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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para planear, desarrollar, ejecutar y documentar las Auditorias
Internas como el método de evaluacion del Sistema de Gestion de Integrado de la Universidad
Politécnica de Tulancingo, coherente con los requisitos de las normas aplicables.

[l ALCANCE
Aplica para el Sistema de Gestion Integrado de la Universidad Politécnica de Tulancingo (UPT).

. DEFINICIONES

Auditado/a. Organizacion a la que se le practica la auditoria: Para efecto de la auditoria interna
el auditado es el area o departamento declarado en el Sistema de Gestion de la Calidad.
Auditor/a Lider = Lider del equipo auditor: Responsable de coordinar v dar seguimiento al
proceso de auditoria.

Auditor/a: Persona con la competencia para llevar al cabo una auditoria.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias v
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en gue se cumplen los
criterios establecidos para determinar si las actividades cumplen las disposiciones establecidas
v si éstas son implantadas eficazmente, y son apropiadas para alcanzar objetivos.

Auditoria Interna: Auditoria realizada con personal la Universidad Politécnica de Tulancingo
capacitados como auditores, sin gue auditen su propio trabajo.

Criterios de Auditoria: Son las referencias usadas frente a la cual se determina la conformidad
vy pueden incluir politicas, procedimientos, normas, leyes v reglamentos, requisitos del Sistema
de Gestion de Equidad de Género, requisitos contractuales, entre otros.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores internos que llevan a cabo una auditoria. A un auditor del
equipo auditor, se le designa como lider del mismo.

Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
pertinente v verificable para los criterios de auditoria.

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades v de los detalles acordados para la auditoria.
Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas en un periodo de tiempo
determinado vy dirigidas hacia un propodsito especifico.

V. RESPONSABILIDADES

El/La Coordinador/a del Sistema de Gestion Integrado elabora el programa anual de las
auditorias internas.

El/La Coordinador/a del Sistema de Gestion Integrado se asegura de la seleccion vy
competencia del equipo auditor.

La viabilidad de la auditoria debe determinarse teniendo en consideracion la disponibilidad de
la informacion, de los recursos requeridos vy del personal.

El/La lider del equipo auditor, es responsable de asignar a cada miembro del equipo las
responsabilidades para auditar procesos, funciones, lugares, areas o actividades especificos.
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El/La Coordinador/a del Sistema de Gestion Integrado debera verificar la implantacion de la
Accion Correctiva o Accion Preventiva v su eficacia, esta verificacion puede ser parte de una
auditoria posterior.

Es responsabilidad del Auditor Lider del Sistema de Gestion Integrado mantener actualizados
los expedientes de los auditores/as.

Es facultad de el/la auditor/a lider informar al auditado/a cuando la documentacion es
inadecuada y decidir si se continla o se suspende la auditoria hasta gue los problemas de |a
documentacion se resuelvan.

V. DESARROLLO

. Control o -

No. Actividad Responsable referencias Registros

1. Elabora Programa de Auditorias ISO 9001 Programa
anual ISO 14001 Anual , de

Coordinador OHSAS 18001 _ Auditorias
L del SGI Modelo de Equidad de | (FR-SGI-006)
Elabora programa anual de auditorias vy Género
solicita aprobacion por parte de la Alta
Direccion

2. |\El/La auditor/a lider con apoyo Programa Anual de Calificacion de
del/la Coordinador/a de Equidad de Auditorias (AFUS‘%%‘G%/S%
Género designa al equipo auditor Auditor/a lider
Para facilitar la actividad se puede considerar
el formato para calificacion de auditores/as

3. \Plan de auditoria Auditor/a lider | 1SO 9001 Plan de

Yy equipo ISO 14001 Auditoria
U . do el ) dit auditor OHSAS 18001 Interna
fa ves1oimado & Sauipo aucitor preparan Modelo de Equidad de | (FR-SGI-008)
el plan de auditoria considerando: Los Género
objetivos, el alcance, los criterios vy la
duracion estimada de la auditoria previendo
las reuniones con la direccion del auditado vy
las reuniones del equipo auditor, incluyendo
la preparacion, revision y elaboracion del
informe final.
Asigna a cada miembro la responsabilidad
para auditar procesos, funciones, lugares,
areas o actividades especificas,
considerando la independencia y
competencia de los auditores.
Presenta al auditado el plan de auditoria
antes de que comiencen las actividades in
Situ.

4. |Revision documental ISO 9001 Guia de
Antes de iniciar las actividades in situ se debe . nterna
revisar la documentacion para determinar la glgdelo de Equidad de | (FR-SGI-009)
conformidad del sistema, teniendo en enero
cuenta: el alcance vy los objetivos de la
auditoria.

Sila documentacion es inadecuada el/la lider
del equipo debe informar al auditado/a v
decidir si se continla o se suspende la
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Control o

referencias Registros

No. Actividad Responsable

auditoria hasta que los problemas de la
documentacion se resuelvan.

Si la documentacion es adecuada preparan
los documentos de trabajo para llevar a cabo
la auditoria in situ.

5. |Realizacion de la auditoria Auditor/a Lider | ISO 9001 Lista de
ISO 14001 Asistencia de
Asigna actividades para establecer contactos | Equipo auditor | OHSAS 18001 Apertura

v horarios para entrevistas, visitas a areas Modelo de Equidad de | (FR-SGI-010)
especificas de la institucion, proporcionar Género
aclaraciones o ayudar a recopilar informacion
a los gulias u observadores siempre y cuando
hayan sido designados por el auditado.
Realiza la reunion de apertura con aquellos
responsables de las funciones,
procedimientos o procesos que se van a
auditar. El propdsito de la reunion de apertura
es:  confirmar el plan de auditoria,
proporcionar un breve resumen de como se
llevaran a cabo las actividades de auditoria,
confirmar los canales de comunicacion vy
proporcionar al auditado/a la oportunidad de
realizar preguntas sobre el desarrollo de la
auditoria.

De acuerdo al plan de auditoria revisa la
conformidad del sistema de gestion
integrado.

Se reline cuando sea necesario para revisar
las areas de oportunidad o potenciales areas
de oportunidad de la auditoria en etapas
adecuadas durante la misma.

6. |Cierre de auditoria Equipo auditor | 1ISO 9001 Lista de

ISO 14001 Asistencia de
Se reune antes del cierre para; revisar las OHSAS 18001 Cierre

dreas de oportunidad detectadas en la Modelo de Equidad de | (FR-SGI-O11)
auditoria, acordar las conclusiones de Ia Género Informe de
auditoria, preparar recomendaciones vy Auditoria
comentar el seguimiento de la auditoria si ese Interna
estuviese considerado en los objetivos. (FR-SGI-012)
Evallua la evidencia de la auditoria con
respecto a los criterios de la misma para
generar las areas de oportunidad.

Prepara el informe de Auditoria que rendira
en la reunion de cierre.

Revisa el informe elaborado vy si se
proporciona un registro completo de la
auditoria, lo aprueba vy firma para su
distribucion.

Realiza entrega del informe de auditoria a la
Coordinacion  del Sistema de Gestion
Integrado vy a la Alta Direccion.

Se pone de acuerdo con el/la auditado/a en
el intervalo de tiempo necesario para que
el/la auditado/a presente un plan de
cciones correctivas o preventivas.
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No Actividad Responsable Controllo Registros
: referencias
7. Informe de auditoria Coordinacion ISO 9001 Informe de
del Sistema de | ISO 14001 Auditoria
. Lo Gestion OHSAS 18001 Interna
Recibe el Informe de Auditoria y establece :
acuerdo sobre el intervalo de tiempo para Integrado %G/Iggerlo de Equidad de | (FR-SGI-012)
presentar su plan de acciones correctivas o enero
preventivas que atenderan a las areas de
oportunidad derivadas de la auditoria.
VI. Indicadores de proceso y de producto
Indicadores de proceso
v No. de observaciones
v No. de no conformidades potenciales
v No. de no conformidades
v No. de Acciones correctivas
v No. de Acciones preventivas
Indicador de producto
v Grado de cumplimiento
VII. Registros
L . Tiempo de Responsable de Lugar de
Codigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
Proarama Anual de Un afo Coordinacion del | Archivo del
FR-SGI-006 gram SGl Coordinacién  del
Auditorias <Gl
Un ano Coordinacion del | Archivo del
FR-SGI-O07 Calificacion de Auditores/as SGl Coordinacion del
SGl.
Un afo Coordinacion del | Archivo del
FR-SGI-008 Plan de Auditoria Interna SGl Coordinacion del
SGl.
Un afo Coordinacion del | Archivo del
FR-SGI-009 | Guia de Auditoria Interna SGl Coordinacion del
SGl.
. . . Un ano Coordinacion del | Archivo del
FR-SGI-010 Lista de Asistencia de SGl Coordinaciéon  del
Apertura e
Un afo Coordinacion del | Archivo del
FR-SGI-OT Lista de Asistencia de Cierre SGl Coordinacion del
SGl.
Un afo Coordinacion del | Archivo del
FR-SGI-012 Informe de Auditoria Interna SGl Coordinacion del
SGl.




