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OBJETIVO

deteccién de hallazgos.

Determinar la eficacia y eficiencia que presenta el | Integral Universitaria) y de Soporte (Gestién de los
Sistema de Gestion Integrado de la UNEVE, para | Recursos y Vinculacién y Extensiéon) que consideran;
la consecucion de los objetivos establecidos de | cafeterias, edificios académicos, almacenes, espacios
forma previa y el cumplimiento de los estandares | recreativos, Clinica Integral Universitaria (prestacion de
ISO 9001:2015 y 14001:2015, mediante la | servicios de salud en las areas de Acupuntura Humana

Aplica a los procesos: Estratégicos (Planeacion, Gestion
Juridica y Gestion Integral), Clave (Académico y Clinica

Rehabilitatoria, Quiropractica y Gerontologia) y edificios
administrativos, su cumplimiento legal, la gestién de
residuos ambientales en su operacion diaria.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

DE ETAPAS RESPONS

SECUENCIA BL N/

ACTIVIDAD

Designa a un Auditor Lider y Auditores Internos para la

Institucional

1 Rector coordinacién de auditorias internas mediante un nombramiento.
2 iﬁjﬁg:};:ble de Elabora el Programa de Auditorias y envia al Jefe de
Internas/Auditor Lider Departamento de Planeacion y Calidad Institucional para revision.
Revisa y determina:
Jefe de Departamento de NSntisngr?lgr%c;o: realiza observaciones, conectandose con el
3 Planeacion y Calidad P :

Si es correcto: firma de conformidad y entrega al Responsable
de Auditorias Internas/Auditor Lider, conectandose con el punto
ndimero 4.

Responsable de
4 Auditorias
Internas/Auditor Lider

Envia el Programa de Auditorias al Rector para su autorizacion.

5 Rector

Firma de autorizado el Programa de Auditorias y regresa al
Responsable de Auditorias Internas/Auditor Lider.

Responsable de
Auditorias

Institucional

6 Internas/Auditor Lider/ Elaboran el plan de auditoria y las listas de verificacion.
Auditores Internos
Jefe de Departamento de | Comunica por medio de oficio a los titulares de las Unidades
7 Planeacion y Calidad Administrativas y Académicas de la UNEVE la fecha de apertura,

cierre de la auditoria y anexa el plan de auditoria.
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Jefe de Departamento de
Planeacion y Calidad Dirigen la reunion de apertura de auditoria, dando a conocer el
8 Institucional/Responsable | plan de auditoria, metodologia, fechas y horarios de las
de Auditorias actividades. Los asistentes se registraran en la lista de asistencia.
Internas/Auditor Lider
Realizan la auditoria en sitio o virtual, evaluando y recopilando
evidencias que permitan demostrar el cumplimiento con:
= Las Normas ISO 9001:2015 -14001:2015.
= Los requisitos establecidos en el Sistema de Gestion Integrado.
9 Auditores Internos = La eficacia del Sistema de Gestién Integrado a través del
cumplimiento de sus indicadores.
= Resultados de auditorias anteriores.
= Las recomendaciones y comentarios que permitan acciones de
mejora continua.
Registran sus comentarios de lo- observado en las listas de
10 Auditores Internos verificacién: toman nota de I_os hallazgos encontrados, el nombre
completo del personal auditado, su puesto y comentan con el
auditado los hallazgos detectados.
Responsable de Se reline con los auditores internos para analizar los hallazgos
11 Auditorias encontrados y determinar cuales de ellos son: no conformidades,
Internas/Auditor Lider observaciones; oportunidades de mejora o fortalezas del sistema.
Responsable de
12 ﬁ;judéﬁ?g;zﬁcggtr?,&z%?tores Elaboran el informe de auditoria.
Internos
Jefe de Departamento de
m;?tii%?]gly Calidad _Realizan reunion de cierre con los auditados; el A_uditor Lider
13 R informa los hallazgos encontrados durante la auditoria; y los
esponsable de . . . - ;
r asistentes se registran en la lista de asistencia.
Auditorias
Internas/Auditor Lider
Jefe de Departamento de
Planeacion y Calidad
14 Institucional/ Entrega al Rector el Informe de auditoria y realiza la evaluacion
Responsable de del desempefio del auditor.
Auditorfas
Internas/Auditor Lider
Recibe informe de auditoria lo firma e instruye Jefe de
Departamento de Planeaciéon y Calidad Institucional dar
15 Rector seguimiento al plan de acciones correctivas o preventivas que
atendera las no conformidades, observaciones, oportunidades de
mejora o fortalezas del sistema.
Difunde informe a las &reas responsables de procedimientos y
Jefe de Departamento de controles operacionales del SGI y solicita el plan de accion
16 Planeacion y Calidad P ’ y solial P lon'y

Institucional

causa raiz para solventar los hallazgos identificados
Fin del procedimiento.
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Diagrama
Jefe de Departamento de —
for : Responsable de Auditorias
RS Glancacicgiicelidad In[:emas/Auditor Lider Auditores Internos
Institucional
1. Designa a un Auditor 2. Elabora el Programa de
Lider vy Auditores Auditorias y envia al Jefe
Intermnos para la de  Departamento  de
coordinacion de Planeacion y Calidad
auditorias internas Institucional para revision.
mediante un 3. Revisay determina:
nombramiento. No es correcto: realiza
observaciones, <
conectandose con el punto
nimero 2.
Si es correcto: firma de
conformidad y entrega al
Responsable de Auditorias
Internas/Auditor Lider,
conectandose con el punto
nimero 4.
No
¢Cumple?
Si
4. Envia el Programa de
5. Firma de autorizado el P|  Auditorias al Rector para
Programa de Auditorias y su autorizacion.
regresa al Responsable
de Auditorias
Intemas/Auditor Lider.
) ) Y
7. Comunica por medio de
oficio a los titulares de las e . L
Unidades Administrativas y 6. Elaboran el plan de auditoria y las listas de verificacion.
Académicas de la UNEVE
la fecha de apertura, cierre
de la auditoria y anexa el
plan de auditoria.
8. Dirigen la reunién de apertura de auditoria, dando a 9. Realizan la auditoria en sitio
conocer el plan de auditoria, metodologia, fechas y o virtual, evaluando vy
horarios de las actividades. Los asistentes se registraran recopilando  evidencias que
en la lista de asistencia. permitan demostrar el
cumplimiento con:
= Las Normas 1SO

9001:2015 -14001:2015.

= Los requisitos establecidos
en el Sistema de Gestion
Integrado.

* La eficacia del Sistema de
Gestion Integrado a través
del cumplimiento de sus
indicadores.

* Resultados de auditorias
anteriores.

Las  recomendaciones y
comentarios que  permitan
acciones de mejora continua.

v

10. Registran sus comentarios
de lo observado en las listas
de verificacién: toman nota de
los hallazgos encontrados, el
nombre completo del personal
auditado, su puesto 'y
comentan con el auditado los
hallazgos detectados.

v
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11. Se retne con los auditores A
intemos para analizar los

hallazgos  encontrados y
determinar cuédles de ellos
son: no conformidades,

observaciones, oportunidades
de mejora o fortalezas del

sistema.

12. Elaboran el informe de auditoria.

v

13. Realizan reunién de cierre con los auditados; el Auditor Lider informa los
hallazgos encontrados durante la auditoria; y los asistentes se registran en la
lista de asistencia.

14. Entrega al Rector el Informe de auditoria y realiza la evaluacién del
desempefio del auditor.

15. Recibe informe de
auditoria  lo  firma e
instruye Jefe de

Departamento de
Planeacion y Calidad <
Institucional dar

seguimiento al plan de
acciones correctivas 0o
preventivas que atendera
las no conformidades,
observaciones,

oportunidades de mejora
o fortalezas del sistema.

16. Difunde informe a las
areas responsables de
procedimientos y controles
operacionales del SGI y
solicita el plan de accién y
causa raiz para solventar
los hallazgos identificados.

ATOS RESPONSABLE DE TIPO DE CODIGO DE
& CONSERVARLO ALMACENAMIENTO REGISTRO
Programa de auditorias Departamento de
N Planeacion y Calidad Fisico o Electronico FOR-GI-18-A
internas )
Institucional
Plan de auditoria Departamento de
. Planeacién y Calidad Fisico o Electronico FOR-GI-18-B
interna )
Institucional
Departamento de
Lista de verificacion Planeacién y Calidad Fisico o Electronico FOR-GI-18-C
Institucional
Informe de auditoria Departamento de
. Planeacién y Calidad Fisico o Electronico FOR-GI-18-D
interna )
Institucional
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Formato para Departamento de
evaluacion de los Planeacién y Calidad Fisico o Electronico FOR-GI-18-E
auditores Institucional
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ~\U

Norma I1SO 9001:2015

Norma ISO 14001:2015

Norma ISO 19011:2018

ANE-GI-19-A - Identificacién No Conformidades
ANE-GC-18-A Criterios para la Seleccién del Auditor

META DEL PROCEDIMIENTO Cumplir con los ejercicios de Auditoria Interna

programados.
INDICADOR Realizacion de Auditorias Internas
FORMULA Auditorias Internas realizadas / Auditorias Internas
programadas *100
FRECUENCIA Anual

GLOSARIO DE TERMINOS

» Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencia de
auditoria y evaluarlas de manera objetiva para determinar el grado en que se cumplen los criterios
del Sistema de Gestién Integrado.

= Requisito: Necesidad o expectativa que esta establecida implicita u obligatoria.

NGmero e‘\ " Fechade Descripcién del cambio
revisio actualizacion

Se actualiza el apartado de control de emisién, etapas del

01-03-2023 1 al 16, cadigo y diagrama de flujo.
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