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1.  Objetivo.A1
Definir los lineamientos y actividades a desarrollar para planear, ejecutar y dar seguimiento a las auditorías internas de calidad, con el fin de determinar si las actividades de calidad y los resultados relativos a esta cumplen con lo planeado y así determinar la efectividad del sistema de calidad.

2.  Alcance.A2
Este procedimiento es aplicable a todas las auditorías internas de calidad, así como al Director General y a todas las Gerencias de DTP Consultores. 
3.  Terminología y definiciones.A3
3.1. No conformidad.

Incumplimiento de un requisito.

Un incumplimiento que a juicio y experiencia indique que puede dar como resultado una falla en el sistema de calidad o reducir considerablemente la calidad del servicio.

Es un incumplimiento que a juicio y experiencia del auditor indican que no dará como resultado la falla en el sistema de calidad o que reducirá la calidad del servicio. 

3.2. Observación.

Riesgo potencial que no puede ser probado como no conformidad pero que puede ser causa de generarla posteriormente.

3.3.   Evidencia objetiva.

Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

4.  Responsabilidades.A4
4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

· Establecer, distribuir, actualizar y controlar el presente procedimiento.

· Generar un programa de auditorías, así como coordinar la realización de las auditorías internas.

· La calificación de auditores internos.

· Actualizar a los auditores internos de DTP Consultores.

· Conservar los registros de los resultados de las auditorías internas.

4.2. Es responsabilidad del Director General:

· Designar al auditor líder para cada auditoría a realizarse en DTP Consultores

· Revisar los resultados y reportes de seguimiento de las auditorias internas.

4.3.  Es responsabilidad del auditor líder designado:

· Formar su grupo auditor.

· Entregar los registros resultantes de la auditoría al Gerente de Aseguramiento de Calidad.

4.4.  Es responsabilidad del auditor líder y los auditores designados:

· Planear, ejecutar, reportar y dar seguimiento a la auditoría que se les haya asignado.

· Verificar la implementación y efectividad de las acciones correctivas a las no conformidades detectadas en la auditoria.

4.5.  Es responsabilidad del Director General y de todos los Gerentes de DTP Consultores:

· Proporcionar la información y las facilidades requeridas por el grupo auditor durante la realización de una auditoría interna de calidad.

· Documentar, dar seguimiento y solución a las no conformidades  encontradas en la auditoría.

4.6. Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos coordinar la capacitación de auditores, así como conservar la evidencia de dicha capacitación.

5. Descripción del procedimiento.A5
La realización de auditorías internas se coordina a través de un programa y para llevarlas a cabo se debe contar con personal calificado.

El proceso de una auditoría interna de calidad debe cubrir las siguientes etapas como mínimo:

a) Designación del auditor líder.

b) Formación del grupo auditor.

c) Planeación de la auditoría.

d) Reunión de apertura.

e) Ejecución de la auditoría.

f) Presentación de resultados.

g) Presentación de acciones correctivas a las no conformidades detectadas durante la auditoría.

h) Seguimiento y certificación de las acciones.

i) Cierre de auditoría.

 5.1.  Coordinación de auditorías internas. A6  

La frecuencia de auditorías internas en DTP Consultores es como mínimo una auditoría interna al año. Esta auditoría interna se podrá programar por área asignando un fecha por mes para un área específica; los resultados recabados al termino de haber auditado todas las áreas durante el año, conformarán el total de la auditoría interna del año y el cierre del ciclo de auditorías por área. Al termino de la auditoría interna de todas las áreas, se podrá programar la segunda auditoría en el año siguiendo la misma metodología. Se podrán realizar auditorías internas para alguna área específica, con mayor periodicidad, de acuerdo a la situación particular de cada área. Los resultados de las auditorías por área con mayor periodicidad serán considerados como parte de la auditoría interna del ciclo correspondiente. Con el fin de coordinar las auditorias internas, el Gerente de Aseguramiento de Calidad debe elaborar un programa  que contenga como mínimo la siguiente información:

· Numero de auditoría.

· Fecha de elaboración del programa.

· Fecha programada para realizar las auditorías al área correspondiente.

· Aprobación del programa por parte del Director General.

Esta información deberá estar registrada en el formato del Anexo “E”.

La programación de las auditorias internas debe ser en base al estado e importancia de la actividad a ser auditada, la frecuencia de auditoria y también su programación puede incrementarse de acuerdo a lo siguente:

Los elementos 7.2  Procesos relacionados con el cliente, 7.5 Producción y prestación del servicio de la norma ISO 9001:2000 y en las áreas en donde se requiera realizar varias auditorías periodicas durante el año.

Para enumerar las auditorias internas se sigue el formato AI-XX-YY-ZZ (#), donde:

AI: Auditorias internas.

XX: Número consecutivo de auditoria por año.

YY: Tres siglas representativas del área auditada

ZZ: Año en que se lleva a cabo la auditoria.

(#): Número consecutivo de auditoría por área durante un ciclo. Esta parte de la codificación se utilizará siempre y cuando el área haya sido auditada en más de una ocasión dentro de  un ciclo determinado de auditoria interna.
Los programas de Auditorias Internas se podrá ajustar solo en una ocasión por exceso de trabajo

5.2.  Calificación de auditores. A7 

Los auditores que participen en una auditoria interna de calidad en DTP Consultores deben ser debidamente calificados por el Gerente de Aseguramiento de Calidad. Solo en el caso de que el Gerente de Aseguramiento de Calidad sea auditor la calificación la debe hacer el Gerente General o el Director General.  Dicha calificación debe contemplar los siguientes aspectos:

· Capacitación.

· Educación.

· Experiencia.

· Atributos personales.

· Capacidades administrativas.

· Mantenimiento de competencia.

· Lenguaje.

La calificación de auditores deberá ser registrada en el formato del Anexo “F” y formará parte del expediente del mismo, el registro será resguardado por el Gerente de Recursos Humanos.

La calificación debe reunir obligatoriamente los aspectos de Capacitación, Educación, Experiencia y Mantenimiento de la competencia, y dos cualesquiera de los aspectos restantes. 

5.2.1.  Capacitación.  

a) El auditor interno debe cubrir un curso de capacitación de auditores internos el cual puede ser tomado interna o externamente, en ambos casos debe existir la evidencia de la capacitación, la cual puede ser cualquiera de las siguientes:

· Diplomas.

· Certificados.

· Listas de asistencia.

· Exámenes.

b) El auditor debe tener conocimientos de la normatividad, de acuerdo al alcance de la auditoría. Para evidenciar esto se requerirá cuando menos de una constancia de capacitación interna o externa de la normatividad sobre la cual se realizará la auditoría.

5.2.2.  Educación.  

El auditor interno en DTP Consultores debe tener como educación académica mínima el bachillerato o equivalente, la cual debe evidenciarse mediante una copia del documento legal correspondiente.

5.2.3.  Experiencia.  

En el caso del auditor líder será necesario haber realizado con anterioridad cuando menos una auditoría interna, para lo cual será suficiente evidencia que el auditor tenga la experiencia laboral en un puesto de aseguramiento de calidad de cuando menos 1 año con anterioridad y podrá constatarse mediante su expediente personal.  O alguna constancia que indique la realización de auditorías internas con anterioridad. Los auditores asistentes quedan exentos de este requisito. 

5.2.4.  Atributos personales.  

El auditor interno debe tener como atributos entre otros, alguno de los siguientes: un juicio significativo, objetividad, habilidades analíticas y madurez emocional.

Dichos atributos tienen la finalidad de ser aprovechados en la preparación y ejecución de la auditoria, estos atributos son evidenciados mediante un examen aplicado para aprobar el curso de auditores internos o el certificado que le acredita como auditor interno.

5.2.5.  Capacidades administrativas.  

Cada auditor interno de DTP Consultores debe tener conocimiento en la ejecución de auditorias en base a ISO-10011 en cuyo caso se evidencia mediante la aprobación de un examen escrito de la capacitación interna o externa recibida o la presentación de un certificado que lo acredite como auditor.

5.2.6.  Mantenimiento de competencia.  

El auditor interno de DTP Consultores debe mantenerse actualizado cuando ocurra una modificación y/o actualización de los requerimientos de la Norma lSO 9000, o en el caso de las Unidades de Verificación cuando ocurra algún cambio en la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000.

Lo antes descrito debe quedar evidenciado por cualquiera de los siguientes medios:

· Constancias, diplomas o listas de asistencia a platicas y/o cursos de actualización.

5.2.7.  Lenguaje.  

Es conveniente que el auditor interno de DTP Consultores tenga conocimiento de un idioma diferente al de su país de origen, esto será considerado solo para aumentar el currículo de dicho auditor.

5.2.8.  Selección de auditor líder.  

El auditor líder debe ser designado en forma oficial y documentada cubriendo los requisitos descritos en 5.2.  Además de cubrir como mínimo un nivel gerencial, y seis meses de experiencia en la organización ó la aprobación de un curso de auditor líder.
5.3.  Proceso de una auditoria interna.  A8
Las etapas que deben cubrirse para el proceso de auditoria en DTP Consultores son las que se describen en los siguientes puntos.

5.3.1.  Designación del auditor líder.  A9
El Director General debe designar en forma documentada al auditor líder.

5.3.2.  Formación del grupo auditor. A10
El auditor líder designado debe seleccionar y formar su grupo auditor (uno o mas auditores conforme se requiera) de manera documentada, este grupo debe planear, efectuar, reportar y dar seguimiento a la auditoria realizada por ellos.

5.3.3.  Planeación de la auditoría.  A11
5.3.3.1.   Alcance de la auditoría.

Para cada auditoría se debe establecer si la verificación será enfocada para determinar:

a)   El nivel de documentación del sistema de calidad.

En esta fase se revisa el manual de calidad y los documentos del sistema de calidad para analizar si cumple con los requerimientos del sistema de calidad y de la Norma ISO 9002.

b)   La implantación del sistema de calidad.

El propósito de esta es determinar el grado y efectividad de la implantación del sistema de calidad de la empresa en los distintos proyectos y departamentos administrativos.

c)   La operación del sistema de calidad

Tiene como propósito la revisión de los resultados de las dos etapas antes mencionadas para determinar el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9002.

Con base en el alcance de la auditoría se determina que requisitos del sistema de calidad serán sujetos a revisión y que áreas de la organización tienen declarada alguna responsabilidad dentro del manual de calidad o procedimientos aplicables, estructurándose la relación de verificación, en la cual se indica el  auditor o el grupo auditor responsable de efectuar las investigaciones.
En la asignación de las áreas a auditar, se debe considerar que el auditor designado no pertenezca o tenga relación directa con el área auditada.
5.3.3.2.  Listas de verificación.  

Cada auditor o grupo auditor deben elaborar listas de verificación utilizando el formato “Lista de Verificación“, Anexo “A”, las cuales deben indicar las preguntas a efectuar durante la auditoría. 

5.3.3.3.  Plan de auditoría.  

El auditor líder debe elaborar el programa o itinerario de auditoría, en el que se indique la fecha, hora, requerimiento del sistema, auditor(es) designado(s) y área a auditar, este programa o itinerario se les debe comunicar oportunamente a las Areas involucradas.

5.3.4.  Reunión de apertura.  A12
En cada auditoría, el auditor líder debe coordinar la reunión de apertura, la cual tiene como finalidad marcar el inicio oficial de los trabajos de auditoría con la siguiente agenda:

· Presentación del grupo auditor.

· Objetivo y alcance de la auditoría.

· Metodología que se seguirá en la ejecución de la auditoría.

· Criterios de evaluación de no conformidades.

· Presentación del plan de auditoría.

· Facilidades requeridas por el grupo auditor.

· Restricciones.

· Aclaraciones.

Nota: este punto se podrá omitir en los casos de auditorías periódicas particulares de alguna área, notificándoles por medio escrito la agenda con los puntos antes mencionados.
5.3.5.  Ejecución de la auditoría.  A13
5.3.5.1.   Criterios a seguir para la ejecución de la auditoría.

· Seguir el plan establecido.

· Ejecutarla con base en las listas de verificación previamente elaboradas y a las políticas y procedimientos.

· Basarse en evidencias objetivas.

· Buscar el cumplimiento más que el error.

· Despertar la conciencia del auditado sobre la no conformidad.

· Mantener un ambiente de comunicación y claridad con el auditado.

5.3.5.2.   Estrategia que debe seguir el auditor.

· Conducir la investigación hasta obtener evidencias suficientes.

· Dirigir las preguntas siempre al responsable de recibir la auditoría.

· Evitar que el auditado incurra en perdida de tiempo.

· Mantener el control bajo cualquier circunstancia.

· Evitar discutir con el auditado.

5.3.5.3.  Recopilación de evidencias.  

Las evidencias deben ser reunidas a través de entrevistas, documentos y observación de actividades. Los indicios de no conformidades que parezcan significativos deben ser anotados e investigados aunque no estén contemplados en las listas de verificación. 

La investigación de un requisito debe iniciarse siempre con preguntas previamente elaboradas por el grupo auditor; se puede continuar con preguntas complementarias siempre y cuando estas correspondan al tema en cuestión, todas las investigaciones deben estar basadas en requisitos declarados en el manual de calidad, procedimientos aplicables o instrucciones de trabajo documentadas. En cada auditoría interna se debe considerar la evaluación de las condiciones de limpieza y orden de las áreas.
Se deben documentar las no conformidades encontradas durante la auditoria en el formato “Reporte de verificación”, Anexo “B”.

Terminada la auditoría, los auditores deben evaluar las no conformidades encontradas y clasificarlas.

5.3.6.  Presentación de resultados.  A14

Los resultados deben presentarse en forma oficial por lo menos a las mismas personas que estuvieron presentes en la junta de apertura y de preferencia también a todos aquellos que fueron auditados; para esto se efectúa una junta de cierre presentando los resultados de la auditoría indicando como mínimo:

Conformidades principales.

Todas las no conformidades.

Tipo de discrepancias encontradas.

Referencia de los requisitos auditados con la Norma ISO 9002.

Resultado global.                                                                           

Porcentaje de cumplimiento.

Comentarios y recomendaciones que apliquen.

Para la presentación de resultados se debe utilizar el formato “Resultados de la auditoria interna” Anexo “C”.

Nota: la junta de cierre podrá omitirse en los casos de auditorías periódicas particulares de alguna área, notificándoles por medio escrito los resultados.
A15

5.3.7.  Presentación de acciones correctivas a las no conformidades detectadas durante la auditoría.  

El auditor líder o en su defecto el auditor que reporto la no conformidad proporciona los reportes de verificación a los Gerentes de área donde se hayan  detectado no conformidades u observaciones. 

El Gerente responsable de dar solución a las no conformidades u observaciones analiza los reportes de verificación y genera acciones correctivas o preventivas solicitando al Gerente de Aseguramiento de Calidad él numero de asignación para las acciones. Varias no conformidades detectadas pueden ser solucionadas mediante una acción correctiva. La acción debe ser realizada conforme al Procedimiento de acciones correctivas y preventivas, Código AC-01-005.

El responsable de realizar la acción correctiva o preventiva debe documentar en el reporte de verificación en el espacio de acción: correctiva-prevetiva, su nombre, firma, él numero asignado de la acción y fecha probable de certificación de dicha acción. El reporte de verificación una vez completo, se debe entregar al auditor líder. 

5.3.8.  Seguimiento y certificación de las acciones.  A16
En base a las fechas probables de certificación de las acciones correctivas presentadas en los reportes de verificación  el auditor líder  debe programar una auditoría de seguimiento, utilizando el formato ”Reporte de seguimiento de auditoría interna”, Anexo “D”.  En caso de que al dar seguimiento a una no conformidad la acción correctiva no haya sido efectiva debe generarse nuevamente dicha acción para garantizar que esta sea solucionada volviéndole a dar seguimiento.

La auditoría de seguimiento contempla la certificación de la no conformidad ampliando el muestreo con el propósito de garantizar que la no conformidad fue eliminada de raíz y no volverá a presentarse en el sistema de calidad auditado. La certificación debe quedar debidamente documentada en el formato ”Reporte de acción correctiva/preventiva” Código AC-FO-014. Solo para el caso de no conformidades detectadas en auditorías internas la certificación y cierre de la acción la debe hacer el  Auditor líder o en su defecto el auditor que reportó la no conformidad.

En el caso de que el auditor líder sea el gerente de aseguramiento de calidad, éste llevará a cabo las acciones correctivas a las no conformidades detectadas por el auditor asistente, y el seguimiento y certificación de tales acciones las deberá realizar el Director General y/o el Gerente General.

5.3.9.  Cierre de la auditoría.  A17
Una auditoría queda cerrada hasta que han sido solucionadas todas las no conformidades detectadas,  no debe iniciarse otra auditoría hasta no haber cerrado la inmediata anterior.

El auditor líder debe comunicar por escrito el cierre de la auditoria y entregar todos los registros resultantes de ésta al Gerente de Aseguramiento de Calidad para su resguardo.

5.4.  Revisión de los resultados de la auditoría por la Dirección.  A18
Los resultados de las auditorías internas de calidad deben ser revisados por el Director General y/o el Gerente General. El reporte de seguimiento de auditoría interna debe ser revisado por el Director General y/o Gerente General, mínimo cada mes hasta el cierre de la auditoría.

 6.  Referencias.A19 
6.1.  Manual de calidad, Código AC-MAC-001.
6.2.  Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Código AC-01-001

6.3.  Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002.

6.4. Norma ISO 10011.

6.5. Norma NMX-CC-7-1.

6.6. Norma NMX-CC-7-2.

6.7. Norma NMX-CC-8.

7.  Anexos.A20
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Lista de verificación
	AC-FO-016

	B
	Reporte de Verificación
	AC-FO-017

	C
	Resultados de la auditoria interna
	AC-FO-018

	D
	Reporte de seguimiento de la auditoria interna
	AC-FO-019

	E
	Programa de Auditorías Internas
	AC-FO-051

	F
	Calificación de Auditores Internos
	AC-FO-052


8.  Registros de calidad.A21
	Descripción
	Código

	Calificación de auditores internos.
	-------------

	Programa de auditorias internas
	AC-FO-051

	Designación del auditor líder.
	-------------

	Designación de auditores asistentes.
	-------------

	Programa o itinerario de auditoria
	-------------

	Lista de verificación
	AC-FO-016

	Reporte de verificación
	AC-FO-017

	Minuta o lista de asistencia de la junta de apertura
	-------------

	Minuta o lista de asistencia de la junta de pres. de resultados.
	-------------

	Resultados de la auditoria interna
	AC-FO-018

	Reporte de seguimiento de la auditoria interna
	AC-FO-019

	Memorandum o aviso de cierre de auditoría.
	-------------

	Calificación de auditores internos
	AC-FO-052


9.  Distribución.A22
Este procedimiento se distribuye en forma controlada, con acuse de recibo al Director General y a todos los Gerentes de DTP Consultores.
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Auditoria numero: 

Area auditada:

Requerimiento auditado:

Fecha:
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	REPORTE DE VERIFICACION

COPIA NO CONTROLADA
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	RESULTADOS DE LA AUDITORIA INTERNA

COPIA NO CONTROLADA
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	Requerimientos
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	Observaciones
	
	
	

	4.1.
	Responsabilidad de la Dirección
	
	
	
	
	

	4.2.
	Sistema de Calidad.
	
	
	
	
	

	4.3.
	Revisión de contrato.
	
	
	
	
	

	4.4.
	Control del Diseño.
	
	
	
	
	

	4.5.
	Control de documentos y datos.
	
	
	
	
	

	4.6.
	Adquisiciones.
	
	
	
	
	

	4.7.
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	Control del proceso.
	
	
	
	
	

	4.10.
	Inspección y prueba.
	
	
	
	
	

	4.11.
	Equipo de inspección medición y prueba.
	
	
	
	
	

	4.12.
	Estado de inspección medición y prueba.
	
	
	
	
	

	4.13.
	Producto no conforme.
	
	
	
	
	

	4.14.
	Acciones correctivas y preventivas.
	
	
	
	
	

	4.15.
	Manejo, almacenamiento, empaque, conservacion y entrega.
	
	
	
	
	

	4.16.
	Control de registros de calidad.
	
	
	
	
	

	4.17.
	Auditorias internas.
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	Capacitación.
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	Servicio.
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	Técnicas estadísticas
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	% Cumplimiento

	
	No conformidades
	Observaciones
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL


	
	
	
	
	

	COMENTARIOS:



	
	NOMBRE
	FIRMA
	PUESTO

	ELABORO
	
	
	AUDITOR LIDER

	REVISO
	
	
	DIRECTOR GENERAL



B4

	No. DE REPORTE 

DE VERIFICACION
	NUMERO DE ACCIÓN CORRECTIVA ASIGNADA
	FECHA PROB. DE CERTIFICACION
	AREA
	ELEMENTO
	ESTADO

A: ABIERTA

C: CERRADA
	COMENTARIOS

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


ELABORO:                                                                                                               REVISO:

ANEXO “A”.





Auditoria numero:





Area:





Recepción del reporte de verificación por el auditado





Nombre:                                                                                 Firma:





Puesto:                                                                                   Area:








Acción:   Correctiva  (   )    Preventiva  (   )





Numero de acción asignada:                                                  Nombre del auditado:





Fecha prob. de certificación:                                                   Firma:








Reporte de:                                 No conformidad  (   )                    Observación  (   )                    
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Auditor





Nombre:                                                                                        Firma:





Elemento o requerimiento de la norma afectado: 





Reporte numero:





DESARROLLO, TECNOLOGIA Y PLANEACION S.A. DE C.V.





Estudios  (  Proyectos  (  Supervisión  (  Certificación     





CONSULTORES
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ANEXO “B”.





ANEXO “C”.
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CONSULTORES





Estudios  (  Proyectos  (  Supervisión  (  Certificación     





DESARROLLO, TECNOLOGIA Y PLANEACION S.A. DE C.V.





DESARROLLO, TECNOLOGIA Y PLANEACION S.A. DE C.V.





Estudios  (  Proyectos  (  Supervisión  (  Certificación     





CONSULTORES
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HOJA 1 DE  2





HOJA  2 DE 2
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CONSULTORES





Estudios  (  Proyectos  (  Supervisión  (  Certificación     





ANEXO “D”.





REPORTE No.:





MES Y AÑO:





HOJA        DE





AUDITORIA NUMERO:





Auditor:





                              (Nombre y firma)





Hoja       de









_937897601

