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	Auditor/a:
	
	Proceso/  área:
	
	Fecha:
	


	Criterio de la norma
	Área responsable y persona entrevistada
	Notas incluyendo la descripción de la evidencia

	Inicio de la auditoría:

Pedir que explique brevemente (en 15 minutos) las actividades de su área (proceso). 

Identificar si se conoce el propósito u objetivo de su trabajo o área.

Identificar si se conoce la meta (resultados cuantitativos) de su trabajo
	
	

	[5.3] Pedir que explique la política de calidad de la UPJR (toda o la parte que corresponda a su área)

“Formar profesionales a nivel superior con el apoyo de personal docente y administrativo comprometido y competente; con infraestructura, equipamiento y tecnología de punta; todo ello mediante un sistema de gestión basado en la mejora continua.
”
	
	

	[4.2.1] Solicitar los documentos para realizar su trabajo y solicitar que los explique.

[4.2.3] Anotar los procedimientos y principales documentos presentados.
	
	

	[4.2.4] Preguntar cómo maneja y protege los registros; pedir que muestre su archivo y verificar su estado.

Verificar las características físicas del archivo y/o conservación de los respaldos electrónicos.
	
	

	[8.2.3] Preguntar qué entiende por seguimiento y medición del proceso. 

El auditado debe tener a la vista el registro denominado Plan de calidad así como de aquellos documentos que le permitan identificar los avances de su trabajo, ejemplo; informes programados.

También se puede revisar la última fila del plan de calidad correspondiente al proceso.
	
	

	[8.2.4] Preguntar como aprueba y da a conocer los resultados de tu trabajo.

Es necesario que sus documentos muestren las firmas de revisión o verificación en cada una de sus etapas.
	
	

	[7.1] Solicitar y revisar completamente el cumplimiento del Plan de calidad correspondiente a proceso. 

Nota: Este documento se puede solicitar desde el inicio de la auditoría.
	
	

	8.2.1 ¿Cómo identificas la satisfacción de los estudiantes y usuarios?

Favor de verificar los resultados y las acciones aplicadas en caso de que éstos no sean favorables. 
	
	

	[6.2.2] Preguntar al personal si ha recibido capacitación para realizar tu trabajo así como para el medio ambiente.

La capacitación puede ser tanto de la UPJR como externa.
	
	

	8.5.1 Preguntar si se ha generado mejora continua.

Se debe presentar evidencia sobre la situación pasada y actual, asegurando las mejoras presentadas.
	
	

	[8.3] Preguntar que se entiendes por servicio no conforme.

Registrar las actividades realizadas para reducir la deserción de alumnos, para atender la reprobación y las bajas calificaciones, los impactos ambientales
	
	

	[8.5.2] Preguntar que se haces cuando se detecta un servicio (educativo, académico, administrativo, ambiental) no conforme (con errores).

Deberá mostrar donde registra estos problemas y su forma de solucionarlos.
	
	


	Evaluación de su infraestructura:

(condiciones aceptables de orden y limpieza para los usuarios así como accesos restringidos para equipos y materiales)
	

	Evaluación de su equipamiento:

(contar con los elementos para el cumplimiento del programa educativo)
	

	Evaluación de medidas internas de seguridad:

(elementos físicos que aseguren la integridad física de los estudiantes y personal; señalización, equipo personal, extintor, botiquín)
	

	Evaluación de la pertinencia y aplicación de su normatividad:

(Marco normativo implantado adecuado al laboratorio y su comunidad)
	

	Confiabilidad y control de sus equipos de medición:

(inventario actualizado, identificación y estado de calibración de los equipos de medición de los laboratorios)
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NOTA: No olvides agradecer, reconocer y comunicar los resultados tanto positivos como oportunidades (debilidades).
	Documento controlado por medios electrónicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas
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