Codigo GCO-FO-30
UNIVERSIDAD DE Revision 03
GUANAJUATO {

i L. Fecha de liberacion 24/01/2025
Ficha del Procedimiento ]

Nombre del proceso Macroproceso

Proceso de Gestion del Conocimiento Administrativo Gestion

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la gestion de auditorias internas al Sistema Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales

Inicio Fin

Enviar informe de resultados de auditoria interna a los Titulares de

., P las dependencias de la administracion central responsables de

Elaborar programa de auditoria interna . N . .

procesos, Rectores de Campus Universitarios y Director de Colegio
del Nivel Medio Superior.

Objetivo

Verificar el grado de cumplimiento del Sistema Integral para la Gestion de los Procesos Institucionales conforme a los requisitos de la horma
ISO 9001:2015.

Areas involucradas

Rectoria General,

Secretaria de Gestion y Desarrollo

Rectoria de Campus Guanajuato

Rectoria de Campus Leon

Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca
Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra
Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
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GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025
Procedimientos con los que interactua
Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-GCO GCO-PR-05 Procedimiento de acciones correctivas
PRO-GCO GCO-PR-07 Procedimiento para la gestion de riesgos y oportunidades
““La interaccion también se realiza con cada proceso certificado dentro de ISO 9001.2015
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Gestor o gestora de calidad de los servicios administrativos/
Coordinadores de Calidad de Campus Universitarios y Colegio del
Nivel Medio Superior
Equipo auditor de la Universidad de Guanajuato

Programa de auditoria interna

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas Clientes / usuarios
Determinar el grado de conformidad con el que los procesos Titulares de las dependencias de la administracion central/
institucionales certificados cumplen los requisitos de la norma ISO | Rectores de los Campus Universitarios/ Director de Colegio del
0001:2015 en el informe de la auditoria interna. Nivel Medio Superior/ Alta Direccion

Responsables de las areas auditadas en Administracion Central/

Oficio de notificacion de hallazgos de auditoria interna Campus Universitarios/ Colegio del Nivel Medio Superior

Evaluaciones de los auditores internos Auditores internos
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Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de Guanajuato

Codigo de etica de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de administracion de documentos y archivos para la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guanajuato

ISO 9001:2015 Sistemas de gestion de la calidad —Requisitos

ISO 19011:2018 Directrices para la auditoria de sistemas de gestion
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Elaboro

Consensuo Aprobo

Reyna Gamez Flores Maria del Rocio Martinez Pacheco Ilean Samantha Narvaez Rosillo

Juan Manuel Lopez Gutierrez

Omar Garcia Vazquez

Xavier NUnez Ramirez

Francisco Javier Alejandro Goni Fregoso

Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo de
actividad / trabajo
formato utilizado
0 anexo

Gestion de un programa de auditoria interna

[Titular de la Unidad de

- . Elaborar a inicio de ano el programa de auditoria interna,
Gestion de Calidad incluyendo la informacion necesaria que permita que las
1 [Gestor o gestora de lyenac . quep au GCO-FO-24
: o auditorias internas se realicen de forma eficaz y eficiente
Calidad de los Servicios . . .
- ; dentro de los periodos de tiempo especificados.
Administrativos]
[Titular de la Unidad de
2 Gestion de Calidad] Establecer e implementar el programa de auditoria interna. GCO-FO-24
[Gestor o gestora de
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Calidad de los Servicios
Administrativosl

Preparacion de las actividades de auditoria

Elaborar la propuesta del plan de auditoria interna, de
[Gestor o gestora de acuerdo con el programa de auditoria. La propuesta del plan
Calidad de los Servicios g o . ' . GCO-FO-25
Administrativos] e audltorla mterr)a se compalrt'lra una vez validada por el o
la Titular de la Unidad de Gestion de Calidad.
Enviar la propuesta de la realizacion de la auditoria a los
[Titular de la Unidad de | Titulares de las dependencias de la administracion central Oficios de
Gestion de Calidadl (responsables de procesos certificados) de acuerdo con el notificacion
plan de auditoria.
[Titulares de las
dependencias de la
administracion central | peterminar la viabilidad de la auditoria
responsables de procesos | ;se requieren ajustes en la propuesta de la auditoria interna? Oficios de
certificadosl Si. Realizar la propuesta y pasar a la actividad 6. notificacion
[Enlaces de Calidad de las | N Pasar la actividad 8.
dependencias de la
administracion central de
procesos certificados]
[Titulares de las
dependencias de la
administracion central
responsables de procesos
certificados] Enviar propuesta de cambio de la auditoria a la UGC. GCO-FO-25
[Enlaces de Calidad de las
dependencias de la
administracion central de
procesos certificados|
[Titular de la Unidad de | Realizar los cambios necesarios en el plan de auditoria,
Gestion de Calidad] verificando la disponibilidad del cambio y confirmar con el GCO-FO-25
[Gestor o gestora de area el cambio.
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Calidad de los Servicios
Administrativos] Nota: se debera cambiar la revision del plan de auditoria de
acuerdo con los cambios realizados en esta etapa. Pasar a la
actividad 9.
[Titulares de las
dependencias de la
administracion central Confirmar la fecha de la auditoria interna de acuerdo con la Correo glgctronlco
8 responsables] S . u oficio de
propuesta por correo electronico institucional o por oficio. , -
[Enlaces de Calidad de las confirmacion
dependencias de la
administracion centrall
[Gestor o gestora de Concentrar cada fecha confirmada en el Plan de auditoria
9 Calidad de los Servicios | interna de las dependencias de la administracion central de GCO-FO-25
Administrativosl los procesos certificados.
Compartir con los Coordinadores de Calidad de los Campus
G Universitarios y el Colegio del Nivel Medio Superior, el plan
Sstor OggRSINg de d ditoria interna con las fechas confirmadas por los
10 Calidad de los Servicios T_e aug . o S P GCO-FO-25
Administrativos] itulares de las dependencias de _La administracion central
responsables de procesos a auditar para consensuar las
fechas con los responsables de los procesos de os sitios.
Consensuar y acordar con las areas homologas de los
procesos certificados en los Campus Universitarios y el
Colegio del Nivel Medio Superior las fechas para atender la
auditoria interna.
[ Coordinador de Calidad o | Nota: preferentemente, las fechas acordadas para la
11 Enlaces de Calidad en ejecucion de la auditoria en los Campus Universitarios y GCO-FO-25
Campus y CNMS] Colegio del Nivel Medio Superior, deberan ser en la semana
senalada por los Titulares de las dependencias de la
administracion central, siempre y cuando no exista
programacion de otras actividades en las areas de los
Campus, CNMS, Divisiones y ENMS (de acuerdo con el
alcance del proceso auditado).
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Nota 2: Para los procesos propios en Campus Leodn las
fechas se acordaran en el sitio.
Seleccionar a los miembros del equipo auditor interno de
, ) acuerdo con el anexo Criterios para la seleccion, evaluacion
ITitular de la Unidad de y responsabilidades del equipo auditor
Gestion de Calldad] [ GCO-A-01
12 Coordinador de Calidad o o . .
Enlaces de Calidad en Nota: La participacion de los auditores internos en los GCO-FO-27
Campus y CNMS] gjercicios de auditoria esta sujeta a validacion de las
Coordinaciones de Calidad de los sitios y de la Unidad de
Gestion de Calidad.
Compartir las propuestas de los procesos a auditar con el
equipo auditor de las dependencias de la Administracion
[ Coordinadores de gentrelll, Cdampus Lilnlversiz?rlozy C(;L.fgl,o del Nivel Medio
) Calidad o Enlaces de uperior, de acuerdo con Plan de auditoria. -]
3 Calidad en Rectoria 5
General, Campus y CNMS] | Nota: para el caso de los equipos de auditores internos en
Campus Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior,
las Coordinaciones de Calidad de los respectivos sitios,
verificaran la disponibilidad para ejecutar la auditoria.
[Gestor o gestora de
Calliz;d de [fs thrv;uos Confirmar la participacion del equipo auditor interno de las
14 MiniStraigos dependencias de la administracion central, Campus GCO-FO-2
[ Coordinadores de Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior de acuerdo 5
Calidad o Enlaces de con el Plan de la auditoria.
Calidad en Campus
Universitarios y CNMS]
[ Coordinador de Calidad o | Enviar la confirmacion del plan de auditoria de los Campus
15 Enlaces de Calidad en Universitarios y el Colegio del Nivel Medio Superior a la GCO-FO-25
Campus y CNMS] Unidad de Gestion de Calidad.
Concentrar la confirmacion del equipo auditor interno de las
[Gestor o gestora de . n -
: o dependencias de la administracion central, Campus
16 Calidad de los Servicios ) o ) . ) . GCO-FO-25
L . Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior en el plan
Administrativos] o
de auditoria.
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[Titular de la Unidad de

17 Gestion de Calidad]

Enviar invitacion al equipo auditor interno de las
dependencias de la administracion central, Campus
Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior de acuerdo
con la confirmacion de su participacion en el ejercicio de
auditoria interna.

Oficio de

invitacion a los
auditores internos

[Titular de la Unidad de

18 Gestion de Calidad]

Enviar via correo electronico el plan de auditoria interna a los
Titulares de las dependencias de la administracion central
responsables de proceso auditado, Rectores de Campus y
Director del Colegio del Nivel Medio Superior, al equipo
auditor y areas de calidad de los Campus Universitarios y el
Colegio del Nivel Medio Superior para conocimiento y
atencion.

GCO-FO-25

[Titular de la Unidad de
Gestion de Calidadl

19 [Gestor o gestora de
Calidad de los Servicios
Administrativos]

Convocar a reunion al equipo auditor de las dependencias
de la administracion central, Campus Universitarios y el
Colegio del Nivel Medio Superior, el objetivo compartir los
formatos a utilizar y aclarar dudas sobre la ejecucion del
gjercicio de auditoria interna.

Revision de la siguiente informacion:

- Verificacion de la informacion. Considerar que la
informacion sea completa, correcta, coherente y
actual

- Planificacion de la auditoria interna

- Enfoque basado en riesgos para la planificacion

- Asignacion de las tareas al equipo auditor

- Preparacion de la informacion documentada para la
auditoria interna

- Asignacion de roles y responsabilidades

Nota: esta actividad se incluye en los cursos de actualizacion
que brinda la UGC, cuando es aplicable.

GCO-FO-01
GCO-FO-02

GCO-A-01

[Auditora o Auditor Lider

20 Institucionall

Invitar a la alta direccion, Rectores de Campus y Director del
Colegio del Nivel Medio Superior, titulares de las
dependencias de la administracion central, responsables de
proceso auditado, al equipo auditor y a areas de calidad de
los Campus Universitarios y el Colegio del Nivel Medio
Superior a la reunion de apertura por medio de oficio.

Oficio de

invitacion reunion
de apertura.
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Realizar la reunion de apertura con todos los participantes,
[Auditora o Auditor Lider | presentar el plan de auditoria y al equipo auditor, sus roles;
21 e 3 - N
Institucionall asegurandose que todas las actividades de la auditoria
internas planificadas se puedan realizar.
Mitulares .de las ¢Existe alguna solicitud de cambio de fecha o auditor de
dependencias de la o
- . acuerdo con el plan de auditoria?
22 administracion central . -
Si. Pasar a la actividad 23
responsables) No. Pasar a la actividad 25
Autoridades en los sitios '
[Titulares de las
dependencias de la Notificar a la o a el Auditor lider institucional del cambio
23 administracion central realizado, con el fin de mantener el plan de auditoria
responsables] actualizado,
Autoridades en los sitios
. . . Realizar la actualizacion en el plan de auditoria, implementar
24 [AudltorapAgdltor Lider los cambios en el equipo auditor necesario y enviar la GCO-FO-25
Institucionall Y
actualizacion.
25 Equipo auditor Preparar auditoria interna por parte de los auditores GCO-FO-01
[Responsables de proceso | Recibir la auditoria y proporcionar evidencia e informacion
6 en Rectoria General, necesaria para atender el gjercicio de auditoria interna,
Campus Universitariosy | tomando en cuenta la disponibilidad de acceso a la
CNMS] informacion durante la auditoria.
Revisar la informacion documentada, recopilar y verificar la
_ _ informacion, para indicar conformidad o no conformidad con
[Iquulpodaudl"tor Zle tas los criterios de auditoria interna. Clasificar los hallazgos
ependencias de 'a comprendidos en la conclusion de auditoria individual y GCO-FO-01
57 administracion central, l . GCO-FO-02
Campus Universitarios y | C€frar tasesion.
Colegio del Nivel Medio GCO-A-02
Superior] Nota: Los auditores informaran sobre los hallazgos
identificados a los auditados en caso de haber detectado
incumplimientos.
28 [Equipo audlﬁor de las Entregar los registros generados en el gjercicio de auditoria. GCO-FO-01
dependencias de la GCO-FO-02
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administracion central,

Campus Universitarios y

Colegio del Nivel Medio
Superior]

GCO-FO-01 Lista de verificacion de auditoria interna
GCO-FO-02 Reporte de hallazgos de auditoria interna

Nota: en caso de no encontrar hallazgos solo se entregara el
GCO-FO-01.

29

Campus Universitarios y
CNMS]

[Auditor Lider de Rectoria,

Brindar asesoria y acompanamiento a los equipos de
auditores internos en la identificacion y redaccion de
hallazgos contemplando punto de la norma, redaccion del
hallazgo y evidencia que lo sustenta, en caso necesario,
realizar los ajustes a los mismos.

También, se brindara apoyo en cualquier otro tema
relacionado con la logistica y ejecucion de la auditoria
interna o, cualquier otro incidente presentado con la
finalidad de garantizar la ejecucion de ésta.

Nota 1. En caso de que exista alguna situacion o contingencia
por la cual no se pueda llevar a cabo la auditoria, se debera
realizar el aviso correspondiente a la Unidad de Gestion de
Calidad o Coordinadores de Calidad de Campus
Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior con la
finalidad de realizar los ajustes necesarios que garanticen la
ejecucion de la auditoria interna dentro del periodo
programado.

Nota 2: Para el caso de los equipos auditores de Campus
Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior la revision
y redaccion de hallazgos se realiza con apoyo de los
Coordinadores de calidad (Auditor Lider) de Campus
Universitarios y Colegio del Nivel Medio Superior.

GCO-FO-01
GCO-FO-02
GCO-A-02
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<Los hallazgos de auditoria cumplen con las caracteristicas
[ Coordinador de Calidad o | de redaccion de hallazgos?
30 Enlaces de Calidad en Si. Pasar a la siguiente actividad 31.
Campus y CNMS] No. Comunicar al auditor interno y apoyar en la redaccion del
hallazgo.
Enviar al auditor(a) lider institucional los hallazgos de
auditores internos, revisados y validados.
. o o GCO-FO-01
. (Auditores lideres de ggg—ig—m Lista de verificacion de audltc.)rlallnfterna GCO-FO-02
Campus y CNMS] -FO-02 Reporte de hallazgos de auditoria interna
GCO-FO-32
Ademas, recopilar los hallazgos de auditoria y concentrarlos
en el control de hallazgos de auditoria interna
correspondiente.
Revisar y concentrar los hallazgos de la auditoria interna
entregados por los sitios y por los auditores internos de
Administracion central.
Definir los hallazgos por proceso que se conjuntan por:
[Titular de la Unidad de - Se identifico un incumplimiento u oportunidad de GCO-FO-01
Gestion de Calidad] mejora al mismo requisito en mas de tres sitios. GCO-FO-02
32 c[?-(efté)go lges;ora de - En las sesiones de trabajo de revisiones de hallazgos
alidad de los Servicios : o :
Administrativos] durgnte el periodo §Ie la aLl,ldItOFIa (es.tals sesiones se GCO-FO-32
realizan con los auditores lideres de sitio).
Nota: se concentrara en un solo hallazgo y sera denominado
Hallazgos a proceso y se debera atender por parte de todos
responsables del proceso, siendo administracion central el
que lideré el procedimiento de acciones correctivas.
Preparacion para la reunion de cierre: 3
Auditora o Auditor Lider Presentla'uon de
33 Institucional a) revisar los hallazgos de la auditoria interna vy reunion de
) , - ) ) resultados
cualquier otra informacion apropiada recopilada
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durante la auditoria interna frente a los objetivos de
esta;

b) acordar las conclusiones de la auditoria interna,
teniendo en cuenta la incertidumbre inherente al
proceso de auditoria interna;

c) preparar recomendaciones, si estuviera especificado
en el plan de auditoria interna;

d) comentar el seguimiento de la auditoria interna,
cuando sea aplicable.

Revisar las conclusiones de la auditoria bajo los siguientes
aspectos:

a) elgrado de conformidad con los criterios de auditoria
interna y la robustez del sistema de gestion,
incluyendo la eficacia del sistema de gestion para
cumplir los resultados previstos, la identificacion de
riesgos y la eficacia de las acciones tomadas por el
auditado para abordar los riesgos;

b) la implementacion, el mantenimiento y la mejora
eficaces del sistema de gestion;

c) el logro de los objetivos de la auditoria interna,
cobertura del alcance de la auditoria interna y
cumplimiento de los criterios de la auditoria;

hallazgos similares encontrados en distintas areas auditadas
0 en una auditoria conjunta o en una auditoria interna previa,
con el proposito de identificar tendencias.

[Auditora - Auditor Lider

Convocar y llevar a cabo la reunion de cierre de auditoria

Presentacion de

34 Institucionall interna. reunion de
resultados
, , ) Preparar el informe de auditoria interna.
35 lAuditora - Auditor Lider Elinforme de la auditoria interna considerara lo siguiente:

Institucionall

a) los objetivos de la auditoria;
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b) el alcance de la auditoria, particularmente la
identificacion de la organizacion (el auditado) y de las
funciones o procesos auditados;

c) laidentificacion del cliente de la auditoria internga;

d) la identificacion del equipo auditor y de los
participantes del auditado en la auditoria interna;

e) las fechas y ubicaciones donde se realizaron las
actividades de auditoria interna;

f) los criterios de auditoria interna;

g) los hallazgos de la auditoria y las evidencias
relacionadas;

h) las conclusiones de la auditoria;

i) unadeclaracion del grado en el que se han cumplido
los criterios de la auditoria interna;

J) cualquier opinidn divergente sin resolver entre el
equipo auditor y el auditado;

las auditorias, por naturaleza, son un ejercicio de muestreo;
como tales, hay un riesgo de que las evidencias de la
auditoria interna examinadas no sean representativas.

Compartir el informe de auditoria interna a los Titulares de

[Gestor de Calidad de los
Servicios Administrativos]

Procedimiento de Acciones Correctivas y las oportunidades
de mejora.

16 Auditora - Auditor Lider | las dependencias de la administracion central, Rectores de Informe de
Institucional Campus y Director de Colegio del Nivel Medio Superior, con auditoria
copia a las Coordinaciones de Calidad y Enlaces de Calidad.
Enviar los hallazgos de auditoria interna a las areas
, _ ) responsables de los procesos para su atencion, indicando
Auditora - Auldltor Lider que el metodo de respuesta a las no conformidades
37 Institucional mayores y menores con base en el GCO-PR-05 GCO-A-02

Fecha de liberacion: 25/09/2025
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Nota: Se notifica el detalle de los hallazgos por medio de
oficio, adjuntando procedimiento y los formatos adecuados
para la respuesta de los hallazgos.

Nota: Dentro del oficio se declara el periodo de aclaracion
de hallazgos (15 dias laborables), es decir, si existe inquietud
respecto a la definicion de algun hallazgo, esta solicitud se
debera enviar via correo electronico a los auditores Lideres

de sitio.
Competencia y evaluacion de los auditores
[Auditor Lider de Rectoria GCO-A-02
Gegelal SRS Realizar y enviar el instrumento para evaluar a las auditoras GCO-A-01
41 Universitarios y CNMS y . . .
. . y los auditores internos a los auditados.
auditoras y auditores
internos] GCO-FO-28
42 Auditados Evaluar a las y los auditores internos. GCO-FO-28
[Auditor Lider de Rectoria GCO-A-02
4 General y auditores lideres | Dar seguimiento a la entrega de la evaluacion y realizar la GCO-A-01
3 de Campus Universitarios | evaluacion desde el rol de auditor Lider del sitio.
y CNMS] GCO-FO-28
Concentrar e incluir comentarios del Auditor Lider GCO-A-02
[Gestor de Calidad de los | Institucional en las evaluaciones de auditoras y auditores GCO-A-01
44 Servicios Administrativosl | internos y elaborar el informe de los resultados de la
evaluacion de auditores de cada auditor interno. GCO-FO-26
jar | luaciones de las audi los audi CCo-A-02
(Gestor de Calidad de los !Enwar as evaluaciones de las au |tpras y los au .It,Oi’eS GCO-A-01
45 . L . internos a los auditores y la constancia de participacion al
Servicios Administrativosl Y o .
gjercicio de auditoria correspondiente.
GCO-FO-26
Informacion complementaria y definiciones
Fecha de liberacion: 25/09/2025 Revision: 08 Codigo: GCO-PR-01 Pagina: 14/19

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad.



Codigo GCO-FO-30
UNIVERSIDAD DE Revision 03
GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025

- Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas (3.8) y evaluarlas de manera objetiva
con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria (3.7).

- Programa de Auditoria: acuerdos para un conjunto de una o mas auditorias (3.1) planificadas para un periodo de tiempo determinado
y dirigidas hacia un proposito especifico.

- Alcance de la Auditoria: extension y limites de una auditoria (3.1

- Plan de Auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria (3.2).

- Criterios de auditoria: conjunto de requisitos (3.23) usados como referencia frente a la cual se compara la evidencia objetiva (3.8)

- Evidencia objetiva: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo

- Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que es pertinente para los criterios de
auditoria (3.7) y que es verificable

- Hallazgos de auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria (3.9) recopilada frente a los criterios de auditoria
(37)

- Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria (3.1), tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la
auditoria (3.10)

- Auditado: organizacion que es auditada en su totalidad o partes

- Equipo auditor: una o mas personas que llevan a cabo una auditoria (3.1) con el apoyo, si es necesario, de expertos técnicos (3.16)

- Auditor lider: Persona responsable de la planear, gestionar, ejecutar y evaluar una auditoria. Conclusiones de auditoria: resultado de
una auditoria, tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de esta (ISO 9001:2015).

- Auditor: persona que lleva a cabo una auditoria (3.1)

- Sistema de gestion: conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactuan para establecer politicas,
objetivos y procesos (3.24) para lograr estos objetivos

- Riesgo: efecto de la incertidumbre

- Conformidad: cumplimiento de un requisito (3.23)

- No conformidad: incumplimiento de un requisito (3.23)
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- Competencia: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos

- Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria

- Comunicacion durante la auditoria: Durante la auditoria, puede ser necesario llegar a acuerdos formales para la comunicacion dentro
del equipo auditor, asi como con el auditado, el cliente de la auditoria, y potencialmente con las partes interesadas externas (por
ejemplo, autoridades reglamentarias), especialmente cuando los requisitos legales y reglamentarios exijan la comunicacion obligatoria

de las ho conformidades.

Todos aquellos procesos de la gestion administrativa institucional, considerados para la certificacion ISO 9001, deberan ser auditados una
vez al ano dentro del periodo estipulado.

El equipo auditor deberia reunirse periodicamente para intercambiar informacion, evaluar el progreso de la auditoria, y reasignar las tareas
entre los miembros del equipo auditor, segun sea necesario.

La seleccion y determinacion de la competencia del equipo auditor se realizara con base en el anexo GCO-A-01 Criterios para la seleccion,
evaluacion y responsabilidades del equipo auditor.

Las auditorias internas extraordinarias se programan con el fin de verificar el grado de cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001
en su version vigente cuando un proceso se incluira dentro del alcance de la certificacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Existira a nivel institucional un solo programa, periodo y plan de auditoria.

Los hallazgos por proceso se conjuntaran de acuerdo con los siguiente:
- Seidentifico un incumplimiento u oportunidad de mejora al mismo requisito en mas de tres sitios.
- En las sesiones de trabajo de revisiones de hallazgos durante el periodo de la auditoria (estas sesiones se realizan con los auditores
lideres de sitio).

Nota: se concentrara en un solo hallazgo y sera denominado Hallazgos a proceso y se debera atender por parte de todos responsables del
proceso, siendo administracion central el que lideré el procedimiento de acciones correctivas.

Identificacion de la trazabilidad
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La identificacion y trazabilidad de la auditoria se genera a traves de:
- Programa de auditoria interna
- Plan de auditoria interna
- GCO-FO-32 Concentrado de hallazgos de auditoria.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Documento o bien entregado
(Describir el dato personal recabado)

Nombre Identificar a auditados y auditores

Funcion del documento

Nota: Los datos personales, que corresponde a la valoracion sobre la auditoria recibida, sera protegida de acuerdo con la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato y de acuerdo con
los terminos y condiciones establecidas en el AVISO DE PRIVACIDAD publicado en:
https.//www.transparencia.ugto.mx/images/docs/privacidad/sgd/ugc/Unidad_Gestion_Calidad_API.pdf

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
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Determinar el grado de
conformidad con el que
los procesos
institucionales certificados
cumplen los requisitos de
la norma ISO 9001:2015 en
el informe de la auditoria
interna.

Oficio de notificacion de
hallazgos

La documentacion que define el grado de
conformidad presente errores

Actividades de validacion y retroalimentacion en el
procedimiento bajo la responsabilidad de los Auditores
lideres en sitio y auditor lider institucional.
Concentrado de hallazgos

Revisar el detalle de cada formato antes de enviarlo

Evaluaciones de los
auditores internos

El documento entregado al auditor interno presente
errores al momento de integrar la informacion.

Confirmar la informacion de la evaluacion a entregar a los
auditores con los documentos de trabajo que recaban los
datos.

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Fecha de liberacion: 25/09/2025

Revision: 08

Cédigo: GCO-PR-01

Tipo de Documento Clave Nombre Almac.e'namlenjco y Tiempo de preservacion
proteccion (en dénde)
Formato GCO-FO-01 | Lista de verificacion auditoria interna
Formato GCO-EO-02 Reporte de ha'lllazgos de auditoria
interna
Formato GCO-FO-24 Programa de auditoria interna
Formato GCO-FO-25 Plan de auditoria interna
Formato GCO-FO-26 Evaluacion de auditores internos . 1294 .
Se almacena 4 anos en archivo de tramite
Formato GCO-FO-27 Listado de auditores internos electronicamente en y4anosen arch!vo de
OneDrive concentracion
Formato GCO-FO-28 Evaluacion de auditor(a) interno(a)
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Concentrado de hallazgos de

Formato GCO-FO-32 auditoria interna
Oficio N/A Oficio de hallazgos para las areas
Oficio N/A Oficio de mvf_tauon a los auditores
internos
Reporte N/A Evaluacion del auditor interno
Reporte N/A Informe de auditoria interna
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