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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORíAS INTERNAS

l. ObJetivo

Establecer los l¡neamientos para planificar y realizar auditorías internas o cruzadas, al S¡stema
de Gestión Integral (SGl) implementado eñ el lnstituto Tecnológico Superior del Occidente del
Estado de Hidalgo, con la finalidad de verificar el grado de cumpl¡m¡ento con los requisitos que
establecen las diferentes normas en las que se ha obtenido la certificación.

2. Alcance

Aplicá para los procesos declarados en el SGI del grupo 4 de Multisitios, en el que participan
Tecnológicos Descentralizados del lnstituto Tecnológ¡co Nacional de México.

3. Políticas de Operaclón

Previo a las actividades de auditoría in situ, la documentac¡ón del aud¡tado debe ser revisada
para determinar la conformidad del sistema, según la documentación con criterios de la
auditoría.

El programa anual de auditorÍas internas y cruzadas, será determ¡nado por la Alta Dirección que
representa el grupo 4 de Multisit¡os, en donde participa el Director de lnstitutos Tecnológicos
Descentralizados y los Directores de los d¡ferentes tecnológicos que conforman el grupo 4, en
su caso el coordinador del SGI que cada tecnológico háya determinado.

En reunión previa a la auditoría interna cruzada, el grupo Multisitios se reúne para determinar
de forma consensada el rol de auditoría interna cruzada, así mismo se determinará si es virtual
o in situ.

Cada Tecnológ¡co del grupo Multisitios gest¡ona cursos de formación y actualización de su
equipo auditor y se asegura de la selección y competencia del Auditor (a) líder.

En auditoría cruzada el lnst¡tuto otorgará, las constancias de participación de cada auditor (a)

que partic¡po en la misma.

4. Responsabilidad y Autorldad

O¡rector (a) General del lnstituto:

Participar en reunión de Revisión por la Dirección, nivel Multisitios, donde se elabora el
programa anual de auditorías internas y externas, así como se progrema la reunión por la
Revisión por la Dirección a nivel Multis¡tios.

Autorizar el Plan de aud¡toría lnterne o Cruzada.

Asegurarse de la reelización de la auditoría interna o cruzeda de acuerdo al programa anual.

Dar a conocer el programa de audito¡ías internas y externas, al coo¡dinador (a) del SGl. 
U0

lnstruir a los responsables de proceso, atender las No conformidades, sin demora injustificada
para eliminar la No conformidad.
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORíAS INTERNAS

Recibir de conformidad el informe de auditoría interna o cruzada, si es que no hay alguna
observación al m¡smo.

Coordinador (a) del SGI de cada lnst¡tuto¡

En ausencia del Director (a) Generel podrá autorizar el plan de auditoría interna o cruzada.

Difundir el programa anual dé auditorías internas y externas.

Asegurarse de la realización de las auditorías internas o cruzadas de acuerdo al plan.

Convocar a reunión de apertura y cierre de auditoría al personal del lnstituto.

Designar el equipo auditor y euditor (a) líder, a través de nombramiento,

Asegurarse de las competencias de cada aud¡tor (a) interno (a), teniendo un control en tabla
de calificación de la competencia de auditores para el SG¡ del G4, apoyándose en el instructivo
criterios para la calificeción de auditores (as), así mismo deberá actualizar la competencias de
cada auditor (a), según sea necesario, por nuevas capacitaciones o nuevos (as) auditores(as).

Por ausencia del Director (a) Geneial, recibir de conformidad el informe de auditoría interna o
cfuzada.

Auditor (a) LÍder:

Elaborar plan de auditorías, con base a un anál¡sis de Riesgos, considerando el estado y la
importancia de los procesos y las áreas a auditar y/o teniendo en cuenta la importanc¡a
amb¡eñtal de las operacionés y los resultados de auditorías previas.

El (la) líder del equipo auditor, es responsable de asignar a cade miembro del equipo las

responsabilidades para auditar procesos, funciones, lugares, áreas o actividades específicas.

Es facultad del (la) auditor (a) líder informar al auditado cuando la documentación es

inadecuada y decidir si se continúa o se suspeñde la aud¡toría hasta que los problemas de la
documentación se resuelvan.

lntegrar el lnforme de hallazgos de aud¡toría interna o cruzada.

Entregar al Director (a) General el informe de auditoría

Auditor (a) lnterno:

Realizar entrevistas con el fesponsable del proceso auditar'

Solicitar la información necesaria para verificar el cumplimiento con los criterios d. ,"f"r"n"¡"9Ú
Entregar la documentación de hallazgos sin demora, para integrar el informe de auditorÍa
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORfAS INTERNAS

Auditado (a):

Atendef la entreüsta de auditoría ¡nterna o cruzada, de acuerdo al plan.

Proporcionar la información solicitada por el auditor (a).

Asistir a la reunión de apertura y cierre de la auditorÍa interne o cruzeda.

Atender siñ demora injustificada las no conformidedes derivadas de la auditoría, si la hubiera,
tomando como referencia el procedimiento para la Mejora continua.

(@
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No. Director (a) Ceneral Coord¡nador (a) del SGI Auditor (a) llder Auditor (a)

Elabola PrográrYlá Anual
d.Auditorías

Oesárfo¡lo de
Auditoría
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6. Secuencla dc Etapas

No. Actividad Responsable
Control o

Referencia
Registros

'I

Elaboración del Programa Anual de
Auditoría (PAA).
part¡cipar en las Reun¡ones Nacionales
por la Dirección á nivel Multisitios, donde
se determinan los periodos en los que se
llevarán a cabo las auditorías internas o
cruzadas, asi como las externas.

Nota l: el Coordinador delsistéma de Gestióñ
lñtegraldel lnstituto part¡cipa en las t¡eun¡ones
Nacionales por la D¡¡ecc¡ón segúñ el reculso
inst¡tuc¡onal.

Director (a)

General

Mapa de proceso.
Calendario Escolar.

Notif¡cación del
organismo externo

certificado para
auditorÍas de
vig¡lanc¡a o

recertificación

M¡nuta de acuerdos

2

Difunde el programa anual de aud¡torías,
al ¡nterior del tecnológico en formato
interno, así como notiñcar al auditor(a)
lÍder(a) sobre el mismo.

coordinador
(a) del SGI

Minuta de
acuerdos.

Programa Anual de
A.ud¡to¡ías, pág¡na

instituc¡onal.

3

Elaboración del Plan de Auditoría lnterna
o Cruzada (PAl).

El plan de auditoría se realiza en conjunto
con los aud¡tores internos, considerando:
Los objet¡vos, el alcance, los criterios y la
duración estimada de la aud¡toría
prev¡endo las reuniones con la dirección
del auditado (a) y las reuniones del equipo
aud¡tor, incluyendo la preparación.
revisión y elaborac¡ón del informe f¡nal.

El Plan de Auditoría se envía al
coordinador del SGI para su val¡dación
por parte de la Dirección General del
lnstituto.

Nota 1: se pueden incluir auditores (as) en
formac¡ón, pero solo como observadores,

Auditor (a)
líder

Normas ISO
aplicables,

Programa Anual de
Auditoria, tabla de
calificación de la
competenc¡a de
auditores (as) y

documentac¡ón del
s¡stema.

4

Gestionar la Validac¡ón del plan de
aud¡toría, con la alta dirección,

Si el plan es validado, difundirlo a la
estructura orgánica.
Convocar a reunión de apertura y cierre
de auditoría, a responsables de procesos
y estructura orgánica.

Coordinador
(a) del SGI

Plan de auditoría
lnterna. propuesto.

Plán de Auditoría
validado,

notif¡cac¡ón de Plan
de Aud¡torÍa a

través de correo
donde se convoca a
reunión de apertura.

5

preside reun¡ón de apertura de auditoría,
con la finalidad de ratificar el plan por
parte de los responsables de proceso,
S¡ existe alguna mod¡f¡cación al plan de
auditoria, por cuestiones de causa mayor,
se acuerda en ese momento pata
¡eproqramar si fuera el caso.

Plan de auditoría
Lista de Asistencia,

FotografÍas de
reunión

ü

e@

Plan de Auditoría
propuesto.

Auditor (a)
Lider
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Se presenta el objetivo de la auditoria, a
los auditores (as) que participaran, los
criterios de evaluación y el alcance de la
auditoría.

6

Desarrollo de auditoría in situ.
Revisión de la documentación previa a la
entrevista con el auditado (a).
Llenar anticipadamente la hoja de
verificación en el apartado de requisltos,
preguntas y datos principales.
Realizar entrevista con el auditado (a) dé
acuerdo al plan de auditoría, revisando la
conform¡dad del sistema de gestión
conforme a los criter¡os establecidos y
requisitos de las normas, evalúa la
evidencia de la auditoría con respecto a
los criterios de la misma para genemr los
hallazgos, los cuales pueden ser de
conformidad o no conformidad. Si
durante el desarrollo de la auditoria se
identifica una oportunidad de mejora, se
documenta solo para su conocimiento
del auditado.
Si así se requiere, podrán realizar
reuniones prev¡as con auditor (a) lider
para revisar los hallazgos o algún
incidente que pudiera presentarse.
Nota: El auditor (a) líder monitorea el
desar¡ollo de la auditoría, para cumplir
con el p¡an.

Auditores
(as) internos
(as).

Plan de auditoría
lnterna o cruzada.
Normas ISO
aplicables y
documentación del
s¡stema

Lista de ver¡ficación
para auditorías

Reunión previa con auditores (a), para
analizar los hallazgos y determinar la
Conformidad o No conform¡dad de los
procesos de acuerdo a los criterios de
auditoría.

Auditor
Líder.

(a)

Lista de
verificación para

aud¡torías, normas
ISO aplicables,

documentación del
s¡stema y otra
normatividad

aplicable.

lnforme de auditoría

Reunión de c¡erre de auditoria.

De acuerdo al plan se lleva a cabo la
reunión de cierre de auditoria, en donde
se da a conocer el informe de auditoría,
que contiene los hallazgos de los
diferentes procesos auditados.

si no existe alguna duda o aclaración, se
da por terminada la auditoría y se entrega
por escrito el informe de auditorÍa a la
dirección general para su aceptac¡ón de
conformidad y acciones pert¡nentes para
eliminar las No Conformidades si las
hub¡era.

Auditor (a)
Líder.

lnforme final de
auditoría.

Lista de asistencia
de cierre de
auditoria,

Fotografías de
reunión
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7. Registros

R.g¡5t¡q Alnracfllmbnto Racuparaclóñ Protacdón Ratancbn DLpslclán

Minuta de
acuerdos

Librero/equipo
de cómputo Fls¡co o digital Carpeta Flsica

e en d¡g¡tal
A¡chivo en

tram¡te

Programa Anual
de Auditorías

Librero/equ¡po
de cómputo Ffsico o d¡9ital carpeta F¡sica

o en digital
Arch¡vo en

tram¡te
Baja

Librero/equipo
ds cómputo Ffsico o di9¡tal

Carpeta Ffs¡ca
o en digital

Archivo en
tramite Baja

Listas de
asistencia

Librero/equ¡po
de .ómputo Flsico o di9¡tal

Archivo en
tramite Baja

Lista de ver¡ñcación
para auditorías

Librero/equ¡po
de cómputo

Carpeta Fls¡ca
o en d¡gital

Afchivo en
tram¡te

Baja

lnforme de auditoría Ffs¡co o digital Ca.peta Ffsica
o en dig¡tal

Archivo en
tramite B¿ja

Tabla de cal¡ficación
de la competenc¡a

de auditores

Librero/equ¡po
de cómputo Fls¡co o d¡qital

Carpeta Fls¡ca
o en d¡g¡tal

Archivo sn
tramite Baja

8. Glosario
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Plan de Aud¡torÍa

Carpeta Fls¡ca
o en d¡gital

Ffs¡co o digital

Librero/equ¡po
de cómputo

Acance de ta A¡dltorf¡¡ Extensión y lÍmites de une auditorÍa, (s¡stema de gestión compteto o 't[
proceso o actividad esPecífica). 

l\
A¡¡dlt¡do (a)¡ para efecto de le auditoría interna el auditado es el área o departamento declarado rll
en el Sistema de Gestión de la lntegral. \

t-lder d€l equlpo aud¡toFAudltor (r) Lfderr Responsable de coord¡nar y dar seguimiento al
pfoceso de auditoríe.

Audltor (t)¡ Persona con la competencie para llevar a cabo la auditoría.

Auditofar Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidenc¡as y
evaluarlas de manera objetiva con el fin determinar la extensión en que se cumplen los criterios
de establecidos para determinar si las actividades cumplen con las disposic¡ones establecidas y
si éstas son implementadas ef¡cazmente para alcanzar los objet¡vos ¡nstitucionales. 

AUU
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Audltorf¡ ¡ntama' Auditoría realizada con personal de cada lnstituto Tecnológico capacitados
como aud¡tores, sin que auditen su propio trabajo.

Audltorfa Cruz¡da: Auditoría realizada por auditores líderes calificados de un lnstituto
Tecnológico o Centro convocados por la DITD que aud¡tan a otro lnstituto Tecnológico y Centro.

Cliente de l¡ At¡ditorf¡¡ lnstituto Tecnológico o Centro (organización o ente) que solicita una
auditoría.

Cr¡terlos de Audltorla¡ Son las referencias usadas frente a lá cual se determina la conformidad y
pueden incluir polít¡cas, proced¡mientos, normas, leyes y reglamentos, requis¡tos del SGC, SGA,
SGSST, SGEn y requisitos contractuales o códigos de conducta.

Equlpo Auditor: Uno o más auditores internos que llevan a cabo una auditorÍa.

Hallazgos de la Audltol¡¡ Resultado de la evaluación de las evidencias recopiladas durante la
auditoría con respecto e los criterios de euditorÍa.

No Conform¡dad: lncumplimiento de un requisito de la Norma ISO 9OOI:2015, ISO I40OI:2O15 y/o
tso 4500t:2018, tso 5000I:2018.

Plan de Audltorfar Descripción de las actividades y de los detalles acordedos para le auditoríe.

Progñma da A¡ditorlar Conjunto de una o más auditorías planificadas en un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propósito especff¡co.

S@¡ Sistema de cestión de la Calidad. U0,
SCA, Sistema de 6estión Ambiental

SGSSTT Sistema de cest¡ón de Seguridad y Salud en el Trabajo.

SCEn! S¡stema de Gest¡ón de la EnergÍa.

SGI: Sistema de Gestión lntegral
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lnforna de Audltorf¡¡ Resultados de una auditorÍa, que proporciona el Equipo Auditor tras
considerar los objetivos de la auditoríá y todos sus hallazgos.

Eüdentia d€ h Ar¡dltorfar Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra ¡nformación
pertinente y verificable para los criterios de aud¡toría.
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9. Anexos

Formato de Programa Anual de Auditoría.
Formato para Plan de Auditoría.
Lista de Verificeción para auditorÍas.
Criterios para Calificación de Auditores del SGl.
Cálificáción de le competencia de auditores para el SCl.
Formeto del SGI para lnforme de Auditoría.
Lista de Asistencia-

lO. Control de Cambios

No. Descr¡pción del Cambio Fecha de emisión

Aud¡tor Lider ante el Sistema de Gestión lnteqral
Mtro. Mario Alvarez García

Coordinador ante el Si

Mtro.
Gestión lntegral

uez López
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