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0. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

‘5 i% \’gfgjgz Descripcion dei cambio Feic::::ne
inciusion de los logos de ceriificacion ai formato de las paginas
' del manual.
i Punto 6.1 ¥ 6.2.
| Anexo F.
| Anexc G.
: Se agregd ei apartado de Cambios y/o actualizaciones.
Se actualizaron ias definiciones acorde z fa Norma ISO
| ©000:2005 y a ia Norma iSO 19011:2011.
Se aciualizaron ias responsabilidades del Representante de Ia
| Direccion, Directores de Centros de Investigacion, Observador,
i Todo el personai del INIFAP.
| 003 En el punto 8.3, se agregaron os incisos a), f}, g), h), i), j} y se | go/12/2014
| aciuaiizo el inciso ¢).
Zne punic 8.4 se agregé el incisc a) ¥ se eliminaron ios incisos
PAa D
En el puntc £.5 se agregaron ios incisos a), b) y j).
Se reesiructuré el punie 7.7
Se reestruciuraron ias actividades del punto 7.1.1
Se reestructuraron lzs actividades de ios puntos 7.2 y 7.2.1
En el punio 7.3.1 se agregaron ios incisos a), ¢), d) v e).
| En el punto 7.3.2, se agrego el inciso d).
’ En el anexo F se incorporaron cinco principios, cualidades, 4
! conocimientos y habilidades.
, ' Se elimina ei punto 6.7 Representante de ia Direccién.
| 004 Se sustituye iSO 8001 2008 por ISO 9001: 2015 15/03/2017
Se actuaiiza definicion de auditor, auditoria, no conformidad.

c;qcumento_ nara consuita fuera de la piataforma SGC (en soporte 2 papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
nsidera copia no controlada, por io gue queda bajo ia responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
tar ulilizando ia versién vigente
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Control de Cambios

Revision
afectada

Descripcion del cambio

Fecha de
emision

004

Se actualizan las responsabilidades del Responsable de calidad
(inciso J).

Se actualiza e! 7.1.1.- Descripcion dei procedimientc.

Se mejora redaccién del parrafc 1, se sustituye Acciones
Preventivas, Correctivas y de mejora por Acciones Correctivas v
de Mejora, elimina Formatoc de Acciones Preventivas,
Correctivas y de mejora F-APC-001.

En el punto 9. Referencias, se agregan ios siguientes manuales:
Manual de Procedimientos para ia Publicacion de informacion en |
Pagina Web, P-PIPW-018

Manual de Procedimientos para la Publicacién de informacién en
Redes Sociales, P-PIRS-017

Manual de Procedimientos para ia Elaboracidon del Boietin
INIFAP, P-EBI-018 i
Manual de Procedimientos para la Publicacién de infoermacién en
el UNO-INIFAP, P-PIU-01S |
Manual de Procedimientos para la Comercializaciéon de
Productos y Servicios P-COPS-02C

15/03/2017

005

Se elimina gota de agua “Copia controlada” v se actualiza i pie
de pagina en todo el documento.

Se cambia e! logotipo SAGARPA de la portada por el nueve
logotipo Agricultura, Secretaria de Agricultura y Desarrolio Rural.

Pagina 9 y 10, se actualiza la definicién de los siguientes
términos: Criterios de auditoria, equipc auditor, competenciz, |
conformidad y procedimiento. ?

Pagina 11, se actualiza el marco juridicc.

Se actuallza el Anexo A: Formato de informe de Auditoria :mefna*
F-Al-001. ;

31/05/2018

006

Pagina 9y 10, se agregan los conceptos: No conformidad mayor |
No conformidad menor, Observacion, evidencia obijetiva, |

observador, riesgo.

Pagina 11, se actualiza la vigencia de! Convenic de

Administracion por Resultados (CAR) v se sustituye &l Programa
de Mediano Plazo PMP por Programa Institucional dei INIFAP.

Pagina 16, se incluye el fratamienio para ia mitigacién de '

posibles riesgos al realizar la auditoria y la posibilidac de realizar

auditorias virtuales.

10/10/2018 |

AENOR i El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a2 papel o electrénico) se
considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de
estar utilizando la version vigente
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Control de Cambios

| Revision . . Fecha de
P Sl Descripcion del cambioc . e
afectada P emision

| Pagina 20, se agrega el punto 7.3.3. Auditoria virtuai.

9oR Pagina 21 v 35, se actualiza ei formato F-Ai-002 y F-Al-005.
En todo el documento, se actualiza el logotipo de AENOR e
iQNet.

Se actualiza la poriada del documento.

Se actualiza la leyenda del pie de pagina en todo el documento,
007 se cambia plataforma Intranet por piataforma SCG. 24/08/2021
Pag. 12, Marco Juridico, se actualiza de acuerdo a las
actuaiizaciones de ia normatividad Institucionai y publica.

Pag. 30, Referencias, se elimina el Manuai de Procedimien{os
para ia Eiaboracion dei Boietin INIFAP, P-EBI-018.

10/10/2019

Pag. 17, dei punto 4. Terminologia y definiciones, se elimina la
definicién de No conformidad mayor y No conformidad menor.

| Pag. 22, punto 7.2.5. informe de auditoria, se agregan los
' tiempos parz ia enirega del informe de auditoria.

| Pag. 33, se actuaiiza el nombre del Anexo B, Formato para un
| pilan de audiforia cambia a Formatc para ei Programa de
| Auditoria Interna v con esto se actualiza el diagrama de flujo 8.1,
pag. 26.

Pag. 37, se actualiza ei nombre dei Anexo E, Formato para el
008 Programa de Auditorias internas cambia a Formato para el | 15/12/2023
Programa Anuai de Auditorias internas, y se agrega el campo de
Fecha de elaboracion.

Pag. 43, se actualiza ei encabezado dei Anexo H, Formato para
ia seleccion de auditores lideres e internos, se actualizan ios
tituios de ios campos Actualizacién v Fecha de elaboracion.

n fode el documenio, se sustituye Plan de auditoria por
| Programz de auditoria v el formato Programa de Auditorias

P

internas, se actuziiza por Programa Anuai de Auditorias Internas.

QI

!

| En todo ei gocumento, se actualiza el logotipo de IQNet.

Ei documento. para consuita fuera de la plataforma SGC (en soporte a2 papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no controlada, por io que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigente
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Dr. Luis Ortega Reyes i
Coordinador de Planeacion y Desarrolic |

3 El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electrénico) se  Manual de Procedimientos
JloNET  considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorfas Internas

amm= estar utilizando la version vigente
ER-0054/2014 ER-0054/2014




MANUAL DE Cadigo: P-AI-006

i n ifa p PROCEDIMIENTOS Versién: 009 Pagina
i i NTERNAS | | ey | sdeay
| Forestales, Agricolas y Pecuarias
INDICE
{0, CONTROL. DE CARBID . o onmuvmmmmmsscmmmsmmennnssmssessss saamssms o sy mmmsssssms s s 2
1 INTRODUCCION ..ottt sa s 7
2. OBUIETIVO ...ttt e vt e e b e et e bbb s b 8
B, ALGANIGE ... cusnmsmammmsmumnsssommnsmss sesmsmmmsansmsas st st st s s msseansss R AR 9
4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES....ccuussssssumsisusunssmssosssssmsissnssssessvassamssessssss 10
5. NIAREO JURIDHTI ..umummmnssmnernssmmamgussssssss s s i i s A s sy 12
6. DESCRIPCION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES........ccoovivieieierecieene 13
&.1. Directores Regionales . u sy sraneisss s v s s s i 15
£.2. Responsable de Calidad ... oo 15
I 11 (oL 1o =T S U PO PP 16
IR =TT o o - 11 Lo | (ol LR 16
RO o1-T-1aY - Lo AN U OO DU PP 17
6.6, Todo gl personal del INIFAP ..o asssmsnimmmsnais s sssssmsisss s s 17
7. DESCRIPCION DEL PROCEDINIENTL . oo mmsmmmssmmsamss e s 18
7.1 Preparacion de auditoria ilefna ..o o 18
7.2. Revisioh dosuMBITaL. ... mamsssnsmmmsmmmmssomsmmns s s 20
7.3. Reaiizacion de ia Auditoria Interna ...t 21
7 4. Atencién v seguimiento de ias “No Conformidades” y Areas de Oportunidad.....24
3. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS ... e 26 @
0. ANEXOS oottt sttt sttt ba s bt 31 -

Zl documento para consuita fuera de iz plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no controlada, por io que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigenie

ER-0054/2014 ER-0054/2014



E e B MANUAL DE | Cédigo: P-AI00E
I n Ifa p PROCEDlMIENTOS I Yersién: 008 Paginz
Instituto Nacional de Investigaci DE AUDITORIAS E Fecha de Autorizacién: T
Forestales, Agricolas y Pecuarias INTERNAS | 15/12/2023 rdsds

1. INTRODUCCION

Las auditorias del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) se utilizan para determinar el
grado en que se han alcanzado los requisitos de ia Norma ISO 9001:2015. Los hallazgos
de las auditorias permiten evaluar la eficacia del sistema e identificar las oportunidades de
mejora.

La auditoria interna o auditoria de primera parte, es aquella que se pracitica como
instrumento de la propia organizacion para valorar y declarar la conformidad del Sistema de
Gestion de la Calidad.

i

En el Instituto Nacional de investigaciones Foresiales, Agricolas v Pecuarias {INIFAP), |
auditoria interna se concibe como un proceso sistematico, independiente v documentado,
realizado por personal capacitado como auditor, de conformidad con la norma ISC
19011:2018. En este proceso se obtienen y evalian objetivamente las evidencias sobre &!
grado de correspondencia entre los actos o eventos de caracter técnics, econdmico, juridics
y administrativo. Funciona como una herramienta para agregar valor y mejorar ia eficacia
de los procesos sustantivos y de apoyo en ia administracién del macroprocese ¢e
investigacion.

P
¥

PN i, El documento para consuita fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electrénico) se  Manual de Procedimiento /
fIaNET  considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Intemas %
=1 ¥ estar utilizando la version vigente
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2. OBJETIVO

Zi presente Manuai de Procedimientos establece y describe los lineamientos para la
raalizacién de ias auditorias internas al SGC del INIFAP, que nos permita determinar su
conformidad con ias disposiciones pianificadas en ia administracion de proyectos de
investigacion, los requisitos de la norma 1SO 9001:2015, asi como los requisitos del SGC

establecidos por el instituto v si éste se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

>

Z1 documento para consuita fuera de ia plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos

conside_r_a copia no controlada, por lo que gueda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utitizando la version vigente
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3. ALCANCE

El presente manual aplica para las auditorias internas a! Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) en el INIFAP. Inicia con la elaboracion del programa de auditorias, ia realizacion de
las actividades de auditoria, preparacién, aprobacién del infoerme y termina con su
distribucién.

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se Manuai.de Procedimientos
considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigente
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4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Auditor. Persona gue lieva a cabo una auditoria.

Auditoria. Proceso sistematice, independienie v documentado para obtener
svidencias y evaiuarias de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que

se cumpien los criterios de auditoria.

Comité Nacionai de Caiidad (CONAC). Grupo responsable de la definicion de ios
lineamientos comunes del Sistema de Gestion de ia Calidad (SGC).

Competencia. Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de

iograr ios resuitados previstos.

Conclusiones de ia auditoria. Resuitado de una auditoria, tras considerar los
objetivos de Ia auditoria v todos ios hallazgos de Ia auditoria.

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Criterios de auditoria. Conjunio de requisitos usados como referencia frente a la
cuai se compara ia evidencia objetiva.

Eguipo auditor. Una o més personas gue llevan a cabo una auditoria con el apoyo,

si es necesario, de experios {écnicos.

Evidencia de auditoria. Regisiros, deciaraciones de hechos ¢ cuaiquier otra
informacién que es pertinente para ios criterios de auditoria y que son verificables.

Evidencia objetiva. Datos gque respaldan la existencia o veracidad de aigo.
Generaimenie se compene de registros, declaraciones de hechos u otra informacion

gue son pertinenies parza los criterios de auditoria y verificables.

Hallazgos de la auditoria. Resultados de ia evaluacion de la evidencia de la

zuditoria recopiiada frente a los criterios de auditoria.

dl_

ER-0054/2014

£R-0054/2014

= dqcumeniol para consuita fuera de la piataforma SGC (en soporte a papei o electrénico) se  Manual de Procedimientgs
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Lista de verificacion. Instrumento qgue contiene criterios ¢ indicadores a partir de los
cuales, se miden y evalGan las caracieristicas de! objeto, comprobando si cumplen
con los atributos establecidos. La lista de verificacion se utiliza basicamente en la
practica de la investigacion que forma parte del proceso de evaluacion.

No conformidad. Incumplimiento de un requisitc.

Observacion. Situacién o hallazgo especificc que, de no ser atendido, se puede
convertir en una No conformidad.

Observador. Persona que acompafia ai equipo auditor pero no actda comoe un edifor.

Programa de auditoria interna. Descripcién de las actividades y de los aetalles
acordados de una auditoria.

Procedimiento. Forma especificada de llevar a cabo una actividad ¢ un proceso.

Programa anual de auditorias internas. Conjuntc de una ¢ mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito

especifico.
Requisito. Necesidad o expectativa establecida, generaimente implicita u obligatoria.

Riesgo. Efecto de ia incertidumbre. Un efecto es una desviacién de lo esperado, y&
sea positivo o negativo.

AENOR %

ER-0054/2014 ER-0054/2014

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporie @ papel o electrénico) se  Manual de Procedimiento;
considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias internas
estar utilizando la version vigente
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5. MARCO JURIDICO

- Agcuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
ge Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicic Profesional de Carrera.

- Acuerdc por ei que se modifica el diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

- Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Acuerdo por el gue se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de
seguridad de iz informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

- Acuerde gue tiene por objeio emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos v de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo

-
e .

Unice.

- Codigo Fiscai de la Federacion

- Compromisos e indicadores del INIFAP con relacion al Programa Nacional de
Combate a ia Corrupcion y a ia Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-
2024,

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

- Decreto por el gue se crea el instituio Nacional de Investigaciones Forestales,
Agricoias v Pecuarias
Pecuarias

= Lev de Desarrolio Rural Sustentable

- Estatuto Organico dei instituto Nacional de investigaciones Forestales, Agricolas y @
= Ley de Firma Elecirénica Avanzada g

£l documento para consuita fuera de iz plataforma SGC (en soporte a papei o electronico) se  Manual de Procedimientos /
cons:dgrg copia no controlada, por o gue queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias internas
estar utiiizando la versidn vigente
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= Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién

- Ley de Planeacion

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

- Ley Federal de Produccién, Certificacién y Comercio de Semilias
= Ley Federal de Responsabilidad Patrimoniai de! Estadc

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica
= Ley Federal de Variedades Vegetales

= Ley General de Archivos

. r

= Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias ¢ Innovacion
= Ley Organica de la Administracion Publica Federai

- Lineamientos para la conformacién y operacion de ias Comisiones Mixtas de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento de ia investigacion CONAPES! y COPES|,
vigentes

= Manual de Organizacion del INIFAP

- Matriz de Indicadores para Resultados del Programa presupuestaric =008
“Generacién de Proyectos de investigacion”

- Politicas para la Administracién de los Recursocs Propios y fondos de terceros en
administracion

= Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscai, vigente /9
- Programa Anual de Trabajo, vigente j"

= Programa Institucional del Instituto Nacional de investigaciones Forestales, Agricolas

" mpcosrer

s estar utilizando la version vigente
ER-0054/2014 ER-0054/2014

y Pecuarias, vigente
PN .. El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporie a pape! o electrénico) se  Manual de Procedimient ;
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- Reglamento de ia Ley Federai de Entidades Paraestatales

- Reglamenio de ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica
Gubernamental

- Reglamentc de la Ley Federai de Produccion, Certificacion y Comercio de Semillas
- Regiamenio de ia Ley Federal de Variedades Vegetaies
- Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion

- Regiamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal investigador

X
&

£t dgcumento_ para consuita fuera de Iz plataforma SGC (en soporte 2 papel o electronico) se  Manual de Procedimientos ?
considera copia no conirolada, por ic gue queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando ia versién vigenie
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6. DESCRIPCION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES

Este procedimiento tiene como responsable principal al auditor iider, que serd nombrado
por el responsable de calidad, y conjuntamente designaran a los integrantes del equipo

auditor.

6.1. Directores de Centros de investigacion

a) Difundir el Programa de Auditoria Interna a todos los involucrados en los Drocescs

y unidades administrativas a auditar que pertenezcan a su Centro de investigac

6.2. Responsable de Calidad

a)

b)

)

d)

g)
h)

Elaborar y aprobar el Programa Anual de Auditorias Internas v confirmar &
viabilidad de la misma.

L}

Coordinar la ejecucion, seguimiento y cierre de las auditorias exiernas.

Dar seguimiento y coordinar que ias auditorias internas se realicen al Sistema de
Gestion de la Calidad del INIFAP.

Vigilar que el equipo auditor que realice ias auditorias internas sea personal
capacitado.

Calificar a los auditores internos de calidad considerando los criterios descritos en
el formato F-Al-008 o mantener evidencia de su capacitacién, por o menecs dos
cursos de capacitacion en auditorias bajo los requisitos de la Norma (SC
9001:2015.

Elegir al auditor lider y proponer al equipo auditor que cuente con las capacidades
y se encuentre en el registro denominadc “Formaioc para Lista de Auditores
Internos” para la ejecucién de la auditoria interna.

Identificar y registrar las no conformidades potenciales reiacionadas con e SGC.

Vigilar el apego a este procedimiento.

Entregar a los responsables de los procesos, ia notificacion de “No Conformicdac”
y recibir las respuestas a ias mismas en los términos de tiempo y forma.

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel ¢ elecirénico) se  Manual de Procedimient

IONET c0n5|dera copia no controlada por lo que queda bajo Ia responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas

ER-0054/2014 ER-0054/2014
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Conservar copia de los registros que se utilizaron para las auditorias internas por
io menos fres afios post-auditoria, ios cuaies son: Formato para el informe de
Auditoria interna (F-Ai-001), Formato para el Programa de Auditoria Interna (F-Al-
002}, Formatc para la Lista de Verificacion en Auditorias Internas (F-Al-004),
“ormato para e! Programa Anual de Auditorias Internas (F-Al-005).

8.3. Auditor iider
2} Coordinar Iz ejecucion, seguimiento y cierre de las auditorias internas.

b) Asistir, cuando sea necesario, a ias reuniones convocadas por el Comité Nacionali
de Calidad.

c) Elaborar el Programa de Auditoria interna correspondiente.

¢) Dar a conocer ei Programa de Auditoria Interna a la alta Direccién y a los
Directores de Centro de investigacion.

0]
S

Preparar vy ejecutar las auditorias.

informar ios resultados de las auditorias a ia alta Direccién y a los Directores de
Ceniro de investigacion.

D

g) Eiegir ia muestra de ias Unidades Administrativas que se consideren pertinentes
auditar.

h) Asegurar la confidencialidad de ia informacién revisada.

) Conservar el original de los regisiros que se utilizaron para las auditorias internas,
ios cuales son: Formato para el informe de Auditoria Interna (F-Al-001), Formato
para el Programa de Auditoria Interna (F-Al-002), Formato para la Lista de
Verificacion en Auditorias internas (F-Al-004), Formato para el Programa Anual de
Auditorias Internas (F-Ai-005) y evidencias de los haliazgos de la auditoria.

o
=S

4, Equipo auditor

Pariicipar en ia eiaboracidn del Programa de Auditoria interna, cuando el auditor
lider Io requiera.

)
Ry

2, Preparar, reaiizar ias aclividades de auditoria, participar en la elaboracion del %
informe v verificar ei cierre de ias acciones correctivas y de mejora que fueron
deiectadas en ias auditorias. d,

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos

{ IQNE considera copia no controlada, por io que queda bajo ia responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas

(oo | o= estar utilizando |2 version vigente
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¢) Asistir, cuando sea requerido, a las reuniones convocadas per €l Comité Naciona!
de Calidad.

d) Estudiar la normatividad, misién, objetivos, politicas, estrategias, planes vy
programas de trabaijo.

e) Desarrollar el programa de trabajo para realizar una auditoria interna.

f) Captar la informacién necesaria para evaluar la funcionalidad v efectividad de los
procesos, funciones y sistemas utilizados.

g) Recabar y revisar estadisticas sobre volimenes y cargas de frabajc.

h) Diagnosticar los métodos de operacién y los sistemas de informacion.

i) Detectar los hallazgos y evidencias e incorporarios a ios documentos de frabajc.
j) Informar a los auditados los haliazgos detectados en ia ejecucion de la auditoria.
k) Asegurar la confidencialidad de la informacion revisada.

6.5. Observador

a) Estudiar la normatividad, misién, objetivos, politicas, estrategias, planes vy
programas de trabajo.

b) Captar informacién necesaria para evaluar la funcionalidad y efectividad de ios
procesos, funciones y sistemas utilizados.

c) Detectar los hallazgos y comunicarics al auditor asignado.
d) Realizar preguntas soélo cuando e! auditor asignado lo indique.
e) Asegurar la confidencialidad de la informacién revisada.

6.6. Personal del INIFAP

a) Recibir la auditoria y atender los hallazgos de la misma a través de acciones
correctivas y de mejora. /y

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manuzl de Procedimiento /

considera copia no controlada, por lo gue queda baijo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la versién vigente
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se debe garantizar ia pianeacion, ejecucion y seguimiento de las auditorias internas a través
de iz elaboracion v apiicacion del programa v plan de auditoria, asi como la identificacion
de dreas de oporiunidad en ios informes de auditoria.

7.4. Preparacién de auditoria interna

El responsable de calidad elabera y ejecuta anuaimente el programa de auditorias internas
F-Al-005.

E! responsable de calidad notifica a los auditores por medio de oficio o correo electrénico el
roi (auditor lider, auditor o auditor en entrenamiento u observador) de cada uno de ellos, el
objetivo, aicance v ios criterios de auditoria a considerar, asi como las fechas de realizacion.

=i responsabie de calidad informa a los Directores de Centros de Investigacion, las fechas
de auditoria v equipo auditor, una vez definido el plan de auditoria se informara si la revisién
serz in situ © de manera virtual.

=i respensable de calidad, designa de acuerdo a las calificaciones de evaluacion
estabiecidas en el formate F-Al-008 al personal que haya tomado por lo menos dos cursos
de capacitacién de manera interna o externa en auditoria bajo los requisitos de la norma
SO 9001:2015 v eiige ai auditor lider, responsable de dirigir las auditorias en comento.

m

auditor lider asignado eiabora, conjuntamente con el equipo auditor, si asi lo requiere, el
rog rama de auditoria, considerando los objetivos, aicance, criterios de la misma, asi como
as fechas, lugares, duracidon vy iz plataforma mediante la cual se realizaran reuniones
rt aies si es gue aplice, entre ofros punios, que consideren importantes.

e

El auditor lider conjuntamente con el equipo auditor, sera el responsable de identificar y
clasificar los posibies riesgos gue se puedan presentar durante las auditorias, debiendo
esiablecer ei programa de actividades para la mitigacion de los mismos, que deben incluirse
en el programa de auditeria.

=i eguipo auditor debe refroalimentar e! programa de auditoria con el auditor lider,
posteriormente, se entregan las modificaciones al auditor lider quién enviara el programa de
zuditoria 2 ias areas por auditar.

£i auditer fider, en coordinacién con el equipo auditor, define ias condiciones en las que se
reuniran v realizarén ia auditoria inferna.

=i equipo auditor debe revisar, estabiecer, actualizar, preparar y elaborar las herramientas,
documentacion y regisiros de iz auditoria interna. Los registros que se utilizan para las

£l o‘qcumento_ para consuita fuera de la plataforma SGC {en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no controlada, por io que queda bajo Ia responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando 1z version vigenie

ER-D054/2014 ER-0054/2014
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auditorias internas son: Formato para el informe de Auditoria interna (F-Al-001), Formaio
para el Programa de Auditoria Interna (F-Al-002), Formato para evaiuar a los Auditcres
Internos (F-AI-003), Formato para ia lista de verificacién en auditorias internas {F-Al-004},
Formato para el programa anuai de auditorias internas (F-Al-005).

7.1.1. Descripcién del procedimiento

Responsable Procedimiento No.

Actividad

H

Tramite

1

Requisito
Formaic pareg
&! Programa

Elaborar &l programa | Anual de |
anua! de auditcrias | N/A Auditorias
internas ' Internas F-Al- |
005 |
Formatc para |
el Programa
Ejecutar el programa Anual de
anual de auditorias|N/A Auditorias
internas Internas F-Ai-
005
.. Observar los
Respo_nsab!e Prepargcpn criterios  para
de calidad de auditoria ..
Designar al equipo la seleccion de
. ’ N/A i
auditor auditores
; {Anexo F, C v
i H: i
é
Notificar a los auditores
por medic de oficio ¢
correo electrénico ei rol .
' ider, auditor ¢ : . ?
(audttor lider, ' “|Envic de SN
audifor en enfrenamientc ey - Gficic o correo |
u observador) de cada corr‘eo elecirénicc |
uno de ellos, el‘ob:qetlvo, slariréinico
alcance vy los criterios de
auditoria a2 considerar,
, - ) H
asi comc las fechas de |
realizacion i
YTl .om. El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
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Actividad

Responsable Procedimiento No. Tramite Requisito

| Elaborar el Programa de
, ; Auditoria Interna F-Al- Formato para
‘ > 002 y enviarlo a los el Programa
| Auditor lider 5 |Directores de Centros de | N/A de Auditoria
investigacion Interna  F-Al-
programados para recibir 002
ia auditoria
—__ Retroalimentar el
:ﬁz;{p; 8 |Programa de Auditoria|N/A N/A
' interna
Realizar observaciones y Formato para
Responsable ias_ adecuaciones el Progfam’a
de Calidad 7 |periinentes al Programa | N/A de Auditoria
de Auditoria Interna F- Interna  F-Al-
Ai-002 002
Directores | | Difundir el Programa de ZIO rm;rt(c; rg';::
de Centros| 8 Auditoria Interna a las N/A A Augitoria
ce i i areas programadas para |
; . - i nterna F-Al-
investigacion | recibir ia auditoria 002
!

7.2. Revision documental

Antes de ia ejecucién de la auditoriz in sifu o virtual, segln sea el caso, el equipo auditor
debe realizar una revisidn documental de los procesos a auditar, para ello debe solicitar, a
ios responsabies de las areas, la documentacion pertinente para verificar el cumplimiento
de ios requisitos de auditoria. La documentacién puede incluir: leyes, manuales,
nrocedimientos e instructivos de trabajo, métodos de prueba, registros del SGC, reportes de
acciones correctivas v de mejora, entre otros documentos.

El equipo auditor debe revisar que ia documentacion proporcionada es compieta, correcta,
coherente, aciual y si es suficiente para apoyar al cumplimienio de los objetivos de la
auditoria.

£! auditor lider recopila fa informacidén producto de ios haliazgos de la revisidon documental
v entrega una copia ai responsabile de calidad al finalizar la auditoria para su resguardo. 9

dl/

\

=i, El documento para consulia fuera de iz plataforma SGC (en soporte a papei o electrénico) se
considera copia no conirolada, por o gue queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de
estar utilizando la versién vigente

Manual de Procedimientos
de Auditorias Internas
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7.2.1. Descripcion del procedimiente

Equipo
auditor

Auditoria
documentai

Auditor lider

Responsable Procedimiento No.

Actividad
Revisar {a documentacion

Tramite

Requisito

: i Formato de
pertinente de acuerdo a los Lists e
criterios de auditoria, asi|N/A o

P 1 verificacion
como las funciones del (F-AI-00T"
personal auditado \ /
Revisar aue I _

T a Formato de
documentacion o 0

. , Lista ge
proporcionada es completa, | N/A R
correcta, coherente, actual {F-Ai-{m-‘f*j' ;
y suficiente | e
Recopilar la informacién |
producic de ia revision Formato de!
documental y entregar una N/A Lista de|
copia ai responsable de verificacion |
calidad al finalizar la (F-Al-007}

auditoria para su resguardo

7.3. Realizacion de la Auditoria Interna

7.3.1. Reunién de Apertura

En esta reunion participan el auditor lider, los integrantes del equipo auditor v personai
responsabie de las areas a auditar, dicha reuniéon se desarrolla de acuerdo al siguiente

programa:

a) Se presenta el equipo auditor incluyendo a ios posibles observadores.

b) Se confirman objetivos, alcance y criterios de la auditoria interna.
c) Se revisa el Programa de Auditoria interna (F-Al-002), en casc de tener alguna
modificacion se ajusta en el mismo. Se explica gue el auditado seré informado sobre

el progreso de la auditoria, la forma de comunicacién vy la necesidad de guias.

d) Se indica como se presentaréan y aclararan los hallazgos v condiciocnes con &l

cumplimiento de los requisitos auditados.

e) Se solicita que se brinden todas las facilidades y recursos necesarios durante iz

auditoria, asi como, los aspectos logisticos y de seguridad.
f) Se obtiene la lista de asistencia.

g) Se procede a la recopilacién y verificacién de la informacion.

AENOR

ety

ER-0054/2014 ER-0054/2014

=% El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o elecirénico) se
{IQNET  considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de
estar utilizando la versioén vigente
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7.3.2. Auditoria en ei sitio

=n el franscursc de iz auditoria interna se verifica que la informacién solicitada, o bien, ia
que se detecte como necesaria, esté acorde a los objetivos y alcance de la auditoria, ya que
solamenie ia informacién verificable puede constituir evidencia de auditoria.

2 informacién es registrada en el formato para ia Lista de Verificacién en Auditorias
Internas F-Ai-004.

Los métodos para recopilar informacion incluyen:

z) Revisién de documentos y registros aplicables a los procesos
b) Revisién de actividades

c) Enirevisias al personal

d) Observacion de actividades

7.2.3. Auditoria virtuai

£1 lider auditor en conjunto con el equipo seleccionado, definira la plataforma que utilizara
para realizar la auditoria de manera virtual, los requisitos para ia conexion deberan ser
proporcionados a ias personas 2 auditar en el Programa de Auditoria Interna elaborado.

Durante a2 auditoria, en caso de que el auditado no pueda presentar documentacion
requerida por ei auditor, este deberé enviarla via correo institucional para la revision.

7.3.4. Reunion de audiiores

Ei equipc auditor se comunicz por cualquier medic para informar sobre los avances,
después de recopilar la informacion pertinente, io anterior con el fin de intercambiar
informacién v generar ios hailazgos y conclusiones de la auditoria.

Las no conformidades y Ias evidencias gue io apoyan deben regisirarse en el Formato para
informe de Auditoria interna (F-Al-001).

7.3.5. informe de auditoria

Zi eqguipo auditor, presenta un informe de auditoria preliminar en la reunion de cierre;
posteriormente, en conjunio con el auditor lider eiabora el informe de auditoria final, el cual
2z entregado v presentado por el auditor lider, a mas tardar cinco dias habiles después de
haber conciuido la auditoria v se realiza conforme al Formato para Informe de Auditoria
interna (F-AI-001)

El documento para consuita fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electrénico) se  Manual de Procedimientos

considerz copia no controlada, por lo gque gueda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorlas Internas
estar utilizando la versién vigente
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Los puntos que debe incluir el informe son los siguientes:

a) Desarrollo. Donde se describe el objetivo, aicance de la auditoria, area ¢ ias areas
auditadas, los auditores y auditados.

b) Sintesis de hallazgos. Se describen de manera breve los resuitados de la evaluacion
de ia de la auditoria

c) Resultados. Se indican las fortalezas, no conformidades, oporiunidades de meiora v
observaciones de la auditoria.

d) Conclusiones. Se incluyen las conciusiones que &i eguipc auditor considere
pertinentes. En este punto se define la importancia de realizar las acciones
correctivas y de mejora o una auditoria de seguimiento.

e) Anexos. Se incluye la documentacion que se considere importanie para dar soporie
al informe.

7.3.6. Reunion de cierre

Es presidida por el auditor lider, o equipo auditor, con el objetivo de presentar los hallazgos
y conclusiones de la auditoria interna. Durante la reunién de cierre se aclaran las dudas
pendientes y se establecen acuerdos. Los elementos a considerar en esta reunion incluyen:

a) Agradecimiento por el tiempo y recursos destinados para ia auditoria.

b) Recordar objetivo y enfatizar el cumplimiento del mismo.

c) Sefalar que se presentan los hallazgos con evidencias objetivas y explicar &l
tratamiento de ias mismas.

d) Entrega del Informe de Auditoria a la alta Direccién y al Responsable de Calidad.

e) Presentacion del Informe de Auditoria, incluidos ios documentos gue evidencien
los hallazgos de la auditoria.

7.3.7. Descripcion del procedimiento

Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
, Realizar la reunién N/A Lista de |
de aperiura ) asistencia
= { del
Ejecutar la | Registrc de L;g‘am 2:;
2 ; 2 |auditoria en el sitio | informacion e i
Aud!tor e Realizacion de o virtual obteniga vern;scacaon
Equipo la auditoria daalalili ;
auditor Formato para
g informe  de|Recopilar ia
3 agjctili?;?gs e Auditoria informacion !
interna (F-Al-|pertinente |
001) |

IYTend .. El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
::::: NET  considera copia no controlada, par lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de de Auditorias Internas

@ estar utilizando la version vigente
ER-0054/2014 ER-0054/2014
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Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
’ Informe  de | Incluir anexos
¢ |Realiizar el Informe | Auditoria con
‘ de auditoria interna (F-Al-|evidencias vy
E 001) hallazgos
5 Realizar la reunion | Presentar
5 |de cierre de | hallazgos y|N/A
auditoria conciusiones
. . Formato de
= Entregar el informe | Firma de
o Extiegs ve) de Auditoria al|conformidad Infor.me' e
Auditor lider :afzrme de 6 Responsable  de|en el informe fd:dltorla
uditoria " S g nterna
Caiidad de auditoria F-AL-001
Analizar la
informacion Evaiuacion a
Responsabie | Evaluacion de - proporcionada por N/A los auditores
de Calidad |ia auditoria el equipo auditor y internos  (F-
emitir la evaluacién Al-003)
correspondiente

7.4. Atencién v seguimiento de ias “No Conformidades” y Areas de Oportunidad

ina vez identificadas las no conformidades en ei informe de auditoria interna, se registran
en la piataforma INIFAP Sistema de Gestion de ia Calidad, en donde se atenderan de
acuerde 2 io establecido en el Manuai de Procedimientos de Acciones Correctivas y de
Mejora (P-ACM-008). Para el seguimiento de las No Conformidades y areas de oportunidad
regisirados, los responsabies de calidad y Directores de los Centros de investigacion
auditados, son la primera instancia para determinar posibles causas y responsables para su
atencién conforme a sus atribuciones, funciones y competencias.

7.4.1.- Descripcion dei procedimiento

Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
Comprobar a2 eficacia Revisar la

Atencién vl 1 |de las actividades |N/A evidencia que @
seguimienic de implementadas soporta la accidén

. i2s No informar al responsable

‘aﬁ;ﬁ? Conformidades de calidad los Inf I~
v Areas de| . |resultados de larevision nrommar aue

Oportunidad “ |de acciones, si las NIA fueron atendidas

. actividades fueron eficientemente

| eficaces continuar con /

£i do_cumemo_ para censulta fuera de la piataforma SGC (en soporte a papel o electrénico) se  Manual de Procedimientos
consnde_ra copia no controlada, por io que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
astar utilizando ia versién vigente
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Procedimiento No. Actividad Tramite

Responsable Requisito

la actividad 3, en caso
contrario, pasar a la |
actividad 4
Realizar el cierre de ia E:aéfzairateajfg;izz:
Responsable 3 accién en la plataforma N/A im';%uirp os,
de calidad INIFAP ~ Sistema de i I -~
Gestién de la Calidad : 10s ==
mismo ;
piataforma
Responsable g " INIFAP
Director ~ de S e My |[N/A |Gestion de = |
Centro de saliadas R Calidad
Investigacion registrar el |
programa  de |
actividades
Adjuntar ia
evidencia de
las actividades
Implementar el realizadas en la
Respons_abie 5 |programa de frabajo|N/A plataforma
s de calidad, :
: estabiecido INIFAP
Director de : "
Sistema de
Centro de oy o
Investigacion Gestion de la |
Calidad
- o Revisar & |
i i .. i
oo ito dy| © |de fas actvidades —|\WA  |decumentacion |
9 de evidencia
a8 No Registrar el ;
Conformidades cie?re de e |
y kreas e acciones e‘nui:
Oportunidad | plataforma
Responsable NIFAP |
de-calidad de Sistema  de )
2 % 7 |Realizar el cierre N/A Gestiébn de ia |
Oficinas Calidad las |
Centrales a0, dOf Ak | J
observaciones |
y soporte |
documental 5
que lo |
justifiquen f /
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2.%. Preparacion de ia Auditoria interna
Preparacion de Auditoria
Responsable de Calidad Auditor lider Equipo Auditor Directores Regionales
INICIO ’
Programa Anual
deAuditorias
Internas F-Al-005
Y 1
Elaborar el
programa anual de
auditorias intemas
Programa Anual
2 de Auditorias
b Internas F-Al-005
\
Ejecutar el
programa anual de
auditorias intemas
p 3
Desh Equi Programa de Programa de
CreTere SR Auditorfa Interna Auditoria Interna
Auditor 5 F-AL002 6 E-AI-002
\
i Elaborar el Retroalimentar el
Oficioo m-rreo Programa de e Programa de
y 4 electrénico Auditorfa Interna AUditorfa Interna
Notificar a los
auditores el rol
(auditor lider,
auditor o auditoren
entrenamiento u
observadar),
objetivo, alcance,
criterios de
auditoria y fechade Programa de
realizacién Auditoria Interna
F-Al-002
Difundir el
Programa de Programa de
7 | Auditoria Interna T Audft:;[aarlen::rm 2
Realkzar AL programadas para
observacionesy recibir la auditoria
d »”a
pertinentesal |
Programa de v
Auditorfa interna
FIN @

El dqcumento_ para consuita fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos /
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8.2. Revision Documental

Auditoria documental

Equipo Auditor

Auditor lider

{ INICIO ’

X

Revisar la
documentacién
acuerdo a funciones
del personal
auditado

A 2

Recopilar la
informacion
P producto de la

Revisar que la
documentacién
proporcionada es

completa, correcta,
coherente, actual y
suficiente

auditorfa
documental

FIN

IGNET
=
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2.3, Realizacion de ia Auditoria interna

Realizacion de ia auditoria Interna

Auditor lider y Equipo auditor

Auditor lider

Responsable de Calidad

INICIO I

A 4

Realizar la reunién
de apertura

v

Ejecutar la Auditoria
en elsitio o virtual

r 3

Realizar reunién de
auditores

informe de
Auditoria F-Al-001

h 4 4

Realizar informe de

auditoria
Informe de
) Auditoria F-A1-001 z
3 = b Analizar la
: L . .
Realizar la reunion Entregar '_EI informe lnfor'macuSn
dedisiie de Auditoriaal > proporcionada por
auditoria Responsable de el equipo auditor y
Calidad emitir la evaluadon
correspondiente ;
v
FIN J—

4
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8.4. Atencién y seguimiento de las No Conformidades y Areas de Oportunidad

Atencién y seguimiento de las “No Conformidades” y Areas de Oportunidad

Responsables de
calidad, Director de

Centro de Investigacién

Responsable de Calidad

SfupRtaL Y en Oficinas Centrales

' INICIO ’

Y 1
Comprobar la
eficaciadelas

actividades
implementadas

Informar al
responsable de
calidad los
resuitados de la
revisién de acciones

Actividades
eficaces

3

Realizar el cierre de
la acddnen la

Sp——————»| plataforma INIFAP

Sistema de Gestién
dela Calidad
4
Disefar programa
de actividades para
N 7| mitigar lascausas
raiz analizadas
A 4 5
Implementar el
programa de
trabajo establecido
7 | 3
Realizar el cierre de
la accidn en la Comprobar la
plataforma INIFAP |« eficaciade las
Sistema de Gestién actividades
dela Calidad
h 4
FIN

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel © electronico) se Manual‘ de Procedimientos
considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de de Auditorias internas
estar utilizando la versién vigente
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9. REFERENCIAS
- Manual de Calidad P-MC-001
- Manual de Procedimientos Maestro P-PM-002
- Manual de Procedimientos de Responsabilidades de ia Direccién P-RD-003
- Manual de Procedimientos de Conirol de Documentos P-CD-004
- Manual de Procedimientos de Control de Registros de Calidad P-CRC-005
- Manual de Procedimientos de Salidas Nc Conformes P-SNC-007
- Manual de Procedimientos de Acciones Correctivas y de Mejora P-ACM-008
- Manual de Procedimientos de Encuestas a Clientes P-EC-009
- Manuai de Procedimientos de Atencién a Quejas y Sugerencias P-AQS-010
- Manuai de Procedimientos de Gestién de la Demanda P-GD-011
- Manusal de Procedimientos para el Disefio de Proyectos de Investigacion P-DPP-012
- Manual de Procedimientos de Vinculacion P-VI-013
= Manusai de Procedimientos de Operacion de Proyectos P-OP-014
= Manual de Procedimientos de Cumplimiento Instifucional P-Ci-015

- Manual de Procedimientos para la Publicacion de Informacién en Pagina Web, P-
PIPW-G16

- Manual de Procedimientos para la Publicacién de Informacion en Redes Sociales
(Facebook y Twitter), P-PIRS-017

= Manual de Procedimientos para ia Publicacién de Informacion en el UNO-INIFAP, P- 9
RPIU-012

- Manuai de Procedimientos para la Comercializacion de Productos y Servicios P-
COPS-020

£l documente para consuita fuera de ia plataforma SGC (en soporte a papel o electrénico) se  Manual de Procedimientos f

conside;_a copia no controlada, por lo gue gueda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigente
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10. ANEXOS

ANEXO A: Formato de Informe de Auditoria Interna F-AI-001.

- = INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES FORESTALES, i
I n I r a AGRICOLAS Y PECUARIAS §
FORMATO PARA EL INFORME DE AUDITORIA INTERNA
Instituto Nacional de Investigaciones " . fose - FECHA DE ACTUALIZACION |
Forestales, Agricolas y Pecuarias CODIGO: F-Al-001 VERSION: 002 DEL FORMATO: 10/10/2019 |
DESARROLLO
FECHA DE ELABORACION: | FECHA DE APROBACION:
No de AUDITORIA: g
|
DURACION DE LA
AUDITORIA:
OBIETIVO: | ALCANCE: l
EQUIPO AUDITOR:
_, AUDITCRES:
LIDER AUDITORES EN
ENTRENAMIENTO:
PERSONAS ENTREVISTADAS:
PROCESOS A .
AUDITAR: NOMBRE: CARGO:
» ALLA O
TIPO CANTIDAD

OBSERVACIONES

OPORTUNIDADES DE

MEJORA 9
NO

CONFORMIDADES J

PY el oo  El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o eiectronico) se Manual de Procedimientos
{laNET  considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de de Auditorias Internas

amm= estar utilizando la version vigente
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RESULTADOS
REQUISI
DESCRIPCION DEL TO
R DEL HALLAZGO CALIFICACION
NO: HALLAZGO RHIBA AFECTA
DO

CONCEPTOS DEL EQUIPO AUDITOR
PRINCIPALES FORTALEZAS

PRINCIPALES DEBILIDADES

CONCLUSIONES

OBSERVACIONES (Eventualidades durante el procedimiento de auditoria)

APROBACION

AUDITORES
NOMBRE: FIRMA:
AUDITADO d‘
NOMBRE: FIRMA:
//‘

SIS e — ¢
El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos/
considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas

estar utilizando ia version vigente
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ANEXO B: Formato para el Programa de Auditoria interna F-A{-002.

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES FORESTALES,

I n Ifa p AGRICOLAS Y PECUARIAS

FORMATO PARA EL PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
Instituto Nacional de Investigaciones

Foresales, Agricolasy Pecarias | CODIGO: F-AI002 | VERSION: 005 | FECHADE ACTUSLIZACION

FECHA DE i
ELABORACION:
MODALIDAD:
NO. DE AUDITORIA: OBIJETIVO:
ALCANCE: CRITERIOS DE
AUDITORIA:
DOCUMENTOS DE AUDITORES: f
REFERENCIA: AUDITORES EN
ENTRENAMIENTO:
FECHA INICIO: FECHA FIN:

ACTIVIDADES A AUDITAR

PERSONAS A
LUGAR
ACTIVIDAD AUDITAR AUDITORES uG

OBSERVACIONES:
DESCRIPCION

PLAN DE ATENCION

POSIBLES RIESGOS:

ra ]

APROBACION i

AUDITOR LIDER:
CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD: Toda la informacién utilizada o consultada para la realizacién de la auditoria tiene caracter de confidencial, a,

queda estrictamente prohibido divulgar, fotocopiar o imprimir informacién auditada sin la autorizacion de la Direccion General o Representante de
la Direccién del INIFAP.

Yol oo El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) s Manual de,Procedimien:os
:fleET considera copia no controlada, por lo que queda bajo ia responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas

estar utilizando la version vigente
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ANEXO C: Formato para evaluar a los auditores internos F-Al-003.
INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES FORESTALES,

I n Ifa p AGRICOLAS Y PECUARIAS

FORMATO PARA EVALUAR A LOS AUDITORES INTERNOS

Forestales, Agricolasy!'ocuarias CODIGO F-Al-003 E VERSION: 001
FECHA: NOMBRE DEL AUDITOR:
EVALUACION No.: PROCESO AUDITADO:

PLANEACION DE LA AUDITORIA

VALORACION
ASPECTO OBSERVACION
DEFICIENTE | REGULAR | BUENO

¢ Elabord, socializé y ajustd el Plan de Auditorias
con el auditado en los términos establecidos para
tai fin?

¢ Prepar6 las herramientas para la ejecucion in situ
de la auditoria con anticipaciéon? (incluye lista de
verificacion y formatos para el registro de
informacion).

¢La elaboracién v preparacién de las
herramientas, permitié garantizar la eficacia de la
auditoria?

¢ El auditor se esmerd por buscar informacién y
profundizar en los criterios de auditoria durante su
planificacién?

LEl equipo auditor se mostré interesado por
preparar la auditoria en grupo, haciendo participes
a todos sus integrantes?

EJECUCION DE LA AUDITORIA

¢ El auditor inicié la auditoria a la hora sefialada?

¢ En la reunion de apertura, el auditor presenté con
claridad el propésito, alcance de la auditoria y
metodologia a utilizar?

¢ Informé sobre los beneficios de la auditorfa?

.En la entrevista, hizo introduccion y aclaré el %

propésito de la misma?
;,Se interes6 en profundizar sobre un criterio

particular?

.Expresé las inquietudes y preguntas con d_
claridad?

¢, Demostré conocimiento y preparacién previa del
tema a entrevistar?

¢ Mantuvo el orden y la secuencia en la entrevista?

-~

/

Ei dqqumento_ para consulia fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electrénico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no conirolada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigente
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¢ Corroboré las respuestas del entrevistado con
registros solicitados al azar y se interesé por
ampliar en su contenido?

¢ Permitié hablar al entrevistado y lo escuché con
atencion?

¢,Control6 el tiempo de la entrevista y fue eficaz en
SuU uso?

¢, Se mantuvo dentro del alcance de la entrevista?

¢, Manej6 acertadamente situaciones divergentes o
conflictivas?

¢ Se evidenci6 una adecuada coordinacién del
equipo de auditores?

LEn el cierre, convocd a los participantes vy
| agradeci6 su atencién y colaboracién?

¢, Sustentd con propiedad y seguridad los hallazgos
presentados?

sInvolucré la participacion del auditado en la
formulacién de fortalezas y debilidades verificables
adicionales?

CIERRE DE LA AUDITORIA

¢ Present6 oportunamente el informe y lo socializé
con el auditado?

¢El informe fue coherente y esmerado en su
preparacion?

¢ Se entregd el informe con todos los registros
soporte de la entrevista y los hallazgos

FORTALEZAS DEL AUDITOR:

encontrados? ‘

ASPECTOS POR MEJORAR:

EVALUADO POR:

Nombre:

Cargo:

PNASterY .=win.,  El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a

estar utilizando la version vigente
ER-0054/2014  ER-0054/2014

considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
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ANEXQ D: Formate para ia lista de verificacion en auditorias internas F-Al-004.

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES FORESTALES,

i n i 2 AGRICOLAS Y PECUARIAS
f ORMATO PARA LA LISTA DE VERIFICACION EN AUDITORIAS
{ I de | et

INTERNAS
CODIGO: F-Ai-004 VERSION: 001

Instituto Naci Ir [\ L
Forestales, Agricolas y Pecuarias

AUDITORIA:

OBJETIVO:
ALCANCE:

AUDITOR (EQUIPO
AUDITORY):

FECHA
ELABORACION
LISTADE V:
PROCESO
AUDITADO:
DOCUMENTOS,
REQUISITOS
AUDITADOS:

CREACION LISTA DE VERIFICACION

APLICACION LISTA DE

VERIFICACION

CLASIFICACION
(NC, OM, OBS)

HALLAZGO EVIDENCIA REQUISITO

EQUIPO AUDITOR
NOMBRE ROL FIRMA

{
AUDITADO ( %
NOMBRE: FIRMA:

e

NC: No conformidad
OM: Oportunidad de mejora
0B8S: Observacion

Ei dqcumento para consuita fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no controiada, por lo que gueda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando ia version vigenie
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ANEXO E: Formato para el Programa Anual de Auditorias internas F-Al-005.

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES FORESTALES, ?

l “ I a AGRICOLAS Y PECUARIAS

FORMATO PARA EL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS
vl Hacisiisidal i - K = A1 17 3.
Instituto Nacional de Investigaciones |~ ADIGO: F-Al-005 | VERSION: 603 f?ﬁg‘gogg ACTUALIZACION:

FECHA DE ELABORACION:
OBJETIVO DEL PROGRAMA: ALCANCE DEL PROGRAMA:

VIGENCIA DEL PROGRAMA:

No. Al e PREL v Gpadgne BRI DOCUMENTOS FECHA FECHA OBSERVACIO

c (Equipo DE LA DE LA DE
A ; ; ;
UDHOR A auditor) AUDITORIA AUDITORIA AUDITORIA DERSEERENCA NS doh NES

POSIBLES
RIESGOS Y
PROGRAMA
DE
ATENCION

CALENDARIO
ANO
AUDITORIA ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUuL AGO SEP OCT NOV DIC OBSERVACIO
NES

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION /
AUTORIZA &

Ei documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en sopone a pape! o electrbnico) so Manual de Procedimientos
considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigente
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ANEXOQ F: Criterios para ia seleccién de auditores

Los auditores internos del Sistema de Gestion de la Calidad del INIFAP preferentemente
deben cumplir con determinadas cualidades; entre las que se encuentran las personales,
conocimientos v habilidades, de manera que las auditorias realizadas por éstos sean lo mas
confiabie posibie. Estas cuaiidades se describen a continuacion.:

o Principios v cualidades:
- Etica
- Imparciai
= Honestidad
- Discrecion
- Diplomacia
= Observador
= Perceptivc
= Versatil
- Tenaz
- Decision
- Seguridad
- Colaborador
-  Empatiza
o Conocimientos y habilidades en:
- Principios, procedimientos y métodos de auditoria
= Planificar v organizar el trabajo eficazmente
= Llevar a cabo auditorias deniro de los horarios acordados
- Establecer pricridades y centrarse en los temas de importancia
= Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad
- Requisitos legales y reglamentarios aplicables al INIFAP

= Terminologia, caracteristicas técnicas de los procesos, procedimientos, productos @
v experiencia en la realizacidon de auditorias

- Herramientas de gestién de ia calidad y su aplicacion I

- Tecnicas para recopilar informacién y establecer Ia variedad de insuficiencia de Ia
misma

Ef documento para consuita fuera de ia plataforma SGC (en soporte a papel o electrénico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no controfada, por lo que queda bajo |a responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorfas Internas
estar utilizando la version vigente
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Los auditores deben reunir los siguientes requisitos:
Auditor Lider:

o Requisitos generales.
- Formar parte de la plantiila del personal deil INIFAP.
- Requisitos académicos: estudios minimos de nivel Licenciatura.
= Formacion como Auditor Lider.

- Participar y acreditar un curso de interpretacion de requisitos de la norma ISC
9001: 2015 con una calificacion minima de 8.C.

- Participar y acreditar un curso de formacion de auditores y obtener una calificacion
minima de 8.0.

= Complementariamente, participar en un curso de recalificacion de auditores
internos y obtener una calificacién aprobatoria minima de 9.0. En caso de ser
necesario debera tomarse la capacitacién que se requiera para aprobar dicho
examen.

- Debe acumular un minimo de 70 puntos de acuerdo al formato F-Al-006.

s Experiencia deseable:
- Haber participado como minimo en una certificacion de procesos.

- Haber participado como auditor calificado cuando menos en una Auditoria interna
bajo la direccion u orientacion de un Auditor Lider.

- Conocer como minimo de manera generai, ios procesos del INIFAP.

El Auditor Lider debe tener conocimientos y habilidades adicionales sobre liderazge de la
auditoria: debe ser capaz de planificar la auditoria y hacer uso eficaz vy eficiente de ios
recursos durante la misma, representar al equipo auditor en las comunicaciones con &!
auditado, organizar y dirigir a los miembros dei equipo para obtener ias conclusiones de la
auditoria; prevenir y resolver los conflictos, preparary completar el informe de ia auditeria.

Auditor Interno:

e Requisitos generales:

- Formar parte de la plantilla del personal del INIFAP, en caso de no formar parte de
la plantilla de INIFAP debe comprobar por lo menos haber participado en ia
implementacion de un SGC y haber tomado 2 cursos de capacitacion en la norma
ISO 9001: 2015 y formacion de auditores.

- Requisitos académicos: estudios minimos de nivel Licenciatura.

YT .o, El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte & papel 0 elecirénico) se  Manual de Procedimiento
IGNET considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de de Auditorias internas

SRS estar utilizando la version vigente
ER-0054/2014 ER-0054/2014
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- Debe acumuilar un minimo de 60 puntos de acuerdo al formato F-AI-006.

o Formacion como auditor:

- Participar y acreditar un curso de interpretacion de los requisitos de la norma ISO
2001: 2015 con una calificacidén minima de 8.0.

- Participar y acreditar un curso de formacion de Auditores Internos, obteniendo una
calificacion minima de 8.0.

- En caso de ocurrir modificaciones a las normas aplicables, asistir y aprobar el
curso de actualizacion, obteniendo una calificacion de 8.0.

- De forma complementaria, asistir a un curso de recalificacion de Auditores Internos
y obtener una calificacién aprobatoria minima de 8.0. En caso de ser necesario
debe tomarse la capacitaciéon que se requiera para aprobar dicho examen.

o Experiencia deseabie:

- Haber participado como observador cuando menos en una Auditoria Interna bajo
ia direccidon u crientacién de un auditor calificado.

e,

El documento para consulta fuera ce la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no controlada, por io que gueda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigente

ER-D054/2014 ER-0054/2014
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ANEXO G: CRITERIOS PARA SELECCION DE AUDITORES INTERNOS F-Al-006.

instituto Nacicnal de Investigaciones Forestales, Agricolas y

| [ ]
l n l a Pecuarias
CRITERIOS PARA SELECCION DE AUDITORES INTERNOS

! = e
instuto Nacions de investigaciones | CODIGO: F-AI-006 | VERSION: gop | - ocha de elaboracion:

Forestales, Agricolas y Pecuarias

El responsable de calidad es el encargado de calificar a los auditores internos de calidad v
registrarlo en la lista de auditores, para este efecto se debe considerar ios siguientes
criterios:

1. Capacitacion (45 puntos maximo)

Puntaje maximo

ASEc asignhado
Taller de formacién de auditores lideres del Sistema 45
de Gestion de la Calidad
Taller de formacion de auditores internos 35

2. Formacion personal (25 puntos maximo)

- Puntaie maximo
Grado académico .

asignado
Licenciatura 15
Maestria 20
Doctorado 25

3. Experiencia profesional (10 puntos maximo)

. . Puntaje maximo
Experiencia como auditor !

asignado _
Mas de un afio de experiencia profesional especifica 10 |
Un afio o menos de experiencia laboral especifica 5 ‘

4. Experiencia en auditorias Internas de calidad {20 puntos méaximo)

Y . . Puntaje maximo
Participacién en auditorias internas de calidad asignado i
Cuatro o mas auditorias realizadas 20
Dos a tres auditorias realizadas 15 ?
Una auditoria realizada 10

>4

IQNET  considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
e estar utilizando la version vigente

ER-0054/2014 ER-0054/2014

IYTSEE .om.  El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se  Manual de Procedimiento: /
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Consideraciones

Lz calificacion final se obtiene con ia suma fotal de los puntos de acuerdo a las
caracteristicas del perfil y no son acumuiativos en un mismo criterio.

Para seleccionar a2 un auditor lider debe acumular un minimo de 70 puntos ademas de haber
aprobado ei curso de Auditores Lideres.

E! candidato podra ser auditor a2i acumular un minimo de 60 puntos.

La iista de auditores debe ser revisada y de ser necesario actualizada 30 dias habiles antes
de cada auditoria interna.

AR

El dqcumentol para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte 2 papei o electronico) se  Manual de Procedimientos
considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario asegurarse de  de Auditorias Internas
estar utilizando la version vigente

ER-0054/2014 ER-0054/2014
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