@LT_E_S_H_U PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DEL SGI

Responsable:  Auditor(a) Lider Fecha de revisién: 08-Diciembre-
2023
Cdédigo: P-SGI-05 No. de revision: 04

1.- Objetivo: establecer los lineamientos para planear, ejecutar y documentar las Auditorias Internas con enfoque en la mejora
contintia aplicado al SGI (Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Salud y Seguridad en el
Trabajo, Responsabilidad Social, Sistema de Gestién en Igualdad Laboral y no Discriminacion, Sistema de Gestion de la Energia)
del ITESHU.

2.- Alcance: este procedimiento es aplicable al Sistema de Gestion Integral considerando la normatividad aplicable al SGI del
Instituto Tecnol6gico Superior de Huichapan.

3.- Referencias.

Codigo Descripcién

NMX-CC-9 001 -IMN C-2015 [Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

NMX-SAA-14001 -IMN C-2015 |Sistema de gestion Ambiental — Requisitos

NMX-R-025-SCFI-2015 Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacion — Requisitos.
NMX-SAST-45001:2018 Sistema de gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo.
1SO-50001:2018 Sistema de Gestion de la Energia — Requisitos
1ISO 26000:2010 Sistema de Responsabilidad Social.
P-SGI-04 Procedimiento No conformidades y acciones correctivas.
Decreto NUm. 547 Ley de Educacion Superior del Estado de Hidalgo

4.- Términos y definiciones.

Auditoria. - Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de

manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Programa de auditoria. - Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas

hacia un proposito especifico.

Criterios de auditoria. - Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

Nota: Los criterios de auditoria se utilizan como una referencia frente a la cual se compara la evidencia de la 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.

Hacljl%zgos de la auditoria. - Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de

auditoria.

yota: Los hallazgos de auditoria pueden indicar conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria u oportunidades
e mejora.

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

Alcance de la auditoria. - Extensién y limites de una auditoria.

No conformidad: Sera una no conformidad cuando se incumpla con algin debe de la norma que impacte dentro de uno o

méas procesos afectando directamente al (a la) cliente(a).

Oportunidad de mejora: Sera cuando se incumpla un requisito de la norma que no impacte directamente en el(la) cliente(a)

o cuando se detecte una mejora en el proceso.

SGI. - Sistema de Gestion Integral

SGC. - Sistema de Gestion de la Calidad.

SGSST. - Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.

SGA. - Sistema de Gestion Ambiental

SGIG. - Sistema de Gestion de Igualdad de Género y No Discriminacion

RS — Responsabilidad Social

Elaboré: Ing. Jackelin Bautista Chavez Aprobd: Mtra. Imelda Pérez Espinoza
Jefa del Departamento de Estadistica y Evaluacion Directora General
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5.- Registros.
Cadigo Registros Tiempo de Responsable de Lugar de
conservacion Conservarlo almacenamiento
Registro de accion . Controlador (a) de Archivo del (de la)
F-SGI-08 correctiva SGI. 1 afio AC/AP controlador (a) de
AC/AP
Lista maestra de seguimiento a Controlador (a) de Archivo del (de la)
F-SGI-09 la implantacion de Acciones 1 afo AC/AP controlador (a) de
Correctivas del SGI. AC/AP
F-SGI-10 Programa de auditorias. 1 afio Auditor (a) lider Archivo del (de la)
auditor (a) lider
F-SGI-11 Plan de auditorfa. 1 afio Auditor (a) lider Archivo del (de Ia)
auditor (a) lider
F-SGI-12 Guia de auditorfa. 1 afio Auditor (a) lider Archivo del (de Ia)
auditor (a) lider
F-SGI-13 | Reporte integral de auditoria. 1 afio Auditor (a) lider Archivo del (de la)
auditor (a) lider
E-SGI-14 Evaluacién de Desempefio de 1 afio Auditor (a) lider Archivo del (de la)
Auditores (as) internos (as). auditor (a) lider
E-SGI-15 Evaluacion de Auditores 1 afio Auditor (a) lider Archivo del (de la)
(as) internos (as) auditor (a) lider
internos(as).
Evaluacion del Desempefio del Archivo del (de |a)
F-SGI-16 (de la) Auditor (a) Lider por los 1 afio Auditor (a) lider auditor (a) lider
(las) Auditores (as).
Auditoria de Servicio Archivo del (de |a)
F-SGI-17 1 afio Responsable del auditor (a) lider
SGI
6.- Control de cambios.
Revision Descripcion

02 Se actualizo la referencia en el Sistema de Gestiona de la Energia ISO 50001:2011 a la ISO 5001:2018

Se actualizd la seccion 1 objetivo: se complementd con “en la mejora contintia aplicado al SGI (Sistema de Gestion de la Calidad,
Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Salud y Seguridad en el trabajo, Responsabilidad Social, Sistema de Gestién en
igualdad laboral y no discriminacion, Sistema de Gestion de la Energia) del ITESHU.”

Seccion 2 Alcance: se complementd “considerando la normatividad aplicable al SGI del Instituto Tecnologico Superior de
03 Huichapan”.

Se actualizo la seccién 3 referencias y seccién 4 términos y definiciones, considerando las normas vigentes.

En el apartado 7 politica: Se agrega la politica” Las Auditorias internas y externas pueden ser llevadas a cabo de manera
presencial o a distancia a través de plataformas digitales”.

04 Se agregd “Ley de Educacion Superior del Estado de Hidalgo” en la seccion de referencias”.

7.- Politicas.

1. Criterios para definir los (as) Auditores (as) Internos (as) y auditor (a) lider.

No pertenecer al proceso a auditar.

Preparacién comprobable como Auditor (a) Interno (a) y/o lider.

En el caso del (de la) Auditor (a) Lider, haber realizado por lo menos 1 auditoria interna.
2. Se pueden efectuar Auditorias sin previo aviso.
3. El(la) Auditor (a) Lider debe registrar las fechas reales y maodificaciones al programa en el formato de Programa de

Auditorias Internas (F-SGI-10).
4. Las Auditorias internas y externas pueden ser llevadas a cabo de manera presencial o a distancia a través de
plataformas digitales.
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8.- Diagrama de Flujo.

Actividades

Descripcion

Responsable

Cuando

Inicio

1. Analizar
informacion

2. Elaborary
aprobar

programa de

B auditorias

F-SGI-10

3. Elaborar plan
de auditorias

v

4. Aprobar plan
de auditoria F-

SGl'“ F-SGI-11
5. Notificar
auditoria
6. Revisar
documentacién 1 F-SGI12
+ -
7. Ejecutar
auditoria y
evaluacion de
auditores (as) 1 F-SGI-14
J
F-SGI-15 ¥
8. Elaborar
reporte integral
de auditoria 1 F-SGI-13
v
9. Presentar c

reporte integral
de auditoria

'

10. Tomar
acciones
correctivas

N

1 Analizar documentos de entrada,

identificando los procesos con bajo

desempefio. Programa de auditorias
afo anterior F-SGI-10 Reporte

Integral de auditoria FSGI-13. Aud!tor (a) Durante el pnr?er mes
. Lider de cada afio.
Reporte de no conformidades.
Satisfaccion del (la) cliente (a).
Programa de auditorias de 2da 'y
terceras partes. Cuando aplique.
. . D | pri
2 Elaborar programa de auditorias Auditor (a) urante e pinmer' mes
, oy de cada afio y si es
F-SGI-10. El programa es aprobado | lider / Comité . -
2 . . requerido modificar el
por el comité de calidad de Calidad. .
existente
3 Con base al programa'de ’audltona Auditor (a) 10 dias habiles antes de
elabora el plan de auditoria F-SGI- , S
) ) . lider. la fecha de auditoria.
11. Selecciona al equipo auditor.
4 Aprobar el , s
Y 7 dias habiles antes de
4 Aprobar el plan de auditoria. plan de .
o la fecha de auditoria
auditoria.
5 Notificar y entregar una copia del
Plan de auditoria F-SGI-11 a los
auditados (as). Notificar y
.prc.>porcnonar una copia de los Auditor (a) 5 dias habiles antes de
siguientes documentos a los (as) , o
. . lider la fecha de auditoria
auditores (as) internos (as). Plan de
auditoria (F-SGI-10). Guia de
auditoria (F-SGI-11). Reporte
Integral de Auditoria (F-SGI-13)
6 Revisar documentacion necesaria Auditor (a) Maximo 3 dias habiles

para realizar la auditoria. Elaborar
guia de auditoria (FSGI-12).

lider e interno

(a) (s)

antes de la fecha de
auditoria.

7 Ejecutar auditoria de acuerdo a lo
planeado. Reunidn de apertura.
Mantener comunicacién entre el

equipo auditor. El (la) auditor (a) al
finalizar la auditoria dejara al (la)

auditado (a) la evaluacion de
auditores (as), la cual recogera el
(la) RD; analizara y emitira la
evaluacion ( F-SGI-14), Y los (as)
auditores (as) evaluaran al Auditor
(a) Lider (F-SGI-16).

Auditor (a)
lider e interno

(a) (s)

De acuerdo a fecha
establecida en el Plan
de auditoria./
Evaluacién a 1 semana
después de la auditoria

8 Elaborar Reporte Integral de
Auditoria (F-SGI-13).

Auditor (a)
lider e interno

(a) (s)

N/A

9 Presentar informe preliminar
durante la reunion de cierre y
presentar posteriormente el
Reporte Integral de Auditoria (F-
SGI-13).

Auditor (a)
lider

3 dias habiles después
de la auditoria.
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Actividades Descripcién Responsable Cuéndo
10 Tomar acciones correctivas
° de acuerdo al procedimiento P- | Responsables de ]
SGI-04 | area / Auditor (a) hMéé}))ﬂQso de 15 dias
Dar_seguimiento a las acciones | |j i .
- real IZag lider e interno(a).
12 Bsjora del .,;.
programa de 11 Ir?;rﬁllzgé sa%%umgllggto':del
auditoria. Proceso EO? Y, ver?flcar s e?ectna%g(igs
2 Bew_Oir obtenldos  rares s | uditor (a) lider Al finalizar cada
11 Sagimiento ! auditorias programadas. auditorfa
Prvision do 1 programada.
programa de
AinZriora.

T2 Mejorar gl program S s
requiere

se U|m|entg n del I
P(r))grama e audltorlas (F- SGI-

Auditor (a) lider

Al finalizar cada
auditoria
programada.

9.- Anexos

N/A
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