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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacion de las Auditorias Internas que
permitan verificar la implantacion, operacion, mantenimiento y conformidad del Sistemas de Gestidn
Integral implementado en la Universidad Politécnica de Amozoc, con respecto a los requisitos de las
normas ISO 21001:2018, ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y NMX-R-025-SCFI-2015

2. ALCANCE.

2.1 Rectoria
2.2 Unidades Administrativas
2.4 Auditoras y Auditores Internos

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Las fechas de auditorias internas se establecen en el Programa Anual de Auditorias Internas R-PLA-
06-01, las fechas estardn sujetas a cambios dependiendo de las actividades, compromiso y/o cargas
de trabajo de la Universidad.

3.2 Se debe asegurar la independencia de los auditores y auditoras; la o el auditor no debe auditar su
propio trabajo.

3.3 La o el Auditor Lider es calificado y seleccionado, considerando los siguientes lineamientos:

¢ Habertomado y aprobado un curso de Auditores Internos.

e Tener minimo seis meses laborando en la Universidad (o a criterio de la o el Rector, con la
finalidad de asegurar su conocimiento en los procesos de la Institucion.

e Haber participado en al menos 2 auditorias como Auditor Interno en la Universidad, en caso de
no tener experiencia como Auditora o Auditor Lider.

¢ Tener experiencia como auditora o auditor lider y haber participado en varias en auditorias
(constancias de experiencial).

3.4 La o el Auditor Interno es calificado y seleccionado, considerando los siguientes lineamientos:
e Haber tomado y aprobado un curso de Auditores Internos.
e Haber participado en al menos 2 auditorias como Auditor en Formacién en caso de no tener
experiencia como Auditor Interno.
e Tener experiencia como auditora o auditor y haber participado en varias en auditorias
(constancias de experiencia).

3.5 En caso de que exista alguna indisposicion para recibir la auditoria, se debe informar por escrito a
la o el Auditor Lider con un plazo minimo de 3 dias hdbiles antes de la ejecucion de la auditoria,
indicdndose el motivo de la cancelacion, con la finalidad de que la o el Auditor Lider pueda
reprogramarla.
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3.6 Lareunion de apertura la realizara la o el Auditor Lider, y deberdn estar en ella Rectoria, las Unidades
Administrativas, los responsables de cada procedimiento y el Equipo Auditor.

3.7 En caso de ser necesario, la o el Auditor Lider programa en la agenda de frabajo anexa a la
Notificacién de Auditoria, una reunién entre auditores, la cual es previa a la reunién de cierre.

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

¢ No Conformidad Menor: Es la ausencia o la no aplicacién de un criterio en procedimientos

¢ No Conformidad Mayor: Es el incumplimiento de los requisitos de Ia norma.

¢ Oportunidad de mejora: 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.

3.9 Todas las no conformidades derivadas de auditoria, deben ser solventadas mediante el registro R-
PLA-04-01 Accién Correctiva.

3.10 Al concluir la auditoria y a partir del momento en que se difunda el Informe de la misma, el tiempo
mdximo para elaborar y entregar una accidén correctiva a la Coordinacién de Gestidén de Calidad, es
de 5 dias hdbiles como mdaximo por parte del responsable del proceso estratégico en donde se halle
la no conformidad, o a quien éste asigne como responsable de atenderla.

3.11 Una vez emitido el informe de auditoria, se entregard a las dreas que fueron auditadas el registro
R-PLA-06-05 Evaluacién de Auditoras y Auditores Internos para que evalien el grado de conformidad

de las y los auditores durante el proceso de auditoria interna.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo del
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Secuencia Responsable Actividad Cuando COd'S,’o del
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Auditor o procedimiento.  Se le envia
Auditora Lider | Memordndum de enterado
Planificacion de la Auditoria
Preparan Notificacion de Auditoria,
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Coordinacién |documento es enviado a las
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Realiza las visitas respectivas a las
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acuerdo al Plan de Auditoria anexo
a la Noftificacidn de Auditoria,
recopilando en cada proceso las Durante la PLA-06-
7 Equipo Auditor . P! . P . © o R-PLA-06-03
evidencias y los hallazgos a través auditoria
del registro de Visita de Auditoria en
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Cédigo del

Secuencia Responsable Actividad Cuando .
regisiro

recopilar registros de visita vy
detectar hallazgos importantes.

Convoca a reunién de cierre al
término de la ejecucion de la
auditoria y da un breve informe
verbal del resultado de la auditoria,
Auditor o considerando los hallazgos mds Cierre de
9 Auditora Lider | importantes, dando a conocer la auditoria R-PLA-06-04
fecha de enfrega del Informe de

Auditoria R-PLA-06-04, la cual no
deberd pasar de 5 dias hdabiles
después de ejecutada la auditoria.

Informe de Auditoria

Después de la

Elabora el Informe de Auditoria, auditoria o el
10 Equipo Auditor | indicando los hallazgos detectados | Mismo dia al | R-PLA-06-04
término de la
misma

Entrega Informe final de Auditoria a| Después de la

11 A9d|for,o Rectoria recabando firma o acuse | auditoria no R-PLA-06-04
Auditora Lider . .
de recibo. pasar de 5 dias.
Se tiene
Coordinacién de | Envia por correo electrénico a cada informe
12 Gestion de una de las dreas auditadas una completoy
Calidad copia del informe de auditoria. autorizado por
Rectoria

Seguimiento

Toma como base el Informe de
Auditoria para solicitar, a quien
Coordinacién de | corresponda, los registros Solicitar

.. ) R-PLA-04-01
13 Gestion de denominados Accién Correctiva, los acciones
Calidad cuales sirven para dar seguimiento a|  correctivas P-PLA-04
las no conformidades detectadas
durante la auditoria, considerando
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Cédigo del

Secuencia Responsable Actividad Cuando ,
regisiro

lo dispuesto en el procedimiento
denominado No Conformidades vy
Acciones Correctivas

Determina las acciones correctivas y
el tiempo necesario para solucionar
las no conformidades indicadas en
14 Areas Auditadas |el Informe de Auditoria, asi mismo
asigna a un responsable para su
seguimiento y desahogo, por medio
del registro Accidon Correctiva

Trabajalas No | R-PLA-06-04
Conformidades | R-PLA-04-01

Da a conocer a la Coordinacién de
Gestidn de Calidad el seguimiento
de las acciones correctivas vy Se informa
15 Areas Auditadas |preventivas para el desahogo | seguimiento de P-PLA-04
efectivo de las no conformidades,| las acciones
con base en el procedimiento de
Acciones Correctivas.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

01.Verifica el Programa
Anual de los Sistemas de
Gestion

$ |R-PLA-06-01 I

2. Asigna audifor o auditora
lider

Y
03.Seleccionan a los
miembros del Equipo

Auditor

Y
04.Prepara Notificacion de
Auditoria, en el cual indica
fecha, objetivo, alcance, el
Equipo Auditor y el Plan de
Auditoria

R-PLA-06-02
05. Envia registros_ de visita
de auditoria

l |RAPLA-06—03|

v

06.Redaliza reunion de
aperfura y se da lectura ala
Notificacion de Auditona

[R-P LA—06-O2|

-

07. Regliza las Msitas a las
Areas auditar.

[R-PLA-06-03 I

S€ redliza una reunion de
trabajo para recopilar
registros de \isita y detectar
allazgos importantes.

[R-P LA-06-03|

09. Conwvoca a reunion de
_cierre al tetmind de la
ejecucion de la auditoria.

[ RPLA D]

T0.Elabora informe de
auditoria, indicando
v hallazgos
11.Entrega informe de R-PLA-06-04]
\ 2 auditoria a Rectoria

12.Envia por comreo
electréonico a cada una de
las dareas auditadas copia
del Informe

13.Solita acciones
correctivas derivadas de la
auditoria Twerey L4
= 4.Determina acciones
RPLA040] correctivas y el tiempo

[P-PLA-04 | necesario

R-PLA-04-0]

R-PLA-06-04
v

15.Da a conocer al RSGl el
seguimiento de las Acciones
Cormrectivas/ documentadas.

[FPA04]
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6. GLOSARIO
ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para prevenir una desviacion potencial.
ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar una desviacion.
ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extension y limites de una auditoria.

AUDITORIA: Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener evidencias de los
procedimientos que conforman el sistema de gestidén de integral, y evaluarlas de manera objetiva con
el fin de determinar la extensidn en que se cumplen los requisitos exigibles en la norma vigente o de
actualizaciéon y asi comprobar de la efectividad de dicho sistema para conseguir que el producto o
servicio de calidad.

AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

AUDITOR O AUDITORA LIDER: Auditor que tiene los conocimientos y habilidades necesarias para
desarrollar una relacion de trabajo planificado de organizacion, direccién y orientacion dentro de una
auditoria interna de calidad. Asi como de liderar al equipo auditor para alcanzar los objetivos de la
auditoria, preparar y completar el informe final de auditoria.

AUDITADO: Persona, dreq, proceso u organizacion que es auditada.
CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

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 la auditoria.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito

DESVIACION: Toda aquella obtenida mediante buzén de quejas y/o sugerencias, hallazgos en una
auditoria interna o externa, andlisis de indicadores, Auditoria de Servicio, Evaluacion del clima laboral,
Mejoras al SGC.

EQUIPO AUDITOR: Conjunto de auditores internos y Auditor lider que llevardn a cabo la auditoria interna.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son
pertinentes para los criterios de auditorias, pueden ser cualitativas o cuantitativas.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito
OBSERVACION: Deteccién de una no conformidad potencial.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: Deteccidén de un drea susceptible a una mejora.
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PLAN DE AUDITORIA: Descripcién de los objetivos, criterios, alcance, recursos, tiempos y actividades para
llevar a cabo una auditoria.

PROGRAMA ANUAL DE LOS SISTEMAS DE GESTION: Conjunto actividades de calidad planificadas para
un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

DEBILIDAD: Es el incumplimiento de forma aislada de alguna parte de un criterio de la norma.

SGl: Sistema de Gestiodn Integral.

UPAM: Universidad Politécnica de Amozoc.

VISITA DE AUDITORIA: Asistencia del auditor al drea designada para reunirse con el auditado donde
podrd realizar entrevistas, revisiones documentales o alguna inspeccién correspondiente a la auditoria.

AREA SOLICITANTE: Son todas las dreas de la Universidad

7. REGISTROS
Cédigo Nombre del Registro cll:srzzzgifﬁn Responsable
— e

R-PLA-06-01 Programa Anual de Auditorias 4 ano Coordmoc:lon.de Gestfion de

Calidad
Coordinacion de Gestion de

R-PLA-06-02 Notificacién de Auditoria 4 ano Calidad
Coordinacion de Gestion de

R-PLA-06-03 Visita de Auditoria 4 ano Calidad
Coordinacion de Gestidon de

R-PLA-06-04 Informe de Auditoria 4 ano Calidad
R-PLA-06-05 Evaluacion de Auditoras y Auditores _ Coordinacion de Gestion de

Internos 4ano Calidad

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo Nombre del Documento
N/A Norma ISO 21001:2018 Sistema de Gestidn para Organizaciones
Educativas
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad
N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental
N/A Norma ISO 19011 Directrices para la auditoria de los
sistemas de gestion
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N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacion
MSGI Manual del Sistema de Gestion Integral

9. CONTROL DE CAMBIOS

El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento
01 28/03/2025 anterior al presente.
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