UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

M UPAM Organismo PUblico Descentralizado del Estado de Puebla

S VISITA DE AUDITORIA

O

PREGUNTAS OBLIGATORIAS A LAS AREAS AUDITADAS

Y
Auditoria Interna No. Fecha de Visita: dd/ mm /aa
G ;
\ Cédigo y nombre de procedimiento: /\/
Area: /]
Persona que atiende la Auditoria: /@
Nombre(s) de la o el auditor: /V

Requisito de la Norma Pregunta Nota: Colocar descripcion
de la evidencia de la
Respuesta

sPor quién es establecida la Politica del Sistema
de Gestidn Integral (SGI)2 R: Rectoria

5.2 Politica de Gestidon Muestra 3 medios, por los cuales se difunde la
Politica del SGI. R: Calendario, circular, fondo de
pantalla, separador, pdgina web o entrada de
cada edificio.

5Como aplicas la politica del SGI en tu trabajo?

5.3 Roles, 5Quién te comparte tus funciones y
Responsabilidades y responsabilidades de su cargo? R: Las comparte
Autoridades Recursos Humanos

Mencione 3 funciones de su cargo

:Donde se encuentran disponibles? R: En la
pdgina de UPAM en Normatividad

6.1 Acciones para 5Cudles son los riesgos que tienes asociados a tu
abordar Riesgos y procedimiento?

Oportunidades 3Cémo evallas la eficacia de las acciones?
6.1.2 Aspectos 3Cudles son sus aspectos ambientales?

Ambientales

3Cudntos objetfivos son del SGI de calidad y
ambiental? R: 4, 4 de calidad y 2 de ambiental
6.2 Objetivos de Calidad

3Doénde se encuentran disponibles? R: Calendario,
circular, fondo de pantalla y pagina web
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7.5 Informacion
Documentada

5Cudndo realiza cambios a su procedimiento y
registros, con quién debe dirigirse para que se
autorice? R: Coordinacion de Gestién de Calidad

3Quién controla los cambios y versiones de la
informacion documentada? R: Coordinacion de
Gestion de Calidad

8.2.1 Comunicacién con
los usuarios.

5Coémo lleva a cabo la comunicacion con las y los
usuarios, acerca de su drea de trabajo? (solo alas
dreas que les aplique)

8.2.2 Determinacién de
los requisitos para los
servicios.

3Doénde se establecen los requisitos para los
servicios que proporciona y cémo los hace del
conocimiento de los usuarios? (solo alas dreas que
les aplique)

10.3 Mejora confinua.

5Qué oportunidad de mejora, da para su
procedimiento, instruccién de trabajo y el SGI?

Nota: Durante la auditoria verificar que coincidan las versiones de procedimientos y registros, con
los que les compartié la Coordinadora de Gestién de Calidad.

Los hallazgos encontrados durante la auditoria se clasifican de la siguiente manera:

¢ No Conformidad Menor (NCm): Es la ausencia o la no aplicacion de un criterio en

procedimientos

¢ No Conformidad Mayor (NCM): Es el incumplimiento de los requisitos de la norma.
e Oportunidad de mejora (OM): Es el potencial incumplimiento en forma aislada de alguna
parte de un criterio de la norma que de no ser atendido se puede convertir en una No

Conformidad.

(o)

@

\ > /
No. Descripciéon del hallazgo / Ni?r?wglsggrgp?l:o Clasificacioén
1
2
3

Total, de Hallazgos:

NOTA: No olvides agradecer, reconocer y comunicar los resultados tanto fortalezas como

debilidades.
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jo

‘Requisi’ro de la Norma

Pregunta

7 . .7
Nota: Colocar descripcion
de la evidencia

7.1 Recursos

Se determina y proporciona las personas
necesarias para la implementaciéon eficaz de
suUs procesos para el SGI.

7.2 Competencia

Las personas son competentes con base a la
educacién, formacidén o  experiencia
adecuadas.

7.3 Toma de
conciencia

Las personas que realizan el tfrabajo toman
conciencia de la politica y los objetivos de la
calidad, su contribucién a la eficacia del SCI,
la mejora del desempeno.

“Recomendaciones para

el Sistema de Gestion Integral (obligatorio)

Area Auditada

Auditor o Auditora

Nombre y Firma

Auditor o Auditora

Nombre y Firma
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Instructivo para el llenado del registro R-PLA-06-03 Visita de Auditoria

Campo Concepto Llenado del campo Responsable
Se coloca el numero de la
1 Auditoria Interna No. Auditoria  correspondiente  al
ano.
2 Fecha de Visita Se colgco Io.f'echo del Q|0,que
se realiza la visita de auditoria.
3 Codigo y nombre de Nombre y cdédigo del
procedimiento procedimiento a Auditar.
4 Area Nombre del Area a Auditar
5 Persona que atiende la Nombre de quien atiende la
Auditoria auditoria
6 Nombre(s] de la o el Nombre de los y las auditoras
auditor
Preguntas Obligatorias a Estas preguntas las realiza la o el . .
% las Areas Auditadas auditor Auditor o auditora
) Colocar descripcion de la | Colocar la descripcion de la
evidencia evidencia
9 N Se coloca el consecutivo de los
o.
hallazgos
10 o Se coloca la descripcion del
Descripcion del hallazgo hallazgo durante la auditoria
11 Requisito de la Norma Se coloca numero del requisito y
completo nombre completo
12 Clasificacion Se coloca la clasificacion de
acuerdo a: NCm, NMM y OM.
13 Total, de Hallazgos Se coloca el total de hallazgos
detectados
14 Preguntas a Auditores Colocar Si el personal es
competente o no. Coordinacién de
15 Colocar descripcién de la | Colocar la descripcion de la | Gestion de Calidad
evidencia evidencia
Recomendaciones para el | Colocar recomendacién de
16 Sistema de Gestidon mejora para el Sistema de Auditora y Auditor
Integral. Gestion.
17 Area Auditada Nombre y firma de la persona Persona auditada
que auditaron
18 . . Nombre y forma de la o el
Audifor o Auditora auditor. Auditora y Auditor
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