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1. Objetivo

Establecer el conjunto de principios y fundamentos para la programacion, planificacion vy
ejecucion del proceso de auditoria interna al Sistema de Gestién de Calidad Electoral (SGCE). El
objetivo es evaluar la conformidad del SGCE con respecto al cumplimiento del marco normativo
legal aplicable a nivel local, nacional e internacional, asi como con los requisitos establecidos por
la ISO/TS 54001:2019, con base a las directrices que establece la ISO 19011:2018 relativa a los
principios de auditoria y que proporcionaran orientacion sobre la evaluacién de la competencia
de las personas que participan en el proceso.

2. Alcance

Este procedimiento se aplica a aquellas personas encargadas de gestionar, planificar y llevar a
cabo auditorias internas, ya sea a la totalidad o a una parte de los procesos incluidos en el alcance
del Sistema de Gestion de Calidad Electoral (SGCE). Aborda el proceso de auditoria desde la
programacion y planificacion hasta la ejecucién, cierre y seguimiento de los hallazgos
identificados durante la auditoria interna.
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3. Marco normativo

o Declaracibn de cumplimiento normativo de Gestion de Calidad con cdodigo
SA/SGC/DCN/01 vigente.

4. Definiciones
Alcance de la auditoria: extension y limites de una auditoria.

Nota: El alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las ubicaciones, las
unidades de la organizacion, las actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo
cubierto.

Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la
auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los
criterios de auditoria.

Nota 1: Las auditorias internas, denominadas en algunos casos auditorias de primera parte, se
realizan por, o en nombre de, la propia organizacion para la revision por la direccion y otros fines
internos.

Nota 2: Las auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente auditorias de segunda
y tercera parte. Las auditorias de segunda parte se llevan a cabo por partes que tienen un
interés en la organizacion, tal como los clientes, o por otras personas en su nombre. Las
auditorias de tercera parte se llevan a cabo por organizaciones auditoras independientes y
externas, que proporcionan la certificacion de que el sistema cumple con la norma estandar de
referencia.

Auditado: organizacion o area que es auditada.

Auditor (a): persona con atributos personales demostrados y competencia para llevar a cabo una
auditoria.

Cliente de la auditoria: organizacién o persona que solicita una auditoria.

Nota: El cliente de la auditoria puede ser el auditado o cualquier otra organizacién que tenga
derechos reglamentarios o contractuales para solicitar una auditoria.

Competencia del auditor (a): atributos personales y aptitud demostrados para aplicar
conocimientos y habilidades para la ejecucion de la auditoria.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.

Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras
considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de esta.

Criterios de auditoria: conjunto de requisitos usados como referencia frente a la cual se compara
la evidencia objetiva.
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Nota: Los criterios de auditoria incluyen politicas, manuales, lineamientos, procedimientos,
instrucciones de trabajo obligaciones contractuales, entre otros ademas de los requisitos legales
aplicables.

Equipo auditor: uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario de expertos técnicos.

Notal: El equipo auditor tendra designado un (a) auditor(a) lider.
Nota 2: El equipo auditor puede incluir auditores en formacion.

Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que
son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Nota: La evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.
Experto técnico: persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo auditor.

Nota 1: El conocimiento o la experiencia especificos son relativos a la institucion, el proceso o la
actividad a auditar, el idioma o la orientacion cultural.
Nota 2: Un experto técnico no actia como auditor en el equipo auditor.

Fortaleza: una situacion que refleja una exitosa o buena préactica del organismo electoral.

Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria.

Nota: Los hallazgos de la auditoria pueden indicar conformidad o no conformidad con los criterios
de auditoria u oportunidades de mejora.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

¢ No conformidad Mayor: ausencia de elementos requeridos por el estandar que crea
duda significativa de que el servicio cumple con los requisitos especificados.
Incumplimiento en abordar requisito o0 situacion que pudiera resultar en servicios
electorales no conformes.
Grupo de no conformidades menores que indican una ineficiente implementacion del
sistema.
No conformidad menor persistente (0 una que no es corregida por la organizacién) debe
ser elevada a mayor.

¢ No conformidad menor: un error detectado durante la implementacién de requisitos o
procedimientos del sistema que no indica una falla significativa del sistema o no crea duda
de gue el producto o servicio cumple con los requisitos. Todos los requisitos del sistema
estan definidos, estan implementados y son efectivos. Una falla aislada en un sistema
gue, por lo demas, es conforme.

Oportunidad de Mejora:
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e Una situacion que no califica como una no conformidad pero que puede guiar hacia una
no conformidad si se permite que continle sin correccion.

¢ Una situacion existente sin la adecuada evidencia de soporte para verificar una no
conformidad.

e Una sugerencia para lograr el cumplimiento de una actividad o cumplir con el propdsito
de un requisito de procedimiento para que pueda resultar en una mejora.

Plan de auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

Programa de auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.

Nota: Un programa de auditoria incluye todas las actividades necesarias para planificar, organizar
y llevar a cabo las auditorias.

Poblacién: es el conjunto de elementos que son objeto de revision en el ejercicio de auditoria.

5. Responsabilidades

— Elaborar el programa anual de auditoria interna al SGCE.

— Determinacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades del
programa de auditoria.

— Implementacién del programa de auditoria.

— Elaborar el plan de auditoria.

— Revisar el plan de auditoria con el equipo auditor previo a la
ejecucion de la auditoria.

— Asegurar la independencia y objetividad de la auditoria.

Jefatura de — Supervisar la ejecucion del ejercicio de auditoria y atender

departamento de cualquier situacion que se presente durante la ejecucion.
auditorias al SGCE — Asegurarse que se cumpla el plan de auditoria conforme a lo
(Persona Auditora planificado.
Lider) — Analizar de manera conjunta con el equipo auditor los hallazgos

de la auditoria, a fin de determinar la clasificacion de estos.

— Elaborar el informe de resultados de auditoria.

— Evaluar el desempefiio del equipo auditor.

— Evaluar la satisfaccion de las personas auditadas para identificar
areas de oportunidad en los ejercicios de auditoria.

— Apoyar al equipo auditor en la elaboracion de listas de verificacion.

— Mantener y salvaguardar los documentos correspondientes a la
auditoria y asegurar su confidencialidad permanente.

Subdireccién de — Aprobar el programa anual de auditoria interna.
Gestion de Calidad — Gestionar los recursos para la realizacion de la auditoria interna.
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Aprobar el plan de auditorias.
Comunicar el plan de auditorias.
Comunicar el informe de auditoria.

Persona Auditora
Interna

Elaborar las listas de verificacién de los procesos asignados.
Cumplir con lo planificado en el plan de auditoria.

Informar los hallazgos detectados durante la auditoria a la persona
auditora lider.

Entregar en tiempo y debidamente requisitadas las listas de
verificacion a la persona auditora lider al término de la auditoria.
Aportar sus observaciones para la elaboracion del informe de
auditoria.

Personas responsables
del proceso (Secretaria
Ejecutiva, Secretaria
Administrativa,
Titulares de
Direcciones Ejecutivas,
Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales)

Coadyuvar al proceso de auditoria mostrando disposicion y la
evidencia solicitada por el equipo auditor.

Solicitar los cambios pertinentes en cuestion de horarios y fechas
asignadas en el plan de auditoria aprobado, previo a la ejecucion
de la auditoria.

Atender personalmente las entrevistas durante el proceso de
auditoria o designar a alguien para ello.

Garantizar que las no conformidades detectadas en el proceso
sean atendidas.

Aprobar los planes de accién establecidos para eliminar las no
conformidades.
Proporcionar los recursos necesarios para la implementacion de

las acciones establecidas.

Enlaces de calidad

Confirmar que la atencién a la solicitud de accién correctiva sea
entregada en tiempo y forma.

Participar en la elaboracion del analisis de causa raiz y en el
establecimiento de los planes de accion.

Verificar la implementacion de los planes de accion establecidos
para erradicar la causa raiz de la no conformidad.

Proporcionar las evidencias requeridas a la Jefatura de Auditorias
del SGCE que den conformidad al plan de accién establecido.

6. Politicas de operacion

1. La auditoria interna al SGCE se debera llevar a cabo de acuerdo con la normativas y
leyes aplicables como lo indica la Declaracién de Cumplimiento Normativo de Gestion de
Calidad con cédigo SA/SGC/DCN/01, cumpliendo los siete principios que dicta la norma
ISO 19011:2018, los cuales se mencionan a continuacion:

1) Integridad: el fundamento de la profesionalidad.

2) Presentacion imparcial: la obligacion de informar con veracidad y exactitud.
3) Debido cuidado profesional: la aplicacion de diligencia y juicio al auditar.
4) Confidencialidad: seguridad de la informacion.
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5) Independencia: la base para la imparcialidad de la auditoria y la objetividad de
las conclusiones de la auditoria.

6) Enfoque basado en la evidencia: el método racional para alcanzar
conclusiones de la auditoria fiables y reproducibles en un proceso de auditoria
sistematico.

7) Enfoque basado en riesgos: un enfoque de auditoria que considera los riesgos
y oportunidades.

2. Se realizara el Programa Anual de Auditorias Internas al SGCE, él cual se socializara al
interior del instituto y de manera particular al equipo auditor interno de calidad.

3. De la competencia:

Auditor(a) Lider: La persona encargada de realizar y gestionar el programa de auditoria
interna, asi como los Planes de Auditorias. Entre sus responsabilidades debe coordinar
al equipo auditor y realizar el informe de resultados del proceso de auditoria a través de
los hallazgos detectados por el equipo auditor.

Competencias:

Poseer la certificacion como auditor lider en la norma ISO/TS 54001:2019
0 I1SO 9001:2015 que avale la competencia, asi como un conocimiento
técnico sdlido en los procesos sujetos a auditoria, en la normativa y
regulaciones pertinentes.

Exhibir habilidades analiticas para examinar informacion y datos,
identificando patrones, tendencias y areas de mejora potenciales.
Demostrar habilidades de comunicacion efectiva, tanto en forma escrita
como verbal, con el fin de presentar de manera clara y comprensible los
hallazgos derivados de la auditoria.

Ejercer liderazgo para dirigir y coordinar eficientemente al equipo de
auditoria, inspirando y motivando a sus miembros hacia la consecucién de
objetivos compartidos.

Mantener elevados estandares éticos, actuando con integridad en todo
momento y en cualquier circunstancia.

Responsabilidades:

Realizar el Programa de Auditorias internas de calidad anualmente, asi
como sus planes de auditoria para la gestion y el desarrollo cumpliendo
objetivos claros de acuerdo con los alcances definidos.

Coordinar al equipo auditor, asignando tareas y responsabilidades a cada
miembro, supervisado y orientando el progreso durante el ejercicio de
auditoria.

Conduccion de auditoria realizando de manera sistematica y metédica,
evaluando los controles internos y la conformidad de los estandares,
normativa y regulaciones que aplique.

Elabora, presenta y distribuye el Informe de Auditoria, detallado y preciso.
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Auditor(a) interna: Persona que forma parte del equipo auditor con conocimiento sélido
de la Institucion y se encarga de auditar bajo los criterios establecidos conforme al Plan
de auditoria.

Competencias:

— Formacién como auditor interno bajo la ISO 19011:2018, experiencia en
auditoria interna.

— Conocimientos y habilidades esenciales para alcanzar los resultados
previstos.

— Desarrollo de competencia genérica, respaldada por un nivel adecuado de
conocimiento especifico en la disciplina objeto de la auditoria.

— Comprension detallada de los diversos riesgos y oportunidades asociados
con el proceso de auditoria.

— Implementacion de la auditoria de acuerdo con el cronograma acordado,
asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos.

— Habilidades de comunicacién altamente efectivas, tanto en formato escrito
como verbal, para transmitir de manera clara y comprensible los hallazgos
y recomendaciones derivados de la auditoria.

Responsabilidades:

— Recopilar informacién, mediante entrevistas eficaces, escuchando,
observando y revisando la informaciéon documentada, incluyendo registros
y datos, a través de listas de verificacion.

— Comprender y tener en consideracion las opiniones de los expertos
técnicos.

— Auditar un proceso de principio a fin, incluyendo las interrelaciones con
otros procesos Y las diferentes funciones, cuando sea apropiado.

— Verificar la pertinencia y exactitud de la informacion recopilada.

— Confirmar que la evidencia de la auditoria es suficiente y apropiada para
apoyar los hallazgos y conclusiones de la auditoria.

— Documentar las actividades de auditoria y los hallazgos de la auditoria y
preparar informes.

— Mantener la confidencialidad y seguridad de la informacion.

La competencia de los auditores internos debera planificarse, implementarse y
documentarse para proporcionar un resultado objetivo, coherente, imparcial y fiable.

La comunicacion debera ser veraz, exacta, objetiva, oportuna clara y completa entre los
auditores internos y las partes interesadas, tanto durante la auditoria como en la
presentacion de informes.

4. Del Informe de Auditoria; los resultados se daran a conocer dentro de los quince dias
posteriores de la culminacion de la auditoria interna.

5. En caso de haber detectado hallazgos estos se comunicaran a las areas responsables
para que se establezcan planes de accidn que, a partir del andlisis de la causa raiz se
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establezcan las acciones para eliminar o tratar los hallazgos detectados. El tiempo para
establecer los planes de accién es de treinta dias posteriores a la emision del informe,
estos se deberan enviar a la Subdireccion de Gestion de Calidad para su validacion y
seguimiento.

Del seguimiento de los planes de acciones, es responsabilidad de la Jefatura de
Auditorias al SGCE dar seguimiento a los planes de acciones que sean remitidos por las
areas a la Subdireccion de Calidad, en tiempos establecidos y validando los criterios de
cierre. Es importante mantener informadas a las partes relevantes sobre el progreso de
estas acciones. La verificacion de la suficiencia y eficacia de estas acciones puede ser
parte de auditorias posteriores. Se debe presentar un informe con los resultados a la
persona a cargo del programa de auditoria y al auditado para su revisién por la direccion.

La auditoria se podra realizar en la modalidad presencial, virtual o mixta y se determinara
teniendo en consideracion la disponibilidad de la informacién, de los recursos requeridos,
del personal y de las condiciones politicas, sociales, entre otras, que pudieran afectar la
operacion normal del Instituto.

Previo a las actividades de auditoria (presencial, virtual o mixta), la documentacién de los
procesos a ser auditados debera ser revisada por el auditor designado.

Se auditara internamente cada proceso por lo menos una vez al afio, pudiéndose
modificar esta programacion a partir de las necesidades del SGCE, los resultados de
auditorias previas y las decisiones de la alta direccion.

La seleccion del equipo de auditor interno y la realizacion de auditorias deben asegurar
la objetividad e imparcialidad del proceso de auditorias. La persona auditora interna no
debera auditar su propia area de trabajo.
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Diagrama de flujo

Jefatura del Departamento de Auditorias al
SCGE (Auditor Lider).

Auditor Lider y Auditora o Auditor interno.

Personas responsables del proceso (Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Titulares
de Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales) / Enlaces de Calidad.

Subdireccion de Gestion de Calidad.

( Inicio )

1. Elaborar el programa
anual de auditoria.

SA/SGCIFR/22

2. Aprobar el programa
anual de auditoria.

3. Elaborar el plan de

auditoria.
SA/SGCIFR/23

2.1 Gestionar  los
recursos para la
realizacion de la
auditoria interna.

6. Preparacion de la
informacién

documentada; estudiar
los procesos a auditar y
realizar lista de

verificacién. SA/SGC/ER/24

7. Ejecutar la auditoria

4. Aprobar el plan de

SAISGCIFR/22

auditoria.
SA/SGCIFR/23

A

7.1 Atender auditoria

interna a través del plan
» | de auditoria.

mostrando disposicion
y la evidencia solicitada

SA/SGCIFR/23

por el equipo auditor.

5. Comunicar el plan de
auditoria.

Oficio / correo
electrénico
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Personas responsables del proceso (Secretaria
Ejecutiva, Secretaria Administrativa, Titulares
de Direcciones Ejecutivas, Unidades Técnicas y
Direcciones Distritales) / Enlaces de Calidad.

Jefatura del Departamento de Auditorias al
SCGE (Auditor Lider).

Auditor Lider y Auditora o Auditor interno. Subdireccion de Gestion de Calidad.

A

T

8. Elaborar informe de
auditoria interna.

SA/SGC/FR/25

10. Comunicar el
9. Realizar reuniéon de informe de auditoria
—p| cierre de la auditoria. interna.

A4

SEl area
solicita SA/SGC/FR/29 SA/SGCIFR/25
reunion
previa al
informe de NO :Se
auditoria? 12. Evaluar el proceso presentan <
de auditoria interna. hallazgos?
SA/SGC/FR/26
SA/SGCIFR/27
J-
- - 11.1 Se realiza un andlisis
8.1 Ejecucion de causa-raiz y se elabora
reunién previa al un plan de accion.
informe de 13. Da seguimiento al SA/SGCIFR/18
auditoria.

plan de accion hasta la
conclusion de este.

11.2 Se remite analisis
causa-raiz a la Jefatura del
Departamento de
Auditorias al SGCE.

SA/SGC/FR/18

SA/SGC/FR/18

FIN
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8. Descripcion de las actividades

a cabo el programa de auditoria, se debe
considerar: los recursos financieros y de
tiempo necesarios para desarrollar,
implementar, gestionar y mejorar las
actividades de auditoria.

f) El programa de auditoria debera
considerar los siguientes rubros:

g) Alcance de la auditoria(s) interna(s).

h) Periodo que comprende
calendarizacion de los ejercicios.

y la

i) Tipo de auditoria: primera, segunda o
tercera parte).

Ne. . Area Documento
Actividad
responsable empleado
Elaborar el programa anual de auditorias,
considerando el tamafio y naturaleza de los
procesos. El programa debe considerar la
siguiente informacidon para asegurar que se
realice en forma eficaz y eficiente:
a) Objetivos del programa de auditoria:
Deben de ser coherentes con la direccion
estratégica del instituto, es decir su
mision, visién, politica y alcance del
SGCE.
b) Determinar y evaluar los riesgos Yy
oportunidades del programa de auditoria.
c) Debe establecer roles y
responsabilidades de las personas
responsables de la gestion del programa | Jefatura del Formato
de auditoria. Departamento programa anual
de Auditorias de auditorias
d) Debe establecer y evaluar las al Sistema SA/SGCI/FR/22.
1 competencias de las  personas de Gestion
responsables de la gestién del programa Electoral. Formato matriz
de auditoria. de gestion de
(Auditor(a) riesgos
e) Debe determinar los recursos para llevar lider). SA/SGC/MR/01.
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j) Medio de realizacion de la auditoria

(presencial, virtual o mixta).
k) Criterios y métodos de auditoria.

[) Necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

m) Equipo auditor de acuerdo con los
criterios establecidos.

n) Los requisitos de seguridad vy
confidencialidad de la informacion.

Aprobar el programa anual de auditorias,

Subdireccion

Formato
Programa anual

como el grado en que se necesita el
muestro para obtener las evidencias de
auditoria  suficientes  (ver “Anexos:
métodos de auditoria”).

g) Seleccién del equipo de auditoria (ver
“Anexos: perfil del equipo de auditoria”)

Dentro de la planificacion, la Jefatura del
Departamento de Auditorias al Sistema de

2 cuando las fechas establecidas sean viables | de Gestion de L
para la ejecucion de la auditoria Calidad de auditorias
' ' SA/SGC/FR/22.
: o Subdireccién
Gestionar recursos, para la realizacién de la -
2.1 N de Gestion de
auditoria interna. ,
Calidad.
Elaborar el plan de auditoria, conforme al
programa de auditorias aprobad. La planificacion
de la auditoria consiste en determinar:
a) Hacer referencia a los objetivos
establecidos en el programa de auditoria.
b) Definicién del alcance de la auditoria.
c) Establecer los criterios de auditoria.
Jefatura del Formato Plan de
d) Establecer fechas, horarios y duracion | Departamento | auditoria
prevista para auditar cada proceso. de Auditorias | SA/SGC/FR/23.
3 al Sistema de
e) Establecer la modalidad de la auditoria Gestién Formato carta
(presencial, virtual o mixta). Electoral. compromiso de
(Auditor(a) auditor interno
f) Establecer los métodos de auditoria, asi Lider). SA/SGC/FR/28.
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Gestion Electoral debe programar una reunion
previa con el equipo de auditor interno
seleccionado, con la finalidad de revisar los
siguientes puntos:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)

Revision del plan de auditoria propuesto.
Documentacion del proceso a auditar.

Resultado de las auditorias internas y
externas previas y planes de mejora

existentes.

Desempefio de los indicadores de
gestion.

Mapa de riesgos.
Normatividad aplicable.

Listas de verificacion.

En el caso de una auditoria virtual durante la
planificacion se deben considerar las siguientes
actividades:

a)

b)

d)

Asegurarse de que el equipo de auditoria
interna conozca los protocolos de acceso
remoto acordados, incluyendo los
dispositivos, hardware y software,
requeridos para le ejecucién de la
auditoria.

Llevar a cabo revisiones técnicas previas
a la auditoria con el fin de abordar
cualquier problematica técnica
identificada.

Asegurarse de que se dispone de planes
de contingencia y de que se comunican,
incluyendo la provision de tiempo
adicional para la auditoria.

Controlar la toma de captura de pantalla
de documentos de cualquier tipo, pedir
permiso por adelantado y considerar las
cuestiones de confidencialidad vy
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asegurar y evitar grabar a las personas
sin su permiso.

e) Mantener el respeto a la privacidad
durante las pausas en la auditoria.

Aprobar el plan de auditoria, una vez que este

Subdireccién de

Formato plan de

cumpla con los elementos descritos en el punto | Gestidon de | auditoria

3. Calidad. SA/SGC/FR/23.
Comunicar el plan de auditoria, por medio de Subdireccion de

correo electrénico u oficio a las personas titulares Gestion de Oficio y correo
de area con al menos 5 dias héabiles de Calidad electronico.
anticipacion a la fecha de realizacion de ésta. '

Preparacion de la informacion documentada,

estudiar los procesos a auditar, apoyandose Jefatura del

enlanormalSO/TS 54001:2019, ISO 9001:2015, Departamento Documentos  del
procedimientos, formatos, documentos e de  Auditorias | Proceso, normas
instrucciones de trabajo y los resultados de al Sistema de referencia,
auditorias anteriores, con lo cual podra de Gestion | Mmarco normativo
elaborarse la lista de verificacion. Electoral lega y aplicable.

El equipo auditor es responsable de estudiar los (Auditor(a)

documentos relativos al los procesos gue le sean Lider) /Personas Formato: Lista de
designados en el plan de accién, en caso de Auditoras verificaciéon

tener dudas acerca del proceso se solicitara a Internas SA/SGC/FR/24.
través del Auditor lider una reunién previa con el '

area auditada.

Ejecucion de la auditoria interna, con base en

el plan de auditoria aprobado, la auditoria se

desarrollara de manera presencial, virtual o

mixta.

E_I d_esarrollo de la auditoria debe considerar las Jefatura del

siguientes etapas. Departamento

a) Reunion de apertura: en ella se confirma

de Auditorias al

Formato: Plan de

ue todas las partes estén de acuerdo Sistema de | auditoria
9 partes ¢ Gestion SA/SGC/FR/23
con el plan de auditoria, se presenta al | |
equipo auditor E ect_ora .
' (Auditor(a) Formato: Lista de
b) Comunicaciéon e informacion: el auditor Iﬁlgrig rfas \éirllfsl(gg/?:anz 4
lider debera comunicar periédicamente el Auditor '
progreso de la auditoria, asi como udioras
Internas.

evidencia que sugiera un riesgo. La
informacion de la auditoria debe estar
disponible y de facil acceso.

c) Realizar wuna revisibon documental:
Recopilar informacion que respalde las
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d)

f)

9)

h)

actividades de auditoria y permita evaluar
la conformidad del sistema con los
criterios establecidos.

Entrevistas eficaces, escuchando,
observando y revisando la informacién
documentada, incluyendo registros vy
datos con personas o areas auditadas,
muestreo de las evidencias
proporcionadas (ver “Anexos”: métodos
de auditoria”).

Llenado correcto de las listas de
verificacion.

En el caso de identificar un hallazgo, el
auditor interno debera formular las
siguientes preguntas: ¢Qué esta mal?,
¢,Donde esta mal? ¢ Por qué esta mal? Y
¢A qué punto de la norma se refiere? al
detectar una no conformidad. refiere?

Registrar los hallazgos de la auditoria: La
evidencia debera evaluarse frente a los
criterios de auditoria integrando los
comentarios en la(s) lista(s) de
verificacion.

Al término de cada entrevista de
auditoria, el equipo auditor comunicara al
area auditada todos los hallazgos
detectados durante la revision siendo
objetivos.

Preparacion de reunién de cierre: el
equipo auditor deberia reunirse antes de
la reunion de cierre para revisar los
hallazgos, acordar conclusiones vy
comentar el seguimiento de la auditoria,
cuando sea aplicable.

- E contenido de las
conclusiones debe contemplar:
el grado de conformidad con los
criterios de auditoria,
implementacion y mejora al
sistema de gestién, logro de los
objetivos de objetivos de la
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auditoria y hallazgos similares
encontrados en distintas areas
auditadas.

j) Reunion de cierre: Deberia realizarse
para presentar los hallazgos y las
conclusiones de la auditoria y estara
prescindida por el lider del equipo auditor.

Cualquier incidente durante el desarrollo de la
auditoria, el equipo de auditoria lo notificara al(a)
auditor(a) Lider quien a su vez lo canalizara a la
autoridad pertinente en caso de ser necesario.

7.1

Atender auditoria, mostrando disposicién vy
evidencia solicitada por el equipo auditor.

Los auditados deben estar disponibles para
responder preguntas y proporcionar aclaraciones
sobre las operaciones, procesos o documentos
relacionados con la auditoria, asi como
suministrar evidencia o pruebas que respalden la
conformidad con los estandares, politicas o
requisitos establecidos

Personas
responsables
del proceso
(Secretaria
Ejecutiva,
Secretaria
Administrativa,
Titulares de
Direcciones
Ejecutivas,
Unidades
Técnicas y
Direcciones
Distritales) /
Enlaces de
Calidad.

La elaboracion del informe de auditoria
requiere que el auditor lider se retna con el
eguipo auditor para revisar minuciosamente cada
uno de los hallazgos identificados. Este proceso
tiene como objetivo determinar la clasificacion de
los hallazgos y destacar las fortalezas
identificadas durante la auditoria.
Posteriormente, el auditor lider procede a
elaborar, presentar el informe de auditoria.

Es necesario que el equipo auditor entregue
debidamente llenadas las listas de verificacion,
con la descripcion de la evidencia objetiva en
caso de encontrar hallazgos.

Las listas de verificacibon es la evidencia
documentada y objetiva del ejercicio de auditoria.

Jefatura del
Departamento
de Auditorias al
Sistema de
Gestion
Electoral
(Persona
Auditor(a) Lider)
/

Personas
Auditoras
Internas.

Formato informe
de auditoria
interna
SA/SGC/FR/25.
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¢El &rea solicita reunién previa al informe de
auditoria?

SI: actividad 8.2
NO: actividad 9

8.1

Ejecucién de reunion previa al informe de
auditoria.

En caso de que se determinen No conformidades
u oportunidades de mejora, en algun area, la
persona Auditora Lider podr4 programar una
reunion con el area si asi lo requiere para la
aclaracién y explicacion en conjunto previo a la
integracion del informe de auditoria.

Jefatura del
Departamento
de Auditorias al
Sistema de
Gestion
Electoral
(Persona
Auditor(a) Lider)
Personas
responsables
del proceso
(Secretaria
Ejecutiva,
Secretaria
Administrativa,
Titulares de
Direcciones
Ejecutivas,
Unidades
Técnicas y
Direcciones
Distritales) /
Enlaces de
Calidad.

Lareunion de cierre de la auditoria. La preside
la alta direccion del instituto y la persona auditora
lider. En esta reunién son convocadas los lideres
de los procesos auditados, asi como las
personas Titulares de las Direcciones Ejecutivas
y Unidades Técnicas del IECM. El objetivo es dar
a conocer las conclusiones de la auditoria
resaltando los hallazgos detectados en los
procesos auditados.
Esta reunion se deben mencionar los siguientes
apartados:

— Origen de la evidencia recolectada.

— Presentacion de hallazgos y conclusiones

de auditoria.
— Método de reporte y manejo de hallazgos.
— Actividades post — auditoria.

Jefatura del
Departamento
de Auditorias al
Sistema de
Gestion
Electoral
(Auditor(a) lider.

Formato informe
de auditoria
interna
SA/SGC/FR/25.
Lista de
asistencia
SA/SGC/FR/29.
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Comunicar el informe de auditoria interna.
e Se socializara a través del correo
institucional
¢ Elinforme se publicara en el repositorio
del Sistema de Gestion de Calidad .
: . o Formato informe
e Se remite el informe de auditoria a los de auditoria interna
lideres de los procesos auditados para el | Subdireccion de SA/SGC/ER/25
10 seguimiento en caso de haberse Gestion de '
de‘Fectado haIIazgps., . Calidad. Oficio/correo
e Elinforme de audltqua debe: electrénico.
e Estar fechado, revisado y aceptado, de
acuerdo con el programa de auditoria.
¢ Se presentan hallazgos?
Sl: actividad 13
NO: actividad 12
Actividades de seguimiento de la auditoria:
Atender y dar seguimiento a los hallazgos Personas
detectados. Derivado de los resultados de la | responsables Procedimiento de
auditoria, se debera determinar la necesidad de del proceso .
realizar analisis de causa raiz para generar (Titulares de acciones
planes de acciones que deberan presentarse en Direcciones gwggg?F?R/OS
11 |un lapso no mayor a 30 dias naturales a partir de Ejecutivas, Procedimiento de
gue se remite el informe de auditoria. Unidades . d
En caso necesario, el auditado informara al Técnicas y acciones de
auditor lider sobre el estado de estas acciones. Direcciones gfdjgrgC/PR/OZ
La atencion de los hallazgos de la auditoria Distritales) / '
seguird lo establecido en los Procedimientos Enlaces de
SA/SGC/PR/05 para acciones correctivas y/o calidad.
SA/SGC/PR/02 para procedimientos de acciones
de mejora.
Personas
responsables
del proceso
(Titulares de
. e . Direcciones L
Se realiza un andlisis causa raiz y se elabora Ejecutivas Andlisis Causa
11.1 | plan de accién. Unidades’ Raiz 5W+1H,
Técnicas y SA/SGC/FR/18.
Direcciones
Distritales) /
Enlaces de
calidad.
Personas
Se remite analisis causa — raiz a la jefatura del | responsables | Analisis Causa
11.2 | Jefatura del Departamento de Auditorias al del proceso Raiz 5SW+1H,
Sistema de Gestién Electoral. (Titulares de SA/SGC/FR/18.
Direcciones
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Ejecutivas,
Unidades
Técnicas y
Direcciones
Distritales) /
Enlaces de
calidad.

responden a fin de identificar que:

adecuadas.

Evaluar el proceso de auditoria, a través de
una evaluaciéon de retroalimentacion que las
personas auditadas proporcionan informacién
sobre cémo se percibe el desempefio del auditor,

a) Se cumplieron los objetivos planificados.
b) Los miembros del equipo de auditoria
cuentan con la formacion y competencia

c) Se obtiene la retroalimentacion de las

Jefatura del

Formato
evaluacién  del
auditor

personas auditadas. Departamento | SA/SGC/FR/26.
12 d) Se identifiquen las areas de oportunidad | de Auditorias al
en el ejercicio de auditoria interna Sistema de Formato
e) Integra expediente de auditoria. Gestion Evaluacion  del
f) El proceso de auditoria cumple con las Electoral. ejercicio de
normas y regulaciones establecidas. auditoria
g) La calidad del informe SA/SGC/FR/27.
proporciona informacién comprensible y
atil.
La evaluaciéon de la competencia de aquellas
personas que participen en la realizacion de las
auditorias se debe planificar, implementar y
documentar para proporcionar un
coherente, imparcial y fiable.
Da seguimiento al plan de accién hasta la Jefatura del
conclusion de este Departamento -
de Auditorias al An?“S'S Causa
13 Sistema de Raiz SW+1H,
. SA/SGC/FR/18.
Gestion
Electoral.
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9. Perfil del equipo de auditoria

Las personas funcionarias que conforman el Equipo de Auditores Internos de Calidad del IECM,
deberan cumplir con los siguientes criterios de competencia (educacion, formacion y experiencia).
Ya que deberan demostrar un comportamiento profesional durante el desempefio de las
actividades de auditoria.

Un auditor debe poseer una serie de cualidades esenciales para desempefiar su funcion de
manera efectiva y ética.

Se espera que sea ético, demostrando imparcialidad, sinceridad, honestidad y discrecion en todas
sus acciones. Ademas, debe tener una mentalidad abierta, dispuesto a considerar ideas
disyuntivas, y ser diplomatico, mostrando tacto en sus interacciones. Su capacidad de
observacion y percepcion activa del entorno son fundamentales, al igual que su versatilidad para
adaptarse a diversas situaciones. La tenacidad y la determinacién son cualidades necesarias
para persistir en la consecucion de objetivos, mientras que la toma de decisiones basada en el
andlisis y el razonamiento l6gico requiere seguridad en si mismo. Actuar con firmeza y
responsabilidad ética, es esencial. Ademas, debe estar abierto a la mejora continua, respetar las
diferencias culturales y colaborar eficazmente con los demas, incluidos los miembros del equipo
auditor y el personal del auditado.

Auditor interno de calidad: Son las personas funcionarias de diferentes areas del Instituto que
han desarrollado competencias y habilidades para llevar a cabo ejercicios de auditoria interna.
La persona auditora interna de calidad participa en el Equipo de Auditores Internos de Calidad
del IECM, coadyuvando a las actividades de planear, desarrollar y dar seguimiento a las
auditorias internas o externas segun demande el SGCE.

., ., Experiencia en .
Rol Educacion Formacion P L Atributos
auditorias
e Auditor(a) Lider en ¢ Etico.
la norma  ISO: « Mentalidad abierta.
9001:2015 0 | e Tener COMO | ¢ Justo.
ISO/TS minimo 3 afios de | Respetuoso.
54001:20109. experiencia en el |  opietivo.
e Auditor(a) interno ambito de |, Honesto
Licenciatura o en la norma ISO: auditorias. «Di Iomét.ico
Auditor(a) S 9001:2015 con | e Haber realizado P '
. Ingenieria X g L e Observador.
Lider concluida base en ISO: minimo 5 auditorias R bl
' 19011:2018. internas. ° espopsla &
e Interpretacion de la | Nota: La | ® Imparcial.
norma ISO: | experiencia puede | ® Independiente.
9001:2015. ser en instituciones | ® Competente.
e Interpretacion de la distintas al IECM. * Integro.
norma ISO/TS o Profesional.
54001:2019. * Perceptivo.
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Rol Educacion Formacion Expen'enc,laen Atributos

auditorias

¢ Metodologia de
auditorias internas
con base a la
ISO/TS
54001:2019.

e Deseable, gestion
de riesgos con base
en la 1SO 31001.

e Haber participado,
como minimo, en

e Interpretacién de la una auditoria .
norma 1SO: interna COMoO | e Etico.

9001:2015. persona e Mentalidad abierta.

« Auditora o Auditor | oPservadora e Justo.

Interno en la norma | * EN_caso de las | ¢ Respetuoso.
ISO: 9001:2015 con | Personas * Objetivo.
base en  ISO: funcionarias dgl « Honesto.
Personas | Licenciatura 19011:2018. equipo de auditoria | | ;10 matico.
Auditoras | o Ingenieria o Interpretacion de la | 94€ participen por | | qpqenador.
Internas concluida. norma ISO/TS primera ocasion e Responsable.
54001:2019 como  auditoras | [,

. Metodologié de !nternasoaudltorgs e Inde end.iente
auditorias internas internos, deperan C ' tent '
con base a la| S€ acompafiados | * ompetente.
1SOITS de una auditora o | * Integro.
54001-2019 aud!tqr gue haya oProfespnaI.

( deseable) participado por lo | ® Perceptivo.
: menos en una
auditoria  interna
previa.
e Etico.
e Mentalidad
abierta.
e Justo.
e Respetuoso.
e Obijetivo.
_ Licenciatura o | ® Interpretacion de la ¢ Honesto.
Auditor Ingenieria norma ISO: N i e Diplomatico.
observador | .9 9001:2015. ¢ Noaplica. e Observador.
trunca.
e Responsable.
e Imparcial.
e Independiente.
o Competente.
e Integro.
e Profesional.
o Perceptivo.
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Expedientes del Equipo Auditor:

Un expediente se constituira como el conjunto de documentos y registros que recopilan y
organizan informacion sobre cada integrante del Equipo Auditor Interno de Calidad. La confianza
en el proceso de auditoria y la capacidad para alcanzar sus objetivos dependen directamente de
la competencia de las personas que participan en la realizacion de las auditorias, ya sean
auditores o auditores lideres.

Por lo anterior, el expediente de la auditora o auditor debe contener los siguientes documentos:

1. Comprobante de educacion.

2. Constancias de formacién (Las cuales se iran actualizando conforme a la formacién del
equipo auditor).

3. Carta compromiso de auditor(a) interno (solo se genera al momento de la designacion y
no requiere ser renovada previo a cada proceso de auditoria interna). La designacion
estard vigente mientras la persona designada como auditor se encuentre activo en el
IECM.

4. Evaluacién del equipo auditor, esta no debera estar anexada al expediente fisico, solo se
mantendré en archivo electrénico.

Los datos personales recabados seran protegidos de conformidad con lo dispuesto por la Ley
General de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. Dichos datos se recaban con
conocimiento de la persona que integra el equipo de auditoria interna los cuales se requieren
para registro interno del SGCE.

10. Formatos

e SA/SGC/FR/22 Programa anual de auditorias.

e SA/SGC/FR/23 Plan de auditoria interna.

e SA/SGC/FR/24 Listas de verificacion.

e SA/SGC/FR/25 Informe de auditoria interna.

e SA/SGC/FR/26 Evaluacion del auditor interno.

e SA/SGC/FR/27 Evaluacién del ejercicio de auditoria interna.

e SA/SGC/FR/28 Carta compromiso de la persona auditora interna.

e SA/SGC/FR/29 Lista de asistencia reunién de apertura y cierre de auditoria.
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11. Anexos

Métodos de auditoria

Entre los métodos de auditoria a aplicar, la norma 1ISO 19011:2018 en su anexo Al define varios
ejemplos tanto presenciales, como virtuales, que se pueden ejecutar en interaccién con o sin el

personal auditado. La siguiente tabla los muestra:

Grado de implicacion entre el
auditor y el auditado

Métodos

Presencial

Virtual

Fase de planificacion
sin  interaccién con el
auditado

Revision
documental.
Aplicacion de
listas de
verificacion.
Visitas a espacios
de trabajo.

Revisién documental.
Observacion del trabajo.
Andlisis de la informacion.

Fase de realizacion

(ejecucion)

0 area auditada

Interaccion con la persona

Entrevistas.

Completar listas
de verificacion y
cuestionarios de
participacion.
Revision
documental (con
la  participacion
del auditado).

Realizar entrevistas a través
de medios de comunicacion
virtuales.

Completar listas de
verificacion y cuestionarios.
Revision documental
empleando medios virtuales
y/o interactivos.

Muestreo.
Revisién
. ) ., documental. Revisi6én documental.
Sin interaccion . o ., .
con el auditado Aplicacion Observacion del trabajo.
de listas Andlisis de la informacion.

de verificacion.
A continuacion, se describe en qué consiste cada uno de los métodos mencionados.

11.1 Entrevista

La técnica de entrevista implica la interaccion directa con una 0 mas personas mediante la
formulacion de preguntas con el objetivo de recopilar informacién. Esta practica es ampliamente
utilizada debido a su capacidad para establecer un contacto directo con el entrevistado. A pesar de
que tradicionalmente se lleva a cabo en persona, hoy en dia es posible realizar entrevistas de manera
virtual. Esta modalidad no solo permite obtener respuestas, sino también captar las actitudes y
expresiones del entrevistado a través de medios electrénicos.

Aspectos que se deben considerar al aplicar esta técnica:
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e Las entrevistas se haran con personas de los niveles y funciones apropiados que
desempenfas actividades dentro del alcance de la auditoria.

o Se deberéan llevarse a cabo durante la jornada de trabajo normal y cuando sea posible,

en el lugar de trabajo habitual de la persona entrevistada.

Explicar la razén de la entrevista y la cualquier toma de notas.

Generar un buen clima que favorezca la comunicacion.

Contacto visual.

Lenguaje corporal.

Trato respetuoso.

Buscar la forma de hacer facil la entrevista a la persona auditada.

No generar incertidumbre en la persona auditada.

Explicar con claridad el motivo de la entrevista.

Explicar con claridad las observaciones detectadas.

Saber escuchar.

Eliminar distracciones.

Prestar atencion a la persona auditada.

Evitar hacer juicios precipitados.

Mirar a la persona auditada mientras habla.

No interrumpir a la persona auditada mientras habla.

Los resultados de la entrevista deberan resumirse y revisarse con la persona

entrevistada.

Agradecer la participacion y cooperacién de las personas entrevistadas.

¢ Finalmente solicitar que se muestre evidencia de lo comentado.

Durante la entrevista puedes hacer preguntas; abiertas, cerradas, inductivas, indagaciones
apreciativas, como, por ejemplo:

¢, Qué se hace?
¢ Por qué se hace?
¢.Cuando se hace?
¢, Donde se hace?
¢, Cémo se hace?
¢, Quién lo hace?
Nota: Las preguntas deben estar relacionadas con la informacion relevante del &rea auditada.
- La persona entrevistadora no debe sugerir respuestas.
- Evitar hacer un ejercicio de preguntas y respuestas de Siy NO, ya que esto evitara que se
obtenga informacion relevante del proceso.

11.2 Revisién documental

Esté técnica de auditoria consiste en la revision y andlisis de los documentos declarados en el
SGCE, con el fin de que la persona auditora sepa cOmo se obtuvieron los resultados y otros aspectos
inherentes al desarrollo del proceso. Se pueden revisar manuales, procedimientos, resultados de
objetivos, resultados de indicadores del proceso, normas aplicables al proceso, politicas, registros,
entre otros.
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La informacién que se presente debe ser:
a) completa (todo el contenido esperado esté en la informacién documentada);

b) correcta (el contenido es conforme con otras fuentes fiables, tales como normas y
reglamentos);

c) coherente (la informacién documentada es coherente consigo misma y con documentos
relacionados); y

d) actual (el contenido esté actualizado).
11.3 Muestreo

El muestreo es un conjunto de técnicas estadisticas que implican el analisis y la obtencién de
conclusiones acerca de un determinado tema de un subgrupo o subconjunto pequefio de elementos
(muestra) para extrapolarlas o inferirlas a todo el conjunto de elementos de interés (poblacion).

Para que las conclusiones acerca de la poblacion sean fiables y se puedan tomar como validas, la
muestra de elementos a estudiar debe ser lo mas representativa posible de la poblacion. Esto
significa que elementos que forman parte de la muestra deben contener las caracteristicas
establecidas en los criterios.

Tipos de técnicas de muestreo
1.Muestreo aleatorio o probabilistico se puede dividir en los siguientes:

Muestreo aleatorio simple: es un procedimiento de muestreo probabilistico que da a cada elemento
de la poblacién objetivo y a cada posible muestra de un tamafio determinado, la misma probabilidad
de ser seleccionado.

Muestreo sistematico: Se enumeran todos los elementos de la poblacién, luego se elige el primer
elemento de la muestra de manera aleatoria y los siguientes de manera periodica.

Muestreo Estratificado: Se agrupan los elementos de la poblacién en grupos o estratos en funcion
de caracteristicas esenciales de interés para el estudio a realizar (homogeneidad) y se seleccionan
los elementos de la muestra de cada uno de los estratos de manera aleatoria.

Muestreo Conglomerados: Las poblaciones estan formadas generalmente por determinados grupos
o conglomerados, por ejemplo, un ayuntamiento esté integrado por pueblos. En estas técnicas, en
vez de seleccionar los elementos de la muestra directamente, lo que se escoge son de manera
aleatoria algunos de estos grupos o conglomerados.

Para fines de auditoria se ocupara el método de muestreo simple aleatorio para obtener y evaluar la
conformidad del sistema y proceso auditado.

El muestreo para la auditoria generalmente implica los siguientes pasos:

a) establecer los objetivos de muestreo;
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b) seleccionar la extension y la composicion de la poblacion de la que se va a realizar el muestreo;
c) seleccionar un método de muestreo;

d) determinar el tamario de la muestra a tomar;

e) llevar a cabo la actividad de muestreo; y

f) recopilar, evaluar, informar y documentar los resultados.

Para los fines de la auditoria interna de calidad, las muestras que se deberan tomar de la poblacién
a auditar estan dictadas por las tablas Military Standard 105E (MIL-STD-105E), el cual es un sistema
estandar de plan de muestreo para la aceptacion, para el caso de los ejercicios de auditoria se define
un Nivel normal de Inspeccion de |.

Nivel de o
Poblacién inspeccion N muestras
| arevisar
la8 A 2
9al5 A 2
16 a 25 B 3
26 a 50 C 5
51a90 C 5
91 a 150 D 8
151 a 280 E 13
281 a 500 F 20
501 a 1200 G 32
Military Standard 105E (MIL-STD-105E)

Nota: Es recomendable tomar muestras adicionales cuando se detecte alguna desviacion o
incumplimiento en las muestras revisadas, para comprobar si se trata de un hallazgo significativo.

Es recomendable seleccionar muestras de diferentes etapas del proceso.
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