,
e en proceso de atencion, o

e no atendido.

Debera enviar también y resguardar las evidencias
que acrediten el cumplimiento de los hallazgos.

Las correcciones a los hallazgos deben realizarse en
el tiempo acorado, sin demora injustificada.

El responsable del proceso en coordinacion con el
auditor, determinan las correcciones, fechas
compromiso y responsables de la atencién a los
hallazgos derivados de revisiones en campo y
Oportunidades de mejora derivadas de la auditoria
(FO-009). Asi mismo, identifican la causa raiz de las
No conformidades detectadas y define, con base en
ellas, las Acciones correctivas y preventivas
conducentes, los responsables y las fechas
compromiso para solventarlas.

Dan seguimiento al cumplimiento de los hallazgos de
la auditoria,  recopilando la informacion
correspondiente  como  evidencia objetiva que
demuestre su cumplimiento. ElI cumplimiento de las
correcciones y acciones correctivas debera ser en
el tiempo acordado, sin demoras injustificadas. Una
vez solventados los hallazgos derivados de las
auditorias, el responsable del area auditada informa
de su cumplimiento y envia las evidencias al
Subdirector de Documentacién y Mejora Continua.
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ACTIVIDAD

o INVOLUCRAD
DESCRIPCION OLUCRADOS

Subdirector de 26 | Informa al Gestor del Programa de auditoria, al término | FO-009
Documentacion del periodo de auditoria, la eficacia de las acciones | Informe final
y Mejora correctivas y preventivas derivadas de los hallazgosen | de auditoria
Continua. el Informe final de auditoria (FO-009), a fin de .
Seguimiento

demostrar la revision del analisis de la causa raiz y que
los hallazgos fueron atendidos, para ser incorporado al
Informe de revision por la direcciéon del SGC; para lo
cual, recibe del Lider del Equipo auditor en los primeros
quince dias de cada mes, la informacion relacionada
con el estado de los hallazgos de revisiones en campo.

de hallazgos

Con esta actividad termina el procedimiento.
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6.

NUM

10

11

12

13

14

15

16

Registros

DOCUMENTO

(CODIGO)

FO-008 Informe de hallazgos de auditoria

FO-009 Informe final de auditoria

FO-022 Evaluacion de auditores

FO-025 Resultados de la identificacion y
evaluacion de riesgos de auditoria interna

FO-033 Plan de auditoria

FO-035 Programa de auditorias del SGC

FO-039 Verificacion de politica y objetivos
de calidad

FO-127 Perfil del Lider del Equipo auditor

FO-128 Perfil del Auditor interno de
calidad

FO-268 Programa de revisiones en
campo

FO-269 Evaluacion del proceso de
auditorias internas

FO-282 Concentrado de hallazgos de la
auditoria

Acuerdos y compromisos para la
auditoria

Hojas de apoyo

Listas de verificacion

Notificacion de auditoria

RESPONSABLE DE
CUSTODIA

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Director de
Documentacion y
Certificacion
Director de
Documentacién y
Certificacion
Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Subdirector de
Documentacion y
Mejora Continua

Subdirector de
Documentacioén y
Mejora Continua

Lider del
Equipo auditor

Subdirector de
Documentacion y
Mejora Continua

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

Lider del
Equipo auditor

TIEMPO DE RETENCION
/ TIPO DE SOPORTE

1 afo en papel o en
formato electrénico

1 afio en papel o en
formato electrénico

1 afio en papel o en
formato electrénico

1 ano en papel o en
formato electrénico

1 afo en papel o en
formato electrénico

1 ano en papel o en
formato electrénico

1 afo en papel o en
formato electrénico

1 afno en papel o en
formato electrénico

1 afio en papel o en
formato electrénico

1 ano en papel o en
formato electrénico

1 ano en papel o en
formato electrénico

1 afo en papel o en
formato electrénico

1 afo en papel o en
formato electrénico

1 afo en papel o en
formato electrénico

1 ano en papel o en
formato electrénico

1 ano en papel o en
formato electrénico
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7. Anexos

71 Anexo A: Métodos de auditoria

Los siguientes métodos pueden utilizarse por separado o en combinaciéon en una misma auditoria,
para alcanzar los objetivos del plan de auditoria, segun la ubicacion del auditor.

GRADO DE IMPLICACION METODOS
ENTRE EL AUDITOR Y EL

AUDITADO IN SITU A DISTANCIA

e Realizar entrevistas e A través de medios de

. comunicacion interactivos
o Completar listas de

verificacion y cuestionarios ¢ Realizar entrevistas;
) . con la participacion del .
Con interaccion Humana auditado » Completar listas de

verificacién y cuestionarios
e Revisar los documentos con

la participacién del auditado * Revisar los documentos

con la participacion del
o Muestrear auditado.

e Revisar los documentos (por
ejemplo; registros, analisis de e Revisar los documentos
datos). (por ejempilo, registros,

e Observar el trabajo andlisis de datos)

desempefiado. e Observar el trabajo

Sin interaccion humana . . i desempefiado a través de
e Realizar visitas al sitio : - i
medios de vigilancia,

e Completar listas de considerando los requisitos
verificacion sociales y legales.

e Muestras (por ejemplo, ¢ Analizar los datos.
productos)

Las actividades de auditoria in situ se realizan en las instalaciones del auditado. Las actividades de
auditoria a distancia se realizan en cualquier otro lugar distinto a las instalaciones del auditado, sin
tener en cuenta la distancia.

Las actividades de auditoria interactivas implican la interaccién entre el personal del auditado y el
quipo auditor. Las actividades de la auditoria no interactiva no implican la interaccién humana con
las personas que representan al auditado, pero implican la interaccién con los equipos, las
instalaciones y la documentacién.
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7.2 Anexo B: Cédigo de Etica

Aprendizaje
Hacer propios y compartir a favor de la mejora del servicio publico, los conocimientos, habilidades
y experiencias adquiridos en el desarrollo de las funciones encomendadas y mantenerse
actualizado de forma permanente.

Buen uso de la informaciéon
Utilizar los datos que proporcionan los informantes atendiendo a las disposiciones legales y a los
estandares contemplados en el presente Cédigo.

Compromiso
Actuar con disponibilidad, conviccion y espiritu de servicio en la realizacién de las tareas
encomendadas, con un elevado nivel de seriedad y trabajo, para mejorar el desempefio de las
actividades estadisticas y geograficas.

Confidencialidad
Asegurar la privacidad de los informantes, dado que los datos individuales obtenidos de personas
fisicas o morales, solamente deben ser utilizados para fines estadisticos o geograficos.

Cooperacion
Apoyar a nivel nacional e internacional el desarrollo de las actividades estadisticas y geograficas.

Eficiencia
Optimizar el uso de los recursos en el desempefio de las tareas asignadas, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Honradez
Actuar atendiendo siempre a la verdad y con rectitud en el desarrollo de las actividades estadisticas
y geograficas.

Igualdad
No discriminar a persona alguna, informante o usuario, por su origen étnico, nacionalidad, sexo,
edad, discapacidad, salud, condicion social y econdmica, estado civil, lengua, religién, opiniones y
preferencias sexuales.

Independencia
Actuar libre de cualquier tipo de presiones de grupos de interés en la produccién y difusién de la
informacion.

Legalidad
Actuar de acuerdo con el marco regulatorio vigente y cumplir con las funciones y responsabilidades
inherentes a las actividades estadisticas y geograficas.

Profesionalismo
Llevar a cabo las tareas encomendadas con un elevado nivel de confiabilidad y contar con el
conocimiento adecuado de la teoria, los datos y los métodos utilizados en cada proceso en el que
participe, evitando la orientacion de los trabajos hacia resultados predeterminados.
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Rendicién de Cuentas
Reportar, explicar y justificar el uso de los recursos humanos, financieros y materiales con apego
a la normatividad y bajo criterios de racionalidad, en las actividades inherentes al empleo, cargo o
comisién y que se destinen para actividades estadisticas y geograficas.

Respeto
Reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a la
condicién humana en los procesos de levantamiento y difusion de la informacion estadistica y
geogréfica.

Responsabilidad
Responder por las acciones emprendidas en el ejercicio de las actividades estadisticas y
geograficas, cuidando que todas las decisiones y acciones se enfoquen al cumplimiento de los
objetivos, proyectos y procesos de generacion de informacion estadistica y geografica, a efecto de
resolver y aclarar errores oportunamente.
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7.3 Formatos

1. FO-008 Informe de hallazgos de auditoria
2. FO-009 Informe final de auditoria
3. FO-022 Evaluacion de auditores
4, FO-025 Resultados de la identificacién y evaluacion de riesgos de auditoria interna
5. FO-033 Plan de auditoria
6. FO-035 Programa de auditorias del SGC
7. FO-039 Verificacion de politica y objetivos de calidad
8. FO-127 Perfil del Lider del Equipo auditor
9. FO-128 Perfil del Auditor interno de calidad
10. FO-268 Programa de revisiones en campo
11. FO-269 Evaluacion del proceso de auditorias internas

12. FO-282 Concentrado de hallazgos de la auditoria

8. Control de cambios

SECCION/| yeRgiON DESCRIPCION DE CAMBIO FESTA VLIS
PAGINA DEL CAMBIO
Octubre 2018
12/ Acotaciones a las actividades del - .
p. 19 Equipo auditor respecto al Informe Precisiones al seguimiento
de hallazgos oportuno de hallazgos
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