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1. Objetive
Establecer un procedimiento para la planeacion, ejecucion, control de registros y revision
auditorias internas en la UPGM, para verificar si las actividades de los Sistemas de G
cumplen con las expectativas planeadas y para determinar la eficacia de los Sistemas de/8€

2. Alcance
Este procedimiento aplica a todas las auditorias Internas ordinarias y @ﬁdﬂ: en los
Sistemas de Gestién de la Universidad Politécnica del Golfo de México

3. Diagrama de Procesos é
: : a

 Representante de fa Direccién y/o el /la Auditor Lider
« Elaborar un programa anual de auditoria

» Programar las auditorias por proceso

s Seleccionar a los miembros del equipo auditor

¢ Coordinacion de las actividades del proceso de auditoria
¢ Presentar el informe de |a auditoria a la direccion.

Documento Controlado por ol Sktema de Gestidn de Calidad {SGCL Prohibida su Repreduccion Parcial o Total Fsta versian es
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Equipo auditor:
e Cumplir con eficiencla las responsabilidades asignadas.
e Elaborar planes de auditoria O

e  Emitir reporte de auditoria
s Verificar la efectividad de las acclones tomadas O

El/la Responsable del proceso auditado: &

e Informar a su personal el objetivo y finalidad de la auditoria:
« Ponera disposicion del equipo auditor todos los med requiera.
« Cooperar con el equipo auditor para alcanzar los ghj

« Elaborar guias de verificacion Q
e Ejecutar la auditoria conforme a lo planeado. ?\

e la auditoria.
e Establecer las acciones correctivas y fechas para ir compromisos.
e |mplantar las acciones correctivas derivainfmme de auditoria.

5. Términos y Definiciones s

Auditoria.- Proceso sistematico, dien:e y documentado para obtener evidencias de
e

auditoria y evaluar de manera gbj ton el fin de determinar la extension en que se cumplen
los criterios de auditoria.

Auditor.- Persona con | para llevar a cabo una auditoria.

Auditado.- Organiz o gfersona que es auditada,

Programa de
tiempo d

- Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Plan de@&ud - Criterlos de auditoria, conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
rencia.

usad
Cﬁl@d& auditoria.- Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
d.

cia de auditoria.- Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que
son relevantes a los oriterios de auditoria y que son verificables.

Evidencia objetiva.- Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Nota: La evidencia objetiva puede ser obtenida por medio de Ia observacion, la medicion o de
otros medios.

Documento Controledo por el Sistema de Gestidn  de Calidad [SGC). Prohibids su Reproduccidn Parcial o Total. Esta vevsion es
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= Clave: PR-CAIO3
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 5 de 23
MEXICO Revisién: 08
,o"m,“ T (o Codbesivin  Fntigeead Com (Ftids . Simanesty = | FeCha de-emision:
“ORFO = By T o Toiphmaon 18-Febrero-2015
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Hallazgos de auditoria.- Resultados de la evaluacion de las evidencias de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria.

Nota: Los hallazgos de |a auditoria pueden indicar tanto conformidad o no conformidad con los
criterios de auditoria como oportunidades para la mejora. O

No Conformidad.- Incumplimiento de un requisito.

auditor, después de la consideracién de los objetivos de la auditoria y de todos los osde la
auditoria.

Auditor lider.- Persona que conduce una auditoria interna y aporta conoc @ oS O experiencia
especifica con respecto a una organizacion, proceso, actividad o a=gfle s& tenga que

Conclusiones de la auditoria.-Conclusiones de una auditoria proporcionada % uipo
h

participar en una auditoria.
Equipo Auditor.- Uno o mas auditores gue llevan a cabo @

sistemas de Gestion.- Hace referencia al Sistemafde GBfion de Calidad (SGC), Sistema de
Gestion Ambiental(SGA) y Sistema de Gestion en EquUidas

6. Desarrollo de Actividades s
6.1 Programa anual de audito sO

El/la Representante de la E n elabora un programa anual de las auditorias internas y
P

auditar,
Auditor Interno.- Persona que ha completado con éxito un p@v& obtener la Calificacion y
o

externas a los Sistema ion que posteriormente es autorizade por el/la Rector/a y
comunicado a los i rocesos y a los responsables de los mismos, documentadas en el
formato Programa Auditorias y Revisién por la Direccién (PR-CAI-03-F1).

Efifica todos los requerimientos aplicables de las normativas ISO 9001, 14001, MEG:2012 y
s Manuales de los Sistemas de Gestion.

« Cuando por necesidades internas del UPGM sean requeridas auditorias extraordinarias, estas
seran integradas al programa anual de auditorias.

« Los procesos a auditar de los Sistemas de Gestion

Las causas que dan lugar a la realizacién de auditorias extraordinarias pueden ser:

Pocumanto Controlado por el Sistema de Gestion e Calidad (SGC). Prohibida su Reproducddn Partial o Total. Esta version es
vigenite 5 se consulta en el Portal de los 5G en el Sitic Web de la Universidad: www.upgm.edu.mzx.
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* Cuando los procesos son incapaces, inestables o sus resultados no son los esperados, quejas
recurrentes de los alumnos y partes interesadas,

. Por problemas recurrentes de calidad del producto o servicio,

. Cambios significativos al sistema o sus procesos, O
. Acciones correctivas recurrentes, Q

. resultados de la revision por la Direccién. ?s

. Incumplimiento a requerimientos legales \/

La frecuencia de las auditorias pueden ser modificado de acuerdo a: Qp
1).- Cambios en la norma ISO 9001, ISO 14001, MEG:2012, &
2)- A solicitud del Rector.

3).- Procesos nuevos & modificados. C)O
6.2 Seleccion de auditores O

El/la Representante de la Direccidn, integha, el equipo de auditores internos, procurando que las

personas seleccionadas cumplan eq a general con los criterlos para la seleccion de auditores
que sen los que se mencionan pasacion:
- Tener como minimao el :@n de nivel Licenciatura

- Tener al menos 6
- Acreditacion
- Acredi n\del curso Norma 15O 14001:2004, para el Sistema de Gestion Ambiental
-A en el Modelo de Equidad de Género MEG: 2012

itacion del curso calificacién de Auditores Intemos y estar Ingresados en fa Lista de
ores Internos Calificados (PR-CAI-03-F2).

- Conocer los Sistemas de Gestion de la UPGM,
- Tener las siguientes habilidades:

* Dinamismo

Dacumento Controlado por ef Sktema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta version &5
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« Amplitud de criterio
* Tolerancia
+ Trabajo enequipo
» (Capacidad de analisis y sintesis
e Facilidad para comunicarse y relacionarse O
« Adaptabilidad a camblos

Cuando un Auditor le falte algtn tema de los antes mencionados o que no aprue

aplicado sera identificado con el estatus de “en desarrollo” pudiende pa

observador en las auditorias internas hasta que complete la sa evaluaciun
correspondiente, al aprobar la evaluacién serd incluido dentro de lis tores calificados
y asignado como auditor dentro del programa de auditorias. @

La reevaluacién de auditores internos es cada 2 afos, posteriormagte 2 la fecha de su aprobacion
comao auditor interno, considerando como criterio: la Eva

: an de Desempenio de Auditores
segun el formato (PR-CAI-03-F3), programandolos a cur @ n los resultados obtenidos.

La Evaluacion es Integral que incluye la evaluadi nocimlento que acredita el curso de
formacion de auditores internos, evaluacion dades que se realiza con apoyo del Centro

de Atencidn Psicopedagogica a partir de erfille Auditor Interno propuesto y la Evaluacion
del Desempeno de Auditores que antermé de describid,

O

6.3 Planeacion de la audit

6.3.1 Designacion de

El/la Representan !-recdnn es el responsable de asignar de la Lista de Auditores
Internos Califi -CAI-03-F2), al equipo de auditores en base a su experiencia y evitando

conflicto de<pte considerando que estén capacitados y calificados y tener evidencia de
dicha cagaci n en el expediente correspondiente.

El e@auﬂﬂnr designa un coordinador de auditoria por proceso,
@Elaburaciﬁn del plan de auditoria y guias de auditoria

Los criterios utilizados para la elaboracion del Plan de Auditoria en el formato (PR-CAI-03-
F4) son:

o Laultima revision del Manual de Calidad, Manual Ambiental y Manual de Equidad en Genero

Dacumanto Controlado por ef Sistema de Gestion  de Calidad (SGC} Prahibida w Reprogucctién Parcial o Total Esta version es
vigente 3i se consulta en el Portal de fos 5G en ol Sitlo Web de la Universidad: waw.upgm.edi, mx,
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e  Cubrir todos los procesos definidos en el esquema de procesos. |as actividades relacionadas
con los Sistemas de Gestion, Considera la Independencia de los auditores, es decir, que no
auditen su area.

s Verificar todos los requerimientos aplicables de la normativa 15O 9001:2008, 1O 14001:
MEG:2012 y de los Manuales de los Sistemas de Gestion.

« Los procedimientos aplicables al proceso/ subproceso a auditar.
e Las declaraciones organizacionales como Politicas, Mision, Vision y v% de la

Organizacion. :

o (Cantidad de No confoermidades del programa anterior
s Estado de importancia de los procesos a auditar E&

s Tablero de control de objetivos, metas e indicadores
s Normas, leyes y reglamentos aplicables a los Sistemas de
El plan de auditoria es enviado via mall o copia a ibs augditores por el/la Representante de la

Direccidan,

El Programa Anual de Auditorias y Revisio Direccion (PR-CAI-03-F1) se emite en forma
anual, cumpliendo con un ciclo al ano. Es o por ei/la Rector/a.

El/la Representante de [a Dire:chﬁ Auditor Lider en conjunto con los Auditores Intermos
son los responsables de la pregraciée’del Plan de Auditoria (PR-CAI-03-F4) &l cual contiene la
siguiente informacién:

* Norma Auditada %
s Objetivode laau
. M&Mos@ \goria
e Cri & itoria
. Auditoria (Procesos, Procedimiento, etc.)
de Inicio y terminacion

uipo auditor designado

« |dentificacion de los procesos/ subprocesos y responsables a auditar

* Reguerimientos de la norma que se auditaran segun aplique.
» Horarios para la auditoria

Docurnento Controlade por el Sisterna de Gestion  de Calidad [SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total, Esta version es
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Procedimiento para Auditorias Internas

Los auditores son los responsables de la preparacion de la Guia de Auditoria en el formato (PR-
CAI-03-F5). Nota 1.- Es usada una lista de verificacion especifica para cada auditoria (Guias de

auditoria).

6.3.3 Notificacion del plan de auditoria ;

Los planes de auditorla son enviados a los responsables de los proces @ menos con una
semana de anticipacién al evento de auditoria, de existir observacio cambios al plan estas

son aclaradas en los dias pravios al evento. &

La junta de apertura es presidida por el/la ante de |la Direccidn teniendo como agenda
AE

6.4 Ejecucion de la Auditoria

6.4.1 Junta de apertura

las siguientes actividades:

- Llenar la Lista de Asistenciaa ) rtura y Cierre (PR-CAI-03-F6)
- Confirmar el objetivo de la aud

- Confirmar el alcance de la aydit

- Presentar al equipo audi

- Revisar plan de audi auditados por cambios de Gltima hora

- Explicar como se la auditoria

6.42 c:md@ la auditoria

El/ta Auglitor Interno revisa que los requerimientas del elemento se cumplan de acuerdo a los

ieffos de los Sistemas de Gestion SO 9001, ISO 14001 y MEG: 2012 segun aplique,
inclusive las Politicas, el Manuales, Procedimientos escritos, Instrucciones de Trabajo y
rtes que evidencian el funcionamiento apropiado de los Sistemas de Gestién,

El equipo auditor registra en su Guias de Auditoria (PR-CAI-03-F5) los datos relevantes de las
evidencias que le son mostradas y los elementos importantes para establecer el cumplimiento o
no-cumplimiento al punto de la norma que esté auditando,

La fecha de terminacion gue determine el auditado para cumplir con la accion propuesta debe
ser de 30 dias habiles, quedando a criterio de'el/la Rector/a proporcionar mas tiempo por ser un

Documento Controdada por el Sistema oé Gestidn  de Calidad (SGC. Prohibida su Reproduccian Farclal o Total Esta vérmidn ef
vigente si s consulta en ef Portal de los 56 en of Sitio Web de ls Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento para Auditorias Internas
problema mayor. Cuando suceda una situacion de este tipo, el responsable de ejecutar la
contramedida, escribe la causa por la que fa fecha propuesta es mayor a un mes en la seccién de
comentarios de Reporte de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora (PR-CAI-05-F1) y
el/la Representante de la Direccién firma en la misma seccion cuando apruebe que el tiem
Implantacién de la accion de correccion sobrepase el mes,

Cuando no se realice el clerre de las acciones el auditado al ser considerado un 5e @niic&
sera sancionado de acuerdo a lo establecido en la Ley de Requrnsahllldad:es de lo idores
Piblicos del Estado de Tabasco.

6.4.3 Preparacion del reporte de auditoria %
C

Posteriormente el equipo auditor se redne para realizar la reu:lav.:c:iog~
de la auditoria en forma clara, con base en la informacion
elaborar el Reporte de Auditoria Interna (PR-CAI-03-F7)

ién de los hallazgos
la evaluacion y asimismo

Para la calificacién de los hallazgos se utilizaran tres cuales son:
C=Cumple: Cumple de forma satisfactoria de lo dﬂ entos establecidos

OM= Oportunidades de mejora: Cumple co sitos establecidos, pero se puede mejorar

N.C.= No conformidad: No CUmpiim requisitos establecidos

6.4.4 Junta de cierre

Al término de las activi uditoria se realiza una reunion de clerre entre el equipo auditor
y responsables de los auditados, con el objetivo de Informar los hallazgos encontrados

en la auditoria y % rte Lista de Asistencia a Junta de Apertura y Cierre (PR-CAI-03-
F6).

Elfla Au entrega el reporte original a el/la Representante de la Direccion, quien
revisa el feporge y retroalimenta al auditor en caso necesario, y entrega una copia al auditado.

Los @m que se generan del praceso de auditoria interna son tomados en consideracion en la
ion por la Direccion.

Los resultados de las auditorias internas de los Sistemas de Gestion y el estado de las acciones
son reportados mediante el Informe de Auditoria (PR-CAI-03 -FB), en la de Revision por la
Direccidn por el/la Representante de la Direccion, mostrando una grafica del estado general que
guardan ias auditorias.

6.5. Acciones correctivas, preventivas y/o de mejora

Pocumento Contridado por el Sisterma de Gestion  de Calidad! (5G0). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Bsta version es
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El/la auditado/a es el responsable de determinar y documentar las acciones correctivas y/o
preventivas, asi como el establecer un plazo para el cumplimento de la misma, siguiendo lo
descrito en el Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora (PR-CAI-05).

O

6.6 Verificacion de las acciones Correctivas y/o Preventivas :

Preventivas de acuerdo a la fecha establecida y la efectividad de as, usando el

El equipo auditor es el responsable de verificar la implantacién de las acc Cogfectivas y/o
Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora {Q@

El/la Representante de ia Direccion da seguimiento al piande a mantiene el control de
los reportes de auditoria de los procesos. Si por alguna grama de auditorias no se
llega a cumplir, el/la Representante de la Direccign la razén del incumplimiento,

durante la junta de revision por la Direccion.
6.7 Andlisis y mejora del proceso de auditoria.

Al finalizar la auditoria en campo, el Jefefa ritamento de Calidad Institucional entrega al
auditado el formato para ia Evaluacion peiio de Auditores (PR-CAI-03-F3). El/la Lider
del proceso de Auditorias, en conj coh el respansable de recursos humanos, analizan los
resultados, y en su caso toman nes de capacitacion y concientizacion necesarias para
Incrementar el desempeno de i auditores internos. El/la Representante de [a Direccion,
reallza un analisis de lo itatios del proceso de auditoria, de los Incidentes y de la

y los/las auditados/as, ¥ en caso necesario propone las acciones
Itados del proceso, en la proxima revision del sistema.

Programa Anual de
Auditorias y Revisién Depto. de Institucional
por la Direccién Calidad
Instituclonal
PR-CAI-03-F2 Lista de auditores 1afo Jefela de Depto. de Calidad
internos calificados Depto. de Institucional
Calidad

Documente Comtrolado por &f Sisterna de Gestion  de Calidad (SGCL. Prohilids su Reproductidn Parcial o Total Evia vevsion es
vigente st se consulta en ol Portal de los 5G envel Sitic Web de la Universidad: www.upgm.edu.mx.
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Procedimiento para Auditorias Internas
Institucional
PR-CAI-03-F3 Evaluacion de 3 anos Jefe/a de Depto. de Calidad
desempeno de Depto. de Institucio
auditores Calidad
Institucional
PR-CAI-03-F4 Plan de Auditoria 3 ahos Jefe/a de Calidad
Institucional
PR-CAI-03-F5 Guias de Auditoria 3 anos Depto. de Calidad
\ Institucional
O Institucional
PR-CAI-03-F6 Lista de Asistenciaa | | aﬁCj Jefe/a de Depto, de Calidad
Junta de Apertura y Depto. de Institucional
Cierre Calldad
Institucional
PR-CAI-03-F7 Reporte de 3 anos Jefe/a de Depto. de Calidad
& Deptﬂ. de Institucional
Calidad
Institucional
PR-CAI-03-F8 2 de Auditorla | 3 anos Jefela de | Depto. de Calidad
Depto. de Institucional
Calidad
Institucional

QE

Otros Documentos

Documento Controlado por el Sistema de Gestion de Calidad (SGC). Prohibida su Reproducdidn Parclal o Tatal. Esta versidn e
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NA

Historial de Camblos

NA Primera Edicidn del Documento LADA
-08 | 10-NOv-08
Se elimina: del Sistema de Gestion,
03 o1 | Calidad los resultados i LA
Se agrega: de los Sistemas de 01-Sep-09 | 01-Sep-09
Se elimina: sistemas de tion
03 01 | calidad LEML LADA
Se agrega: en los Sistemas Ye G#stién 01-5ep-09 | 01-Sep-09
Se agrega: Siste Gestion.- Hace
68 01 | jaferencia a, stion de Calidady]  LEML LADA
Ambiental, 01-Sep-09 | 01-Sep-09
Se eli mma de Gestion de la
05 01 Cal idady LEML LADA
Sistemas de Gestion 01-Sep-09 | 01-Sep-09
= 5 I s e 150 14001 LEML LADA
01-Sep-09 {!1-5&#0_9
, Se agrega: Acreditacién del curso Norma |\ 0 LADA
06 IS0 14001:2004
- 01-5ep-09 | 01-5ep-09
Se elimina: los Sistema de Gestion de Ia
U 01 Calidad LEML LADA
@ Se agrega:los Sistemas de Gestion 01-Sep-09 | 01-Sep-09
|< >m' & Se agrega: y Manual Ambiental LEML LADA
01-Sep-09 | 01-5ep-09
Se elimina: Sistema de Gestion de la
07 01 Calidad | LEML LADA
Se agrega: los Sistemas de Gestion. 01-Sep-09 | 01-Sep-09

Documenty Controlado por el Sistema de Gestidn de Calidad (55C) Prohibida su Reproduccion Parcial o Total. Esta versitn #5
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Se agrega:50 14001:2004
» 01 LEML
01-5ep-09
» Se agrega: y de los Manuales de Calidad y LEML
o7 Ambiental.
01-Sep-09
as Se elimina: al Sistema de Gestion de'l LEML DA
08 Calidad
Se agrega: los Sistemas de Gestion. | 01- %/ 1-Sep-09
” Se agrega:Norma Auditada ' LADA
08
,(‘ 1-Sep-09 | 01-5ep-09
o ;gﬂ.lellmrna: del Sistema de GI&@O 4 LEML LADA
2 Se agrega:de los Sistemas de SO | 01-Sep-09 | 01-5ep-09
o001 e 150 14001 -~
Saagmgadﬂanua!hmbienw LEML LADA
09 o
01-Sep-09 | 01-Sep-09
Se elimina: delos de Calidad.
LE LADA
09 0 Se agrega:Sist Gestion. e
. 01-5ep-09 | 01-Sep-09
o g:"en 1lstaema de Gestibn de la| |0 LADA
10
Se : de los Sistemas de Gestion 01-Sep-09 | 01-Sep-09
R ca en el Punto de 6.3 Seleccion de LEML LADA
tores donde se menciona e Manual
Auditores Internos (MAI) y queda de laf ¢4-Mar-11 | 04-Mar-11
06 'siguiente forma: Acreditacién de su
0 habilidades como Auditor mediante I3
evaluacion el Curso de Auditores Internos:
en Calidad o Ambiental, segun sea el caso.
ﬁ Se agregan al punto 63.2 Eiabm‘atldfn del LEML LADA
0z plan de auditoria y guias de auditoria, los i
siguiente datos: Métodos de auditoria y 04-Mar-1] | O4-Mar1]
Criterio de Auditoria.
= Se elimina del punto 6.4.2 Conduccion de LEML LADA
09 la auditoria, lo relacionado a fa Manual de
Auditores Internos (MAI) 04-Mar-11 | O4-Mar-1)
01 03 15& maodifica el responsable de elaborar &l LEML LADA
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Procedimiento | D4-Jul-11 04-Jul-11
o3 Se E.TETG :::a ;l pu;l:ﬂ l; Dbﬁeﬁvl:: la LEMI LADA
ectiv r &l termino eficacia
a i e 04-Jul-11 04-1
Se agrega al punto 6.1 Programa anual de LEML
Auditorias
03 e Verifica todos los reguerimientos 04-Jul-11 ¢ -1
05 aplicables de las normativas ISO 9001, 14001 ?‘
y de los Manuales de los Sistemas de "’
Gestidn. O
Se sustituye al Jefe de Departamento de,~ Nened’ LADA
05 03 Calidad Institucional por el Representante
la Direccion. Jul-11 04-Jul-11
03 SEmrag. Ha;u dad :EI :ﬁdisem e S
auditores i t
= 7(‘\ 04-Jui-11 | 04-Juk-11
& Se modifica el punto 6.4.4 cierre LEML LADA
il - 04-Jul-11 04-Jul-11
Se agrega el uso del ato Informe de LEML LADA
03 Auditoria (PR
W e 04-Jul-11 04-Jul-11
Se agrega.a los\Sistemas de Gestion el LEML LADA
05 04 | sistema @ i6n en Equidad de Genero
01-Ago-12 | 01-Ago-12
Se & ca todo el procedimiento LEML LADA
04 § Incluyente debido al Modelo
1-23 g B )
qiidad de Género MEG: 2012. 01°Ago-12 | O1-Ago-12
e modifica el punto 6.4.2 Conduccion LEML LADA
la auditoria en cuanto a las Sanciones 3
09 0 los Servidores Publico cuando se realiza un 04ENe-13 | 04-Enel
incumplimiento.
7 Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de| | o1 LADA
06 Actividades
[@ 01-Mar-13 | 01-Mar-13
Se modifica el nombre de: elabora, Revisa y BGV EAGA
Autoriza !
ot o7 15-Oct-13 15-0ct-13
Se actualizo frases y responsables de elabora HHJ EAGA
01 08 realiza y autoriza
18-Feb-15 | 18-Feb-15
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9. Anexos

Anexo 1. Programa Anual de Auditorias y Revision por la Direccion
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Anexo 2. Lista de Auditores Internos Calificados
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Anexo 4. Plan de Auditoria O
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Anexo 5. Guia de Auditoria g’
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Anexo 6. Lista de Asistencia a Junta de Apertura y Cierre
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