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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la programacién, planeacion y ejecucién del proceso de
auditoria interna del Sistema de Gestion de la Calidad, para verificar la implantacién,
operacion, mantenimiento y conformidad con los requisitos requeridos por la Norma 1SO

9001:2015.
2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las auditorias internas ordinarias y extraordinarias, al

Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Politécnica del Golfo de México.

3. Diagrama de Procesos

Elaboracién del
Programa de
Auditorias

Desarrollo de la
Auditoria

Planificacion de la

auditoria

INICIO |

 Analisis de o
, Resultados de Seocimicntoly
' ‘Evaluacién de Seiecel>
 Desempeio de paliacucs
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4. Responsabilidades y Autoridades
Rector (a)

o Autorizar el Programa Anual de Auditorias.

Coordinacion de Planeacién y Evaluacién Institucional.

e Revisar el programa anual de auditorias y revision por la direccién

e Autorizar la lista de auditores internos calificados.

e Validar los miembros de los equipos auditores

e Enviar el plan de auditoria a los responsables de procesos y auditores.

* Planificar y coordinar las actividades del proceso de auditoria.

e Solicitar al Centro de Atencién Psicopedagdgica la evaluacién de habilidades de los
auditores internos.

e Entregar los reportes de la auditoria a la alta direccién.

Departamento de Sistema de Gestion y Mejora Continua

e Elaborar el programa anual de auditoria y revisién por la direccién.

e Mantener actualizada la lista de auditores internos calificados.

e Enviar la lista de auditores internos calificados actualizada a la Coordinacién de
Planeaciéony Ewaluacion Institucional.

o Elaborar el plan de auditoria con el equipo auditor.

e Enviar el plan de auditoria a los responsables de procesos y auditores.

 Realizar analisis de los resultados de la evaluacién de desempefio de auditores.

Equipo auditor:

e Elaborar el plan de auditoria con el equipo auditor.
e Elaborar guia de auditoria.

e Ejecutar la auditoria conforme a lo planeado.

e  Emitir reporte de auditoria.

e \Verificar la efectividad de las acciones tomadas.

e Mantenerse actualizados en el sistema y capacitarse como auditores internos.
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El/la responsable del proceso auditado:

¢ Informar a su personal el objetivo y finalidad de la auditoria.

¢ Ponera disposicion del equipo auditor todos los medios que requiera.

o Cooperar con el equipo auditor para alcanzar los objetivos de la auditoria.

* Implantar las correcciones, acciones correctivas y de mejora derivadas del informe de

auditoria o revisiones del sistema.

Direccion de Recursos Humanos
* Actualizar los expedientes que contengan el soporte documental que acredite al

personal como auditores internos.

Centro de Atencion Psicopedagégica

¢ Realizar evaluacion de habilidades de los auditores internos.

o Informar a la Direccion de Recursos Humanos los resultados de la evaluacién de
habilidades de los auditores internos y a la Coordinacién de Planeacién y Evaluacion

Institucional.

5. Términos y Definiciones

Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditoria. El alcance de la auditorfa
incluye generalmente una descripcién de las ubicaciones fisicas y virtuales, las funciones,
las unidades de la organizacion, las actividades y los procesos, asi como el periodo de

tiempo cubierto.

Auditado. Organizacién a la que se le practica la auditorfa; Para efecto de la auditoria
interna el auditado es el drea o departamento declarado en el Sistema Integrado de

Gestion.

Auditor. persona que lleva a cabo una auditorfa.
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Auditor Lider. Lider del equipo auditor: Responsable de coordinar y dar seguimiento al

proceso de auditoria.

Auditoria. Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se

cumplen los criterios de auditoria.

Auditoria Interna: Auditoria realizada con personal de la universidad politécnica del
golfo de México.
Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los

resultados previstos.

Conclusiones de la Auditoria: Resultados de una auditoria, que proporciona el equipo

auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos sus hallazgos.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito

Criterios de Auditoria: Conjunto de requisitos usados como referencia frente a la cual se
compara la evidencia objetiva. Si los criterios de auditoria son requisitos legales
(incluyendo los reglamentarios), las palabras “cumplimiento” o "no cumplimiento” se
utilizan a menudo en los hallazgos de la auditoria. Los requisitos pueden incluir politicas,
procedimientos, instrucciones de trabajo, requisitos legales, obligaciones contractuales,

etc.

Equipo Auditor: Una o més personas que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es
necesario, de expertos técnicos. A un auditor del equipo auditor se le designa como
auditor lider del mismo. El equipo auditor puede incluir auditores en formacion.
Evidencia de auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién
que son relevantes a los criterios de auditoria y que son verificables.
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Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo. La evidencia
objetiva puede obtenerse por medio de la observacién, medicién, ensayo o por otros
medios. La evidencia objetiva con fines de auditorfa generalmente se compone de
registros, declaraciones de hechos u otra informacién que son pertinentes para los

criterios de auditorfa y verificables.

Hallazgos de auditoria: resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditorfa indican
conformidad o no conformidad. Los hallazgos de la auditorfa pueden conducir a la
identificacion de riesgos, oportunidades para la mejora o el registro de buenas practicas.
si los criterios de auditoria se seleccionan de entre los requisitos legales o los requisitos

reglamentarios, el hallazgo de la auditoria se denomina cumplimiento o no cumplimiento.
No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.

Plan de auditoria. Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una

auditoria.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
“Generalmente implicita” significa que es habitual o préactica comln para la organizacion
y las partes interesadas el que la necesidad o expectativa bajo consideracién esta implicita.
Un requisito especificado es aquel que esta establecido, por ejemplo, en informacion

documentada.

6. Desarrollo de Actividades

6.1 Elaboracion del Programa de Auditorias
El Departamento de Sistema de Gestiéon y Mejora Continua elabora el PR-CAI-02-F1
Programa Anual de Auditorias y Revisién por la Direccién el cual es revisado por la

Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional y autorizado por Rectorfa.
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Este programa debe considerar lo siguiente:

e  Cubrir al menos un ciclo anual de auditorias.

e Tomar en consideracion las fechas de las auditorias del Organismo Certificador.

e Verificar todos los requerimientos aplicables de la normativa 1ISO 9001 en su versién
actualizada, de los documentos que acrediten el sistema.

e los procesos para auditar del Sistema de Gestién de |a Calidad.

e Cuando por necesidades internas de la UPGM sean requeridas auditorias

extraordinarias, estas seran integradas al programa anual de auditorias.

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

e 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 salidas del proceso

definidas y que no se estén cumpliendo.

o Cambios significativos al sistema o sus procesos.

o Acciones correctivas recurrentes.

) Resultados de la Revisién por la Direccidn.

o Incumplimiento a requerimientos legales.

o Cambios en la estructura organica de la organizacién.

La frecuencia de las auditorias puede ser modificado de acuerdo a:

1).- Cambios en las normas SO 9001

2).- A solicitud del Rector.

3).- Procesos nuevos o Incumplimiento en el alcance de las metas constante de

indicadores de calidad.
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6.2 Planificacion de la auditoria
La Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Institucional con el Departamento de Sistema
de Gestion y Mejora Continua planifican las actividades a desarrollar para llevar a cabo el

proceso de la auditorfa interna ejecutando las siguientes actividades:

6.2.1. Seleccion de auditores

La Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Institucional en conjunto con el
Departamento de Sistema de Gestion y Mejora Continua, integra el equipo de auditores
internos, procurando que las personas seleccionadas cumplan en forma general con los
criterios para la seleccién de auditores

Para la seleccion de los auditores, se debe tener en cuenta el cumplimiento del siguiente

perfil con el propésito de garantizar la objetividad de la actividad de auditoria:

Grado de Estudio:

e Tener como minimo el certificado de nivel Licenciatura

Experiencia:

¢ Tener al menos 6 meses en el desempefio de su puesto

Comportamiento personal:

Los auditores deberian poseer |os atributos necesarios que les permitan actuar de acuerdo
con los principios de la auditoria tal como se describe en el Capitulo 4. Los auditores
deberfan demostrar un comportamiento profesional durante el desempefio de las

actividades de auditorfa. Los comportamientos profesionales deseados incluyen ser;

»  Ftico, es decir, imparcial, sincero, honesto y discreto;
» De mentalidad abierta, es decir, dispuesto a considerar ideas o puntos de vista
alternativos;

» Diplomatico, es decir, con tacto en las relaciones con las personas;
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= Observador, es decir, activamente consciente del entorno fisico y las actividades;

«  Perceptivo, es decir, consciente y capaz de entender las situaciones;

= Versatil, es decir, capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones;

» Tenaz, es decir, persistente y orientado hacia el logro de los objetivos;

» Decidido, es decir, capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el andlisis
y el Razonamiento |6gico;

»  Seguro de sf mismo, es decir, capaz de actuar y funcionar independientemente a
la vez que Interactla eficazmente con otros;

= Capaz de actuar con firmeza, es decir, capaz de actuar de manera responsable y
ética, aunque estas acciones puedan no ser siempre populares y en alguna ocasién
puedan causar desacuerdos o alguna confrontacién;

» Abierto a la mejora, es decir, dispuesto a aprender de las situaciones;

» Abierto a las diferencias culturales, es decir, observadory respetuoso con la cultura
del auditado;

» Colaborador, es decir, que interactia eficazmente con los demas, incluyendo los

miembros del Equipo auditor y el personal del auditado.

Conocimientos y Habilidades

Los auditores deberian tener conocimientos y habilidades en las areas sefialadas a continuacidn

Conocimientos:

a) Principios, procesos y métodos de auditoria: los conocimientos y habilidades en
esta drea permiten al auditor asegurarse de que las auditorias se realizan de

manera coherente y sistemadtica.

Un auditor deberia ser capaz de:

= Comprender los tipos de riesgos y oportunidades asociados con la auditorfa y los
principios del enfoque basado en riesgos para la auditoria;

» Planificar y organizar el trabajo eficazmente;
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Llevar a cabo la auditoria dentro del horario acordado;

Establecer prioridades y centrarse en los temas de importancia;

Comunicarse de forma eficaz oralmente y por escrito (personalmente, o mediante el uso de
Intérpretes);

Recopilar informacion, mediante entrevistas eficaces, escuchando, observando y
revisando la informacién documentada, incluyendo registros y datos;

Comprender lo apropiado de utilizar técnicas de muestreo para las auditorfas, y

sus Consecuencias;

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;

Evaluar los factores que pueden afectar a la fiabilidad de los hallazgos y
conclusiones de la Auditoria;

Documentar las actividades de auditoria y los hallazgos de la auditorfa y preparar informes;

Mantener la confidencialidad y seguridad de la informacién.

b) Normas de sistemas de gestion y otras referencias: los conocimientos y

habilidades en esta drea permiten al auditor comprender el alcance de la auditoria

y aplicar los criterios de auditoria, y deberian cubrir lo siguiente:

Las normas de sistemas de gestién u otros documentos normativos o de
orientacion/apoyo Acreditacion del curso interpretaciéon de la Norma 1SO
9001:2015 y Acreditaciéon del curso Formaciéon de Auditores Internos ISO
9001:2015

Usados para establecer los criterios o los métodos de auditorfa;

La aplicacién de normas de sistemas de gestion por parte del auditado y de otras

Organizaciones;
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" Las relaciones e interacciones entre los procesos de los sistemas de gestién;

* Lacomprensién de la importancia y la prioridad de las multiples normas o referencias;

¢) La organizacién y su contexto: los conocimientos y habilidades en esta drea permiten al
auditor
comprender la estructura, el propésito y las prdcticas de gestién del auditado, y deberian
cubrir lo
siguiente:

= Las necesidades y expectativas de las partes interesadas pertinentes que tienen

impacto en el Sistema de gestidn;
» Eltipo de organizacion, estructura, funciones y relaciones;
= Los conceptos generales de los procesos y la terminologfa relacionada,

m  Conocer el Sistema de Gestion de la UPGM

d) Requisitos legales y reglamentarios aplicables y otros requisitos: los
conocimientos y las habilidades en esta drea permiten al auditor ser consciente de
los requisitos de la organizacién y trabajar de acuerdo con ellos. Los conocimientos
y las habilidades especificos de la jurisdiccién o de las actividades, procesos,
productos y servicios del auditado deberian cubrir lo siguiente:

» Losrequisitos legales y reglamentarios y sus autoridades gubernamentales;

= laterminologia legal basica;

» Los contratos y la responsabilidad legal.

NOTA Ser consciente de los requisitos legales y reglamentarios no implica ser experto en temas

legales,

y una auditorfa de un sistema de gestion no deberfa tratarse como una auditorfa de cumplimiento

legal.
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Habilidades:
e Tolerancia
¢ Trabajo en equipo
o Facilidad para comunicarse y relacionarse
e Adaptabilidad a cambios
e Dinamismo
e Amplitud de criterio
o Capacidad de analisis y observacion

e Capacidad para recopilar evidencia

Cuando a un auditor le falte algin tema de los antes mencionados o que no apruebe la
evaluacion de habilidades la cual se realizard cada tres afios, sera identificado con el
estatus de "en desarrollo” pudiendo participar solo como observador en las auditorfas
internas hasta que complete la capacitacion y evaluacién correspondiente, al aprobar la
evaluacion sera incluido dentro del PR-CAI-02-F3 lista de auditores internos calificados
y asignado como auditor dentro del programa de auditorias.

La reevaluacion de auditores internos es cada tres afios, posteriormente a la fecha de su
aprobacion como auditor interno, la evaluacién es integral que incluye el grado de
estudio, la evaluacién de conocimiento que acredita el curso de formacién de auditores
internosy el de interpretacién de la Norma ISO 9001 en su version actualizada, evaluacién
de habilidades que se realiza con apoyo del Centro de Atencién Psicopedagdgica a partir
de un Perfil de Auditor Interno propuesto y el PR-CAI-02-F7 Evaluacién de Desempefio

de Auditores.

6.2.2 Designaciodn del equipo auditor

La Coordinacion de Planeacién y Evaluacién Institucional en conjunto con el
Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua es la responsable de asignar el
PR-CAI-02-F3 Lista de Auditores Internos Calificados a los equipos de auditores en base
a su experiencia y evitando conflicto de intereses, considerando que estén capacitados,
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calificados y cuenten con la evidencia de dicha capacitacion en el expediente

correspondiente en la Direccién de Recursos Humanos.

6.2.3 Elaboracién del plan y guia de auditoria

Los criterios utilizados para la elaboraciéon del PR-CAI-02-F4 Plan de Auditoria en el
formato son:

s El Contexto de la Universidad.

¢ Cubrir todos los procesos definidos en el esquema de procesos, las actividades
relacionadas con los Sistemas de Gestion, considerando la independencia de los
auditores, es decir, que no auditen su area.

¢ Verificar todos los requerimientos aplicables de la norma 1SO 9001 o ISO 14001:2015
vigente.

s Los procedimientos aplicables al proceso/ subproceso a auditar.

e Las declaraciones organizacionales como Misién, Vision y Valores, Politicas y
objetivos de la Organizacion.

¢ Seguimiento de no conformidades del proceso a auditar, cumplimiento en tiempo
y forma.

e Tablero de control de objetivos, metas e indicadores

o Estado de importancia de los procesos a auditar

e Normas, leyes y reglamentos aplicables a los Sistemas de Gestion.

El Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua con los auditores son los
responsables de la preparacién del PR-CAI-02-F4 Plan de Auditoria el cual contiene la
siguiente informacion:

e Norma Auditada

¢ Objetivo de la auditoria

o Métodos de auditoria

e Criterio de Auditoria

e Alcance de Auditoria (Procesos, Procedimiento, etc.)
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e Fecha de inicio y terminacion

¢ Equipo auditor designado

e Identificacion de los procesos/ subprocesos y responsables a auditar
e Requerimientos de [a norma que se auditaran segun aplique.

e Horarios para la auditoria

Los auditores son los responsables de la preparacién del PR-CAI-02-F5 Guia de
Auditoria en el formato revisando inclusive la politica de calidad, el contexto,
procedimientos, instrucciones de trabajo y reportes que evidencian el funcionamiento

apropiado del Sistema de Gestién.

6.2.4 Notificacion del plan de auditoria

El plan de auditoria es enviado por la Coordinacién de Planeacién y Evaluacion
Institucional o el Departamento de Sistema de Gestion y Mejora Continua a través y/o via
correo electrénico a los responsables de procesos y copia a los auditores al menos con
tres dias de anticipacion al evento de auditoria, de existir observaciones y/o cambios al

plan estas son aclaradas en los dias previos al evento.

6.3 Desarrollo de la Auditoria
6.3.1 Junta de apertura
La junta de apertura es presidida por la Coordinacion de Planeacién y Evaluacién
Institucional o el Departamento de Sistema de Gestion y Mejora Continua teniendo como
agenda las siguientes actividades:

o Llenar el formato PR-NOM-01-F4 Lista de Asistencia

s Confirmar el objetivo de la auditoria

¢ Confirmar el alcance de la auditoria

e Presentar al equipo auditor

e Presentar la agenda de la auditoria
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° Explicar cémo se desarrollara la auditoria, efectuar ajustes a tiempos y calendario
de la auditoria de acuerdo con el programa de trabajo de los involucrados en Ia

auditoria.

6.3.2 Conduccién de la auditoria

El equipo auditor procede a visitar las areas o via remota para recopilar informacién
mediante entrevistas, observacion de actividades y/o revisién de documentos, que pueda
proporcionar evidencia del cumplimiento con los criterios de la auditoria.

El equipo auditor registra en su PR-CAI-02-F5 Guia de Auditoria los datos relevantes de
las evidencias que le son mostradas y los elementos importantes para establecer el
cumplimiento o no-cumplimiento al requisito de la norma que esté auditando.

Cuando las evidencias de la auditoria indiquen que los objetivos de la misma no son
alcanzables, el lider del equipo auditor informa al Departamento de Sistema de Gestién y

Mejora Continua las razones y las acciones apropiadas.

6.3.2 Preparacion del reporte de auditoria
El equipo auditor se retine para realizar la redaccién y evaluacion de los hallazgos de |a
auditoria en forma clara, con base en la informacién recabada en la evaluacién y asimismo

elaborar el PR-CAI-02-F8 Reporte de Auditoria Interna.

Para la calificacién de los hallazgos se utilizaran tres criterios los cuales son:

C= Conformidad: Cumple de forma satisfactoria de los requerimientos establecidos.
N.C.= No conformidad: No cumplimiento de los requisitos establecidos.

OM= Oportunidades de mejora: Cumple con los requisitos establecidos, pero se puede

mejorar

El Departamento de Sistema de Gestion y Mejora Continua programa reunién con todos

los equipos auditores para revision y entrega de los reportes de auditoria.
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El/la Auditor Interno entrega el reporte original al Departamento de Sistema de Gestién y

Mejora Continua.

6.3.3 Control de los hallazgos.
El Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua asigna a los hallazgos de cada

proceso un numero de folio para llevar un control, integrandolos con los siguientes datos:

No Conformidades:

Sigla del proceso: MOP, COP, SOP.

Accidn: Accién Correctiva (AC).

Hallazgo: No conformidad (NC).

Numero: Consecutivo de las No Conformidades.

Afo: en que se detectd el hallazgo.

MOP1-AC-NC-01-2020

Oportunidades de Mejora:

Sigla del proceso: MOP, COP, SOP.

Accién: Accién Mejora (AM),

Hallazgo: Oportunidad de Mejora (OM).

Numero: Consecutivo de las Oportunidades de Mejora

Afo: en que se detectd el hallazgo.

SOP1-AM-OM-01-2020

La Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Institucional o el Departamento de Sistema

- de Gestion y Mejora Continua envia a través de IT-CAI-02-F4 memorandum y/o via
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correo electronico el reporte de auditoria con los folios asignados al responsable del

proceso auditado.

El Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua entrega al auditado el formato
PR-CAI-02-F7 Evaluacion de Desempefio de Auditores, donde los auditores internos

son evaluados por parte de los auditados al recibir el reporte de auditoria.

6.3.4 Junta de cierre

Al término de las actividades de auditoria se realiza una reunién de cierre con todo el
personal, incluyendo la alta direccion, equipo auditor, responsables de procesos y
subprocesos, para presentar los hallazgos y las conclusiones de la auditoria con el
objetivo de informar los hallazgos encontrados en la auditoria, informando cuales fueron

los requisitos que detectaron con incumplimientos y mejoras.

6.4 Analisis de Resultados de Evaluacién de Desempeiio de Auditores

La Coordinacion de Planeacién y Evaluacion Institucional con el Departamento de Sistema
de Gestion y Mejora Continua analizan los resultados del PR-CAI-02-F7 Evaluacién de
Desempeiio de Auditores, y en su caso toma las acciones de capacitacion y
concientizacion necesarias para incrementar el desempefio de los auditores internos de
acuerdo con lo establecido en el PR-NOM-01 Procedimiento de Capacitacién y
Competencias.

6.5 Seguimiento y cierre de los hallazgos

El/la auditado/a es el responsable de documentar las acciones correctivas y de mejora; asi
como el establecer un plazo para el cumplimento de la misma, siguiendo lo descrito en el

PR-CAI-03 Procedimiento de Acciones Correctivas y de Mejora.

El equipo auditor es el responsable de verificar la implantacion de las acciones Correctivas
de acuerdo con la fecha establecida y la efectividad de las mismas, usando el PR-CAI-03
Procedimiento de Acciones Correctivas y de Mejora.
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El Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua es responsable de dar
seguimiento al cierre de los hallazgos y la Coordinacién de Planeacién y Evaluacién
Institucional informar en fa Revisién por la Direccién el estatus que guardan los resultados

de las auditorias.

7. Riesgos y Oportunidades.

Los riesgos y oportunidades identificados en el procedimiento se encuentran registrados
en el Programa de Trabajo de Riesgos y el Programa de Trabajo de Oportunidades, para

seguimiento y evaluacion,

8. Indicador

Nombre: Porcentaje de cumplimiento del Programa Anual de Auditorias

Definicién: muestra la capacidad de dar cumplimiento al programa de auditorias internas
Unidad de medida: Porcentaje
Periodicidad de medicién: Anual

Método de Calculo: PCPAA= AR/AP

Descripcion de las variables:

PCPAA: Porcentaje de cumplimiento del Programa Anual de Auditorias
AR: Auditorfas realizadas

AP: Auditorias programadas

Medio de verificaciéon:

Programa Anual de auditorias y revisién por la direccidn

Informe de auditoria

Nota: La linea base se establecerd con los resultados obtenidos en el afio inmediato

anterior, la meta seré establecida, considerando el valor de la linea base.
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El afio y valor de linea base y valor de la meta, no serén registrados en los procedimientos.

Estos se actualizaran al inicio de cada afio.

9. Documentos Relacionados

Registros

PR-CAI-02-F1 | Programa Anual de 3 afios Departamento | Departamento de
Auditorias y Revisién de Sistema de | Sistema de
por la Direccion Gestidny Gestion y Mejora
Mejora Continua
Continua
PR-CAI-02-F3 | Lista de auditores 3 afios Departamento | Departamento de
internos calificados de Sistema de | Sistema de
Gestion y Gestién y Mejora
Mejora Continua
Continua
PR-CAI-02-F4 | Plan de Auditoria 3 afios Departamento | Departamento de
s de Sistema de | Sistema de
Gestion 'y Gestion y Mejora
Mejora Continua
Continua
PR-CAI-02-F5 | Guia de Auditoria 3 afios Departamento | Departamento de
de Sistema de | Sistema de
Gestiony Gestion y Mejora
Mejora Continua
Continua
PR-CAI-02-F7 | Evaluacién de 3 afios Departamento | Departamento de
desempefio de de Sistema de | Sistema de
auditores Gestién y Gestién y Mejora
Mejora Continua
Continua
PR-CAI-02-F8 | Reporte de Auditoria | 3 afios Departamento | Departamento de
de Sistema de | Sistema de
Gestiény Gestion y Mejora
Mejora Continua
Continua
PR-NOM-01- | Lista de Asistencia 3 afios Departamento | Departamento de
F4 de Sistema de | Sistema de
Gestion y Gestion y Mejora
Continua
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Mejora
Continua
MTD-CAI-04 Plan de control de 3 afios Departamento | Departamento de
cambios de Sistema de | Sistema de
Gestidény Gestién y Mejora
Mejora Continua
Continua

El tiempo de conservacion se establece en base al procedimiento PR-CAI-01 Elaboracién
y Control de Documentos, Registros y Datos, en el apartado 5: el tiempo de conservacién

de los registros obedece a lo establecido de acuerdo a las necesidades de operacién.

Procedimientos

'PR-CAI-0T Prdéedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos, Registros y
Datos
PR-CAI-03 Procedimiento de Acciones Correctivas y de Mejora
PR-NOM -01 Procedimiento de Capacitacion y Competencias.

Otros Documentos/ Leyes, Reglamentos, Normas y Procedimientos Normativos

A

liqu

S/C Norma NMX-CC-9001-IMNC-2015(1SO 9001:2015)

S/C Norma ISO 19011:2018

10. Control de cambios

Cuando se detecte la necesidad de realizar cambios sustanciales en el procedimiento, que

impacten el desempefio de los procesos o procedimientos, originados a partir de factores

internos o externos identificados como:
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e Cambios en la normatividad, requisitos legales o reglamentarios

e Cambio en el alcance del Sistema de Gestion de Calidad

e Cambios en la Politica u Objetivos de Calidad

o Cambios en la estructura organizacional como creacién de nuevos cargos, eliminacién
de cargos actuales, y modificacion de funciones del personal

¢ Cambios en la realizacién del servicio.

Deberan aplicar el Plan de control de cambios (MTD-CAI-04)

11. Historial de Cambios

02 00 En el indice en el punto 7. Se cambié AGEM FIIMM

Matriz de riesgos por matriz de riesgos 02-ago-2021 | 02-ago-2021

y oportunidades.

En el punto 6.1 Elaboracién del AGEM EIMM
Programa de Auditorfas, en: Este 02-ago-2021 | 02-ago-2021

programa debe considerar lo siguiente:
08 00 se cambid “cubrir al menos dos ciclos

anuales de auditorfas™ por “cubrir al

menos un ciclo anual de auditorfas”

En el 6.2 Integracién de los equipos AGEM FIIMM

auditores 02-ago-2021 | 02-ago-2021

00 6.2.1. Seleccién de auditores se cambid:
09 El Departamento de Calidad Institucional,

integra el equipo de auditores internos,

Por: La Coordinacion de Planeacion vy
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Evaluacién Institucional, integra el

equipo de auditores internos,

6.2.2 Designacion del equipo auditor

El Departamento de Calidad Institucional
es el responsable de asignar de la Lista de
Auditores Internos Calificados (PR-CAI-
02-F2), se cambid por: La Coordinacion
de Planeacion y Evaluacidn Institucional
es el responsable de asignar de la Lista de
Auditores Internos Calificados (PR-CAI-
02-F2).

6.4 Desarrollo de la Auditoria

Departamento de Calidad Institucional,

se cambia por "a la Coordinacién de

AGEM FIIMM
6.4.1 Junta de apertura 02-ago-2021 | 02-ago-2021
La junta de apertura es presidida por la
00 Coordinacion de Planeacién y Evaluacién
1 Institucional se elimina con apoyo directo
del responsable del sistema de gestién
de calidad, (designado con oficio por la
mas alta autoridad de la universidad).
6.4.2 Conduccién de la auditoria, en el AGEM FIIMM
12 00 parrafo: El equipo auditor procede a 02-ago-2021 | 02-ago-2021
visitar las areas, se agrega: o via remota.
En el 6.4.3 Preparacion del reporte de AGEM FIIMM
auditoria, en el parrafo "El coordinador 02-ago-2021 | 02-ago-2021
13 00 de cada equipo auditor debe entregar al
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Planeacién y Evaluacién Institucional” el

reporte de auditoria.

Se agrega: La coordinacién de

Planeacién y Evaluacién institucional

programa reunidn con el equipo auditor

para revision y entrega de los reportes de

auditoria

6.4.5 Informe de Auditoria AGEM FIIMM
y 00 El/la Auditor Interno entrega el reporte 02-ag0-2021 | 02-ago-2021

original se agrega: a la Coordinacién de

Planeacién y Evaluacién Institucional.

6.6 \Verificacion de las acciones AGEM FIIMM

Correctivas y de Mejora en el péarrafo; El 02-ag0-2021 | 02-ago-2021

Departamento de Calidad Institucional

da seguimiento al plan de auditorfas y

mantiene el control de los reportes de
14 00 auditoria de los procesos. Si por alguna

razon el programa de auditorias no se

llega a cumplir, El Departamento de

Calidad Institucional se cambia “por la

Coordinacién de Planeacion y Evaluacion

Institucional”

En el punto 7 Matriz de Riesgos se AGEM FIIMM
15 00 cambia por Matriz de riesgos y 02-ago-2021 | 02-ago-2021

Oportunidades, se cambia el formato.

En el punto 8. Indicador se eliminé el AGEM FIIMM
15 00 indicador Nombre: indice de hallazgos 02-ago-2021 | 02-ago-2021

atendidos en tiempo y forma.
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9. Documentos  Relacionados en AGEM FIIMM
. 00 procedimientos, se agrego: el 02-ago-2021 | 02-ago-2021
procedimiento para la Gestion de
Riesgos y Oportunidades (PR-CAI-06).
En el desarrollo de actividades en el 6.1 AGEM FIIMM
Elaboracion del Programa de Auditorias y 14-abr-2022 | 14-abr-2022
6.3.3 Notificacion del plan de auditoria se
07 01 |cambi6  circular ~ PR-SPAR-02-F2,
memorandum SPAR-02-F4 por circular,
PR-SPAR-01-F2, memorandum SPAR-01-
F4
-« o1 Cambio en la estructura del indicador AGEM FIJMM
14-abr-2022 | 14-abr-2022
0 o Cambio del nombre de quien autoriza AGEM AGEM
04-ago-2022 | 04-ago-2022
N 0w Modificacién del objetivo, diagrama de AGEM AGEM
proceso y responsabilidades 04-ago-2022 | 04-ago-2022
” o Modificacién  del  desarrollo  de AGEM AGEM
actividades 04-ago-2022 | 04-ago-2022
Eliminacién de los formatos PR-CAI-02- AGEM AGEM
02 F2 Perfil del Auditor Interno y PR-CAI- 0 2022 | 0
15 02-F6 Lista de Asistencia a Junta de 4-ago- 4-ago-2022
Apertura y Cierre
0 Se anexo el MTP-CAI-O4 Plan de AGEM AGEM
15 control de cambios
04-ago-2022 | 04-ago-2022
. 0 faer::)ie;(: el punto 10. Control de AGEM AGEM
04-ago-2022 | 04-ago-2022
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Se eliminé todo lo relacionado al
01 03 sistema de gestion ambiental OAR OAR
10-ene-2023 | 10-ene-2023
Se agregd medios de verificacion en el
15 03 indicidc?r ) o AR OAR
10-ene-2023 | 10-ene-2023
En el 6.2.1. Seleccién de auditores se 7L F7L
08 04 agregd en conjunto con el 19-5ep-2023 | 19-sep-2023
Departamento de Calidad Institucional
6.2.2 Designacién del equipo auditor F7L F7L
09 04 se agregd en conjunto con el 19-56p-2023 | 19-s6p-2023
Departamento de Calidad Institucional P
6.2.3 Elaboracién del plan y guia de E7L F7L
auditoria cambio el parrafo “El
Departamento de Calidad Institucional es 19-sep-2023 | 19-sep-2023
el responsable de la preparacion del Plan
de Auditoria (PR-CAI-02-F4) el cual
10 04 contiene la siguiente informacién” por “El
Departamento de Calidad Institucional
con los auditores son los responsables
de la preparacién del Plan de Auditoria
(PR-CAI-02-F4) el cual contiene la
siguiente informacién”
En el 6.3 Desarrollo de la Auditoria, se
11 04 agregé el punto Junta de apertura 2t i
19-sep-2023 | 19-sep-2023
Se elimind la matriz de riesgos y
15 0> oportunidades 2t 2
13-mar-2024 | 13-mar-2024
Se cambio la trazabilidad de los F7L 7L
formatos circular PR-SPAR-01-F2 por
os | PR-STEC-01-F8, memoréndum PR- 13-mar-2024 1 13-mar-2024
17 SPAR-01-F4 por PR-STEC-01-F10 en el
desarrollo de actividades y en el 9.
Documentos relacionados
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En el 6.1 Elaboracion del Programa de OAR OAR
06 Auditorias se eliminan los formatos: 21-0ct-2024 | 21-0ct-2024
07 circular PR-STEC-01-F8, memorandum
STEC-01-F10
En el punto 6.2.4 Notificacion del plan OAR OAR
06 de auditoria se eliminaron los formatos 2 1-0ct-2024 | 21-oct-0004
11 PR-STEC-01-F8 Circular y PR-STEC-01-
F10 Memorandum
Se elimina el parrafo 6.3.5 Informe OAR OAR
de Auditoria
21-o0ct-2024 | 21-oct-2024
El Departamento de Calidad
Institucional elabora el Informe de
Auditoria (PR-CAI-02-F9) integrando
los resultados obtenidos en las
14 06 auditorias internas de los Sistemas de
Gestién y la Coordinacion de
Planeacién y Evaluacion Institucional lo
revisa y autoriza, el cual entrega a
Rectoria.
Se elimina el formato Informe de
Auditoria (PR-CAI-02-F9)
07 Cambio el nombre del puesto de quien OAR OAR
01 elabora 02-jun-2025 | 02-jun-2025
En responsabilidades y autoridades,
desarrollo de actividades y en el cuadro
07 de registros se cambid el nombre del OAR OAR
03 Departamento de Calidad Institucional 02-jun-2025 | 02-jun-2025
por Departamento de Sistema de
Gestion y Mejora Continua
o o7 En t.érminos y definiciones se OAR OAR
actualizaron los conceptos de : 02-jun-2025 | 02-jun-2025
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Alcance de la Auditoria, auditor,
auditoria. criterios de Auditoria, evidencia
de auditoria, equipo auditor, evidencia
objetiva, hallazgos de auditoria

Se agregaron los términos:
Competencia, conformidad,

cumplimiento de un requisito, registros,

plan de auditoria y requisito.

08

07

En el 6.2.1. Seleccion de auditores se
agreg6: Comportamiento personal y
se  modificé:

habilidades

Conocimientos vy

OAR
02-jun-2025

OAR
02-jun-2025

17

07

Se modifico: 6.3.4 Junta de cierre

Al término de las actividades de auditoria
se realiza una reunién de cierre con todo
el personal, incluyendo la alta direccién,
equipo  auditor, responsables de
procesos y subprocesos, para presentar
los hallazgos y las conclusiones de la
auditoria. con el objetivo de informar los
hallazgos encontrados en la auditoria,
informando cuales fueron los requisitos
que detectaron con incumplimientos i

mejoras.

OAR
02-jun-2025

OAR
02-jun-2025

01

08

Cambio el nombre de quien elabora

OAR
18-may-2026

OAR

18-may-
2026

17

08

Se cambio la trazabilidad del formato

PR-STEC-01-F8 memorandum por

OAR
18-may-2026

OAR
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IT-CAI-02-F4 y PR-RHH-01-F4Lista de 18-may-
Asistencia por PR-NOM-01-F4 en el 2026
desarrollo de actividades y en el 9.
Documentos relacionados
Se actualizé la clave de PR-RRH-01 OAR OAR

17 08 Procedimiento de Capacitacién y 18-may-2026 |  18-may-
Competencias por PR-NOM-01. OAR 2026 OAR
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12. Anexos

Anexo 1. PR-CAI-02-F1 Programa Anual de Auditorias y Revision por la
Direccién

Programa Anual de Auditorias y Revisién por la Direccién

Cornevrgy Treamtigeis pr tomfcawen” PR-CALZ-FI/REV 00

Facha:
PROGRAMA
Eventos Ene Feb Mar Aor May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
P
R
P
R
P
R
i P
R
H P
i R
H | P
i e iy ,«’e.v; R
B —lp
i ‘ R
o e
- R
P
R - R
- P
B
P
R
P
R
. B
R
P
- R
P: Plan; R:Real
Elabora Revisa Autoriza
Coordinacl?r? '(?: {’?aneacion y R‘:CT:!"I:

Nombre §
Departamento de Sistema de Gestidny Evaluaclon Instituctonal
Mejora Continua
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Anexo 2. PR-CAI-02-F3 Lista de Auditores Internos Calificados
Lista de Auditores Internos Calificados
W,WWOWM’
BoLitEeNten PR-CAI-02-F3/REV 00
QLG Fecha:
v ) kd “w* hd 3| 0 5] e e 3 v 0 M
i oMb ga/Dep 0
C: Auditor Calificado
D: Auditor en Desarrollo
B: Auditor dado de Baja
Elaboré Autorizé

Departamento de Sistema de Gestién y Mejora Continua

Coordinacién de Planeacién y Evaluacién Institucional
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Anexo 3. PR-CAI-02-F4 Plan de Auditoria

PLAN DE AUDITORIA INTERNA

g

Objetivo de ja auditorla

Norma a Auditar;

Motodos de Audltoria:

Criterlos de Audltoria

Procesol Subproceso;

Lugar/ sitio:

Fecha:

Equipo auditor

PR-CAI-02-FA/REV 00

Elaboré

Departamento de Sistema de Gestlén y Mejora Continua

Autorizd
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Anexo 4. PR-CAI-02-F5 Guia de Auditoria

VR
| g,

Nerma:

GUIA DE AUDITORIA
B )zx?' 1J_: gaa & £ »

-4

Proceso:

Ren £

FPR-CAI-02-F5/REV 00

Documento Controlado por el Sistema de Gestidén de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccién Parcial o Total, Esta versién
es vigente si se consulta en el Portal de los SG en el Sitio Web de la Universidad: www.updelgolfo.mx.




Clave: PR-CAI-02
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE Pagina: 34 de 36

MEXICO Revision: 09
VRS ) . ) . .Y,
Pcf;%‘(‘gﬁ%&?ﬁm "@'f///{//@/ L%«;ﬂ@/r’/ gt lrasefbessiiacn Fecha de emisién:

18-mayo-2026

Procedimiento para Auditorias Internas

Anexo 5. PR-CAI-02-F7 Evaluacién de Desempefio de Auditores

Evaluscidn del Desompenin ds Suditorny

L5 S st B, *
Bty Fomadip o sptoman

B Chboa-FrfiEv en

Auditacfo: ST proceso f Subpraceso:

Budftar: S | Focha:

Planeacion da Ia Auditors B
A1) @ 8 0

ZEl mmditor tomé la opintdn del auditado para definir
el plan an lo que respecta 5 los hiorarios ¥ personas
suditadas?

ZEl plan de auditoria fue netificado con anticipacion a
los auditados?

£LEl afcance de fa auditorfa resnlté adecuado para of
procesod

150 respotd ol plan de auditoria?

" Elecucton de s Auditorla

$El audifor explicd af praceso de la audltorfa® ¥ ia,
forma de conducleiod.

£El auiditormostrd claridad para expresar conceptose
ideas?

iRaespeto ol Hempo programado pars la auditorta en
camipod

LEl auditor mosted organizaclon personal para
conducl la auditoria de manera eficlants?

SEl auditor mostrd habilidad para revisar la evidancta
objetiva, sigulendo Ja secuenciadefinida en ef plan de
audlforia?

ZEl audlfor mosted conocimlanto def proceso
{infarmacton, registros, Indicadores, Interfasss, etc) al
auditar?

£Elauditar mosted habilidad pars conduciria
auditorla con diplemacla, tacto y con habllidad pare
gscuchar?

1El auditor evalud todos los aspecios relevantes do su
procesn?
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auditado?

Laredaceién de fos hallazgos as

Etahoracion de Reporte de Auditorla (Redacciény -~ B 5

evatuacion) an o
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Evaluacidn dod Dasampatio de Suditerey
Wb Hmndyonsspros s Sovimse. ™
PR-CA-- SR o

Consldera que 1os hallazgos foeron bien calificados?

confiablos?

Considera gue fos rasultados de la auditorfa son

1El trato del auditor fite cortas ¥ amable durante la
auciiaria?

- Aditud deservkin.

ZE ansclitor nvantuve uina actitod de servicto en todo
momenta?

Constdera gue of zuditor geners valor agregade con
la auditoria?

E=Excelente; & = Satisfactorio; B = Buang; K= Regufar; M = Malo

Observacionos:

1.

2.

3.
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Anexo 6. PR-CAI-02-F8 Reporte de Auditoria Interna

REPORTE DE AUDITORIA INTERNA

i ”@'{sz/&/d// z%ﬁ/m/(y/(’/ e oz nesan”
UNIVERBIDAD

P%&ﬁ%ﬁgw '_ ’ PR-CAI-02-F8/REV 00

Norma Auditada: |

Respornsables
del Proceso:
Auditado (s):

Proceso /
‘Subproceso:
Equipo Auditor o
Auditor:

~ Descripcién del hallazgoy ‘
o Bidenda

Req. de : Requerim,iventov delaNorma

C: Conformidad Nombre(s) y Firma(s) del Auditor(es)
OM: Oportunidad de Mejora
NC: No Conformidad
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