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I. Objetivo

Establecer la metodologia para la realizacion de Auditorias Internas
conforme a los requisitos citados en el punto 9.2 de la norma ISO
9001:2015 e ISO 19011:2011, y lo establecido por la Universidad
Juarez del Estado de Durango, con el fin de verificar y mantener la
eficacia del Sistema de Gestion de Calidad en la UJED.

II. Alcance
Todos los Sistemas de Gestidon de la Calidad (SIGC, SIBIB, SUA, SC,
SSCDE-FECA, SEIFU e SISIMA) que la UJED tiene implementados.

III. Definiciones

Auditoria Proceso  sistematico,  independiente vy
documentado para evaluar de manera objetiva y
determinar que se cumplan los criterios
establecidos.

Auditor Persona con la competencia necesaria para
realizar una Auditoria.

Evidencia de la Auditoria | Registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacion que son pertinentes para los
criterios de auditoria y que son verificables.
Criterios de Auditoria Conjunto de politicas, procedimientos o
requisitos usados como referencia frente a la
cual se compara la evidencia de la auditoria.
Hallazgos de la Auditoria | Resultados de la evaluacidn de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de
conformidad o no conformidad establecidos en
el Sistema de Gestion de Calidad.

Auditor Lider Es el responsable de gestionar la auditoria en
cuestién.

Auditor Interno Es un auditor que pertenece a cualquier area
de la UJED.

Auditor Externo Es un auditor que no labora para la UJED.

Observador Persona que acompana al equipo auditor pero
gque no audita.

Guia Persona designada por el auditado para asistir al
equipo auditor.

Experto Técnico Persona que aporta conocimiento o experiencia

al equipo auditor




[=)s:(§

.4 UJED

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS

Jrhersidag pae Cédigo: P.9.2  Edicion:12 Fecha: 06/05/2020
Realizo: Auditor Lider Autorizd: CoCCI
Equipo Auditor Uno o mas auditores que llevan a cabo una
auditoria

Conformidad Cumplimiento de un requisito
No Conformidad Incumplimiento a un requisito de la norma
Observacion Es aquella para la cual no hay informacion

disponible para determinar si existe una NC

Correccion

Accion tomada para eliminar una no
conformidad detectada

NOTA 1 Una correccion puede realizarse junto
con una accion correctiva

NOTA 2 Una correccidon puede ser, por ejemplo,
un reproceso o una reclasificacion

Accion Correctiva Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion
indeseable y evitar que vuelva a ocurrir ni ocurra
en otra parte.

Accion Preventiva Accién tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion
potencial no deseable.

Siglas y Abreviaciones:

UJED Universidad Juarez del Estado de Durango

SIGC Sistema Integral de Gestion de Calidad

SIBIB Sistema Bibliotecario

SUA Sistema de Unidades Académicas

SC Sistema Cultural

SCDE- Sistema de Centro de Desarrollo Empresarial de la Facultad de

FECA Econdmica, Contaduria y Administracion

SEIFU Sistema de Estancia Infantil de la Federacion Estudiantil
Universitaria de Durango-UJED

SISIMA Sistema del Instituto de Silvicultura e Industria de la Madera

CC Comité de Calidad

CoCCI Coordinacion de Calidad y Control Interno

OM Oportunidades de Mejora de la Alta Direccién (AD)

AC Acciones Correctivas

NC No conformidades

C Correccion

PDI Plan de Desarrollo Institucional

POA Plan Operativo Anual
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2 Actividades
Planeacion de la Auditoria

2.1 El Auditor Lider en los dos primeros meses del afo, elabora la propuesta
del programa anual de auditorias internas “Programa Anual de
Auditoria” R9.2,A (Anexo 3.1), el cual incluird una o mas auditorias,
dependiendo del estado de los procesos y areas a auditar, asi como de los
resultados de auditorias previas internas y externas, no conformidades y
quejas de los usuarios, este programa debe ser revisado por el Coordinador
de Calidad y aprobado por el Representante de la Alta Direccion. La
publicacién de dicho programa en la pagina web del SGC indica que ha sido
debidamente autorizado.

2.2 Se llevan a cabo auditorias internas para cada uno de los Sistemas de
Gestion implementadas en la Universidad, se programan las auditorias en
todo el afo.

2.3 Cuando se considere necesario, se pueden efectuar auditorias fuera del
programa.

2.4 Las auditorias internas deberan tener un enfoque de procesos, salvo que se
trate de una auditoria a un requisito especifico de la norma ISO 9001:2015.

2.5 El Auditor Lider, debera determinar quiénes formaran parte del equipo
auditor tomando en cuenta sus capacidades para auditar de acuerdo a su
experiencia, habilidades y aptitudes y deberan ser seleccionados de acuerdo
a la informacion reflejada en el registro R9.2,G “Evaluacion de
Competencia de Auditores Internos” (Anexo 3.7).

2.6 La clasificacion de auditores que se van a seleccionar se distribuye de la
siguiente manera:

2.6.1. El Auditor Lider: debe ser un miembro de la organizacion que ha
demostrado su capacidad cumpliendo las siguientes caracteristicas:

e Tener Formacion como auditor lider.

e Tener cuando menos el Bachillerato o estudios equivalentes
concluidos.

e Haber participado satisfactoriamente en curso de formacion de
auditores internos.

e Haber participado cuando menos en 3 auditorias como parte
del equipo de auditores internos y 2 auditorias como auditor en
entrenamiento.
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2.6.2. Jefe del equipo Auditor: El Jefe del Equipo Auditor es designado
por el Auditor Lider de acuerdo a sus habilidades y aptitudes para
liderar un equipo y debera cumplir con las siguientes caracteristicas.

e Tener cuando menos el Bachillerato o estudios equivalentes

concluidos.

e Haber participado satisfactoriamente en cursos de formacion y

actualizacion de auditores internos.

e Haber participado cuando menos en 1 auditoria como parte del
equipo de auditores internos y 2 auditorias como auditor en
entrenamiento.

Tener habilidades de liderazgo

Mostrar empatia

Tener habilidades de organizacion y distribucion del trabajo

Mostrar disponibilidad para trabajos relacionados con la

auditoria interna.

e Mostrar cualidades de organizacion documental.

2.6.3.Auditores Internos: Seran seleccionados por parte del Auditor
Lider con base a los siguientes requisitos:
e Tener cuando menos la Secundaria concluida.
e Haber participado satisfactoriamente en curso de formacion de
auditores internos.
e Haber participado en cuando menos en 2 auditorias como
observador dentro del equipo de auditores internos.

2.6.4.Auditor Observador: después de haber participado
satisfactoriamente en el curso de formacion de auditores internos, se
convocan a participar en la misma como parte de su preparacion
practica con la finalidad de participar como observadores, por tal
motivo no tendran voz ni voto durante la auditoria.

2.7 Tomando como base el programa anual de auditorias, se procede a
realizarse el “Plan Especifico de Auditorias” R9.2,B (Anexo 3.2) en el
cual, se define el alcance (Extension y limites de una auditoria.- éen
dénde se realizard?), objetivo de la auditoria (Dirigidas hacia un
proposito especifico.- épara qué se realizard?), asi como la fecha y
nombre de los auditores y en su caso los auditores en
entrenamiento, indicando el drea y horario de revision, dicho plan es
distribuido a los Directores, Coordinadores y/o Jefes de Departamento
para que estén enterados acerca del desarrollo de la auditoria,
previamente se envia a través de oficio la confirmacién de fechas
basandose en la programacién anual.

Al elaborar el plan especifico de auditoria se debera coordinar a los
auditores, poniendo especial atencion en evitar que el personal designado
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audite areas a su cargo y procurando que cuente con la competencia
necesaria para auditar el proceso designado.

El plan especifico de auditoria debera especificar:

Alcance: Define la extension de los procesos, puntos y areas a auditar
Objetivo: Define qué se busca o cual es el propdsito de la auditoria
Auditor Lider: Responsable de Gestionar la Auditoria en cuestion
Auditores Internos: Menciona los nombres de los auditores
participantes

Auditores en Entrenamiento: Menciona los nombres de los
auditores que participaran en la auditoria como parte de su
entrenamiento como auditores.

Auditoria: Indica el nimero de Auditoria realizada

Fecha: Indica la fecha de aplicacion

Area: El area o departamento que se audita

Horario: Indica el horario en que se realizara la auditoria

Proceso: Establece los procesos o subprocesos a auditar
Responsable: Del area o departamento que se audita

Auditor: Auditor de calidad que aplica la auditoria

2.8 El Auditor Lider se dispone a generar el plan especifico de auditoria tomando
en consideracion los siguientes puntos:

2.8.1.De acuerdo al mapeo general, se distribuyen los instructivos de
trabajo que intervienen en los diferentes procesos declarados en el
mismo. (Se auditan todos los procesos).

2.8.2.Se forman los equipos de auditores necesarios para llevar a cabo la
auditoria interna, cada equipo cuenta con un representante o jefe de
equipo que sera el encargado de mantener comunicaciéon continua
con el auditor lider.

2.8.3.Se asignan los procesos a los equipos de la manera mas equitativa
posible.

2.9 Una vez elaborado el plan especifico de auditoria se convoca a reunién a
los auditores internos para informarles el equipo al que corresponden, los
procesos que se les asigné a auditar, se les proporciona la “Lista de
Verificacion” R9.2,C (Anexo 3.3) y el material que se utilizara como apoyo
durante la auditoria (Informacién documentada), ademas de informarles la
hora, la fecha y el lugar acordados para la reunién de apertura.

Ejecucion de la Auditoria.
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2.10 Se realiza una reunion de Apertura con todos los involucrados de cada
proceso a auditar, se toma lista de asistencia de acuerdo al registro
“Asistentes a la reunion de Apertura y Cierre por Auditoria Interna
de Calidad” R9.2,D (Anexo 3.4), lo mismo se realiza para la reunion de
Cierre, de acuerdo a la siguiente informacion:

Reunion de Apertura o Cierre: Se debera colocar una X segun
sea el caso.

Auditoria No.: Es el niUmero consecutivo por auditoria en el afio.
Fecha: Dia en el que se realizara la Auditoria.

Hora: Duracién de la junta (segun corresponda a la apertura o al
cierre).

Nombre y Puesto: De quienes estan presentes en la apertura y
cierre.

Firmas: De asistencia.

Reunion de Apertura:

Esta reunidn se realiza en cada area auditar y es dirigida por el
director, coordinador y/o jefe de area y un representante del equipo
que los habra de auditar, en dicha reunion, se presentard a los
auditores, la agenda de auditoria, asi como el objetivo y alcance de
la misma, procedimientos y métodos de auditoria (anexo B ISO
19011:2011), a la vez se menciona que el jefe de equipo dara a
conocer al personal involucrado el resultado de la auditoria.

Reunion de Cierre:
En esta reunién el jefe de equipo da a conocer al personal
involucrado el resultado de la auditoria.

2.11 Antes de la reunién de apertura, cada auditor debera preparar la “Lista
de Verificacion” de acuerdo a las caracteristicas de cada proceso asignado.

14

2.12 El Auditor debera anotar las respuestas de la “Lista de Verificacion
(Anexo 3.3) para asentar las evidencias encontradas durante el ejercicio de
auditoria.

Evidencia de Auditoria Interna de Calidad en el que basicamente se
indica el No. de Auditoria de que se trata, Equipo Auditor, Nombre del
Auditor y Nombre del Auditado, cual es el Proceso y/o subproceso Auditado
en el Area Auditada y la Fecha en que se realiza la auditoria; asi mismo cual
es la evidencia solicitada en la auditoria, el requerimiento o punto de la
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Norma con que se relaciona y descripcion de la evidencia presentada,
ademas si la misma cumple o no cumple.

2.13 Al terminar de aplicar la Auditoria, el equipo de auditores de calidad
deberan reunirse para redactar las desviaciones encontradas clasificadas
como: NO Conformidad u Observacion, asi como el “Reporte de
Hallazgos y Conclusiones de la Auditoria Interna” R9.2,E (Anexo
3.5), el cual se distribuird a los responsables de las areas auditadas, de
acuerdo a la siguiente informacion:

Auditoria No: Colocar el nUmero de auditoria que se trate.
Fecha: Indicar dia, mes y afio de la auditoria que se reporta.

Proceso: Indicar el proceso auditado en donde se detectd la no
conformidad u oportunidad de mejora.

#: Indicar el nimero consecutivo de no conformidad u oportunidad
de mejora encontrada.

Requerimiento / Punto de la Norma: Indicar cual requerimiento
de un Manual, Instructivo o Procedimiento se esta incumpliendo, o
en su caso a que punto de la Norma ISO 9001, se relaciona la No
Conformidad.

Descripcion: Explicar de forma clara y breve la no conformidad,
oportunidad de mejora, conforme u observacién encontrada
(Requerimiento, No Conformidad y Evidencia).

Area: Indicar en qué sitio se encontré la No Conformidad u
Oportunidad de Mejora.

Auditado: Escribir las iniciales de la persona a la que se le encontrd
la no conformidad u oportunidad de mejora; esto con el fin de
conocer quién sera el responsable de proponer una accion correctiva
0 preventiva.

Auditor: Escribir el nombre del auditor que se encargd de levantar
la no conformidad u oportunidad de mejora.

Verificacion de la Auditoria
2.14 Una vez terminado el reporte de hallazgos y conclusiones de la auditoria
interna, se debera pasar a revisién con el auditor lider para fines de
homologar criterios y también de tener un mejor control de las no
conformidades, posteriormente, se dara a conocer en el drea auditada para
verificar que estan de acuerdo con el mismo y entregara el original al
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responsable de cada una de las areas, firmando de recibido en una copia
del mismo.

2.15 El Auditor Lider debera realizar un “Reporte Ejecutivo de Auditoria”
R9.2,F (Anexo 3.6) que se le entregara al Coordinador de Calidad con el

objeto

de poder evaluar el desempeiio y la eficacia de la auditoria realizada,

éste se considera como Material de la Revision por la Direccidén, con
explicaciones breves y detalladas de acuerdo a lo siguiente:

Auditoria No: Colocar el nimero de auditoria que se trate.
Fecha: Indicar dia, mes y afio de la auditoria que se reporta.
Alcance: Indicar la extension de la auditoria aplicada.

Objetivo: Explicar si el objetivo propuesto para la auditoria se logrd,
de no ser asi, por qué.

Auditor Lider: Nombre del auditor que fungié como auditor lider.

Auditores internos de calidad: Nombres de los auditores internos
que aplicaron la auditoria.

Procesos auditados: Citar los procesos que se programaron para
auditar y explicar en su caso el por qué alguno no se auditd.

Criterios de auditoria: Explicar qué criterios se aplicaron para
realizar la auditoria.

Hallazgos de auditoria: Explicar que evidencias se obtuvieron en
la auditoria.

Conclusiones de auditoria: Puntualizar a que resolucion se llegd.

Resumen del proceso de auditoria: Recapitulacion de cédmo se
aplico la auditoria.

Recomendaciones de mejora del proceso de auditoria
(Agregar al registro): Indicar algunas sugerencias referentes al
desarrollo de la auditoria.

Recomendaciones de mejora: Sugerencias que se consideren
como una mejora al (los) proceso(s) auditado(s), basandose en el
registro R9.2,I "“Concentrado de No Conformidades
Detectadas” (Anexo 3.9), donde se concentran todas las NC
encontradas y las clausulas de la Norma donde se detectaron.
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Planes de accidn de seguimiento acordados: Explicacion de las
acciones de solucion.

Comentarios sobre obstaculos encontrados: Explicar si algin
factor se interpuso durante la aplicacién de la auditoria.

2.16 La conclusion de las No Conformidades con acciones correctivas
deberan ser reportadas por el Auditor Lider en la reunion del Comité de
Calidad, y ser considerados los cambios a los riesgos asociados derivados
de las mismas.

2.17 A partir de la entrega del reporte de la auditoria, en caso de haber
aclaraciones, se debera corregir y entregar las correcciones al Jefe del Area
correspondiente, posteriormente, el auditor debera levantar las No
Conformidades correspondientes en la pagina del SGC, una vez levantadas
las no conformidades, cada area debera dar seguimiento y definir la(s)
correccion(es), causa(s) raiz, las acciones correctivas que considere
necesarias para que posteriormente el auditor pase a verificar dichas
acciones y cierre a su consideracion o reprograme visita en caso de no ser
satisfactorias las acciones tomadas.

2.18 Cada Jefe de equipo debera realizar una R9.2,H “Evaluacion del
desempeiio de los auditores” (Anexo 3.8) y entregar al Auditor Lider
junto con listas de asistencia de apertura y cierre, reportes de hallazgos, la
lista de verificacion contestada, apuntes y evidencias encontradas en la
auditoria.

2.19 Al momento de recabar la informacién otorgada por los jefes de equipo,
el Auditor Lider ird alimentando la matriz R9.2,I “Concentrado de no
conformidades detectadas” (Anexo 3.9).

2.20 El Auditor Lider cuenta con una carpeta con toda la informacion de cada
una de las Auditorias practicadas, dicha informacion incluye todos los
registros que se derivan de la planeacién, programacion, realizacion y
mejora de las auditorias; esta informacion se conserva por un minimo de
un ano.
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3 ANEXOS

3.1 Programa Anual de Auditoria R9.2,

U.l ED R9.2,A PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA
B Edicién: 09
FECHA DE ELABORACION: EDICION:
OBIETIVO
ALCANCE

CRITERIOS DE AUDITORIA

SISTEMA O PROCESO A AUDITAR | CLAUSULAS AAUDITAR | ENE | FEB | MZO | ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC

Externas
Internas
Elabord Revisd Autorizo
Auditor Lider Coordinador de Calidad Reprezentante de la Direccion

3.2 Plan Especifico de Auditoria Interna R9.2,B

U J ED R9.2,B PLAN ESPECIFICO DE AUDITORIA INTERNA
sty Edicionog
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3.3 Lista de Verificacion Auditoria Interna R9.2,C

UJ ED R9.2,C LISTA DE VERIFICACION PARA AUDITORIA INTERNA
Universidad Judrez Edicién: 09
del Estado de Durango
Area/Proceso auditado: Equipo auditor:
Auditado: Auditor:
Auditoria No: Fecha:
. L . No .
Clausula Nombre Evidencia a Solicitar Cumple Observaciones
Cumple

3.4 Lista de Asistencia a la Reunion de Apertura y Cierre por Auditoria
Interna de Calidad R9.2,D

POR R9.2,D LISTA DE ASISTENCIA DE LA REUNION DE

APERTURA Y CIERRE AUDITORIA DE CALIDAD
Edicion 10

No. De Auditoria:
Fecha:
Apertura; Cierre:

NOMBRE PUESTO FIRMA
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3.5 Reporte de Hallazgos y Conclusiones de la Auditoria Interna de
Calidad R9.2,E

REPORTE DL HALLAZGOS ¥ CONCLUSIONES DE L& AUDITORLA INTERNA DL CALIDAD R9. L

Auditoria No.: Fecha:
PROCLS0 AUDITADO:

NO (ONFORMIDADES

Oausula

E Inzstructiva auditada D cripciidn Are Auditor
1
OPORTUNIDAD DE MEMD RA

4 Instructi Gusula Descripeid b Audito

nstructive auditads e cripcidn ] uditor
1

CONFORME
. dausula N g

[} Instructive auditads D cripcidn Area Auditor
1

DESERVACIONES

3.6 Reporte Ejecutivo de Auditoria Interna de Calidad R9.2,F

s remrsidad an R9.2,F REPORTE EJECUTIVO DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

Edicign 09

Auditoria Mo.: Fecha:

Alcance:

Objetivo:

Auditor Lider:

Auditores Internos de Calidad:

Areas Auditadas:

Criterios de Auditoria

Hallazgos de Auditoria

Conclusiones de Auditoria

Resumen del Proceso de Auditoria

Recomendaciones de Mejora

Planes de Accidn de Seguimiento Acordados

Comentarios sobre Obstdculos Encontrados
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3.7 Evaluacién de Competencia de Auditores Internos R9.2,G
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3.8  Evaluacion del Desempefio del Auditor R9.2,H
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4 RESPONSABILIDADES

4.1

4.2

4.3

4.4

El Auditor Lider es responsable de coordinar la operatividad de las
auditorias internas de acuerdo a lo mencionado en éste
procedimiento.

Los Auditores Internos del SIGC son responsables de llevar a cabo
la parte operativa, coordinados por el auditor lider.

El Coordinador de Calidad es responsable de dar el visto bueno a
las actividades del Auditor lider y supervisar que el trabajo realizado
se lleve a cabo de acuerdo a la planificacion.

Los Directores, los Coordinadores, los Jefes de Departamento y el
personal involucrado, son responsables de apoyar las acciones
indicadas en este procedimiento que sean de su competencia.

5 LISTA DE DISTRIBUCION

5.1 Areas que integran el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC)



