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Duracion de la auditoria: Del 14 al 26 de mayo de 2015
Fecha de reunion de apertura: 14 mayo 2015 Fecha de reunion de cierre: 26 mayo 2015
Fecha de elaboracidon del reporte: 22 de mayo de 2015 Numero de auditados: 17

Verificar el grado de conformidad con lo planificado para la realizacién del servicio, los requerimientos de la Norma ISO
9001:2008 asi como identificar areas de mejora del SGC.

A N
Procesos auditados Areas auditadas
. S . . Contabilidad
Provision de servicios financieros, materiales y humanos — — —
Administracion de documentacion de personal
Provisién y gestion de servicios escolares y servicio social Control Escolar
Servicio Social Mérida y Tizimin
Disefio y Provision de Servicios de Tecnologias de Informacién y Centro de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones. Comunicacién (CTIC)
Competencia del personal Administracién de documentacién de personal
Administracion del sistema de Gestion de calidad Direccion
Area de calidad

Criterio

Todos los requerimientos de la Norma ISO 9001:2008 y la documentacion de los procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Equipo Auditor
1Q1 Wilberth Alberto Villanueva Magafia
CPr. Brenda Susana Cetina Balam
Mtra. Yheny Lépez Garcia (AL)
MATI Carmen Diaz Novelo
Dr. Alfredo Zapata Gonzélez (AIF)
MDO. Said A. Cardenas Dajdaj
Lic. Maria Fernanda Gasca Arjona
Lic. Cecilia Cardenas Encalada
Lic. Andrea Marquez Lara

AL: Auditor Lider
AIF: Auditor Interno en Formacién
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Hallazgos

En la revision al Sistema de Gestion de la Calidad se encontraron un total de 4 No Conformidades.

Descripcién de la No Conformidad Punto de la Norma
Especificar: Requerimiento (R)- Incumplimiento (I)- Evidencia (E) ISO 9001:2008
R. En la norma ISO 9001-2008 se establece en el punto 4.2.3 que los documentos requeridos por el SGC
deben controlarse, inciso a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

I. La organizacion no se aseguré de que el documento se aprob6 antes de su emision. 423a)
E. En la Coordinacién de Documentos se observé que el “Instructivo para la Revision de Evaluaciones de
Satisfaccién del Servicio del Area de Servicio Social” (I-FEDU-SS-01), se encuentran con nivel de revisién
00 en la carpeta de documentos y en los puntos de uso se encuentra en la revision 01.

R. En la norma ISO 9001-2008 se establece en el punto 4.2.3 que los documentos requeridos por el SGC
deben controlarse, inciso b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente.

I. La organizacion no se asegurd de que el documento se reviso y actualizé.

E. En el area de Contabilidad se encontré que el “Procedimiento para la de Cobranza de servicios de la
Facultad de Educacion” (P-FEDU-SAD-03) hace mencion en la descripcion detallada de las actividades y 4.2.3b)
en el apartado de control de registros de la “bitacora” como un registro no codificado, el cual en los puntos
de uso esté codificada con el codigo: F-FEDU-SAD-05. También se encontré que en la tarea 14.1 del
mismo procedimiento se indica que se sella de recibido la bitAcora y actualmente estdn implementado
firma de recibido. También se encontré en el “Procedimiento de pago a proveedores” (P-FEDU-SAD-01)
que el lugar de almacenamiento del documento “Manual de Politicas Administrativo-Financieras de
Aplicacion General / Politica para la Administracion de Egresos, emitida por la Direccion General de
Finanzas” dice: Archivo de contabilidad, sin embargo, el area lo consulta en el sitio web de UADY.

R. En la norma ISO 9001-2008 se establece en el punto 4.2.3 que los documentos requeridos por el SGC
deben controlarse, inciso d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentran disponibles en los puntos de uso.

I. La organizacion no se asegur6 de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se
encuentren disponibles en los puntos de uso.

E. En el area de servicio social Mérida y Tizimin se observé que el formato “Lista de pre-asignacion” (F-
FEDU-SS-01/Rev:00) no tiene el campo “fecha” impresa en el formato que utilizan y el formato que usa
servicio social Tizimin no tiene nivel de revisidn en el cédigo. Ademas se observé que el formato
publicado en el sitio web no cuenta con el campo “fecha”, sin embargo en el share point si tiene el campo 4.2.3d)
“fecha”, ambos con nivel de revision 00.

También se encontrd que en Servicio Social Tizimin que 8 registros (todos con fecha del 11 de marzo de
2015) del formato “Evaluacion de satisfaccion del servicio” (F-FEDU-SS-04) utiliza el formato con nivel de
revision 00 y en Mérida se revisaron 27 registros del 2014, todos con nivel de revisién 01.

También en Servicio Social Tizimin se encontrd que 7 de 8 registros del formato “Informe final del
prestador de servicio social” (F-FED-SS-03/Rev:00) estdn modificados el titulo y el codigo.

E. En la Coordinacion de Documentos se encontré que el formato “Bitacora de depdsitos de la cuenta” (F-
FEDU-SAD-05 Rev: 00), no cuenta con el nimero de revision en el sitio web, sin embargo en el share
point si tienen el nivel de revision.
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R. En la norma ISO 9001-2008 se establece en el punto 7.5.1 que la organizacion debe planificar y llevar
a cabo la produccion y la prestacién del servicio bajo condiciones controladas. Las condiciones
controladas deben incluir, cuando sea aplicable: inciso e) la implementacion del seguimiento y de la
medicion.

I. La organizacion no se aseguré de la implementacion del seguimiento y de la medicion.

E. En el area de Contabilidad se encontré en el registro “Control de almacén de material de oficina” del
afo 2015 que el articulo con cadigo interno 02-021 “Carpetas de vinil 3 argollas” aparece en el inventario
inicial la existencia de una pieza y en enero se registr6 salida de 6 piezas, en febrero de 2 y en marzo de
1 sin haberse registrado entradas. También se realiz6 un inventario fisico de 3 articulos en el almacén y 7.5.1¢€)
se encontro que no coincide el nimero de existencias reportadas en el control de almacén con el
inventario fisico auditado al 19 de mayo de 2015.

Cadigo Control almacén a mayo | Inventario fisico auditado al | Diferencias
2015 (Existencias) 19 de mayo 2015

04-017 69 85 16

00-127 34 32 -2

00-074 61 65 4

Oportunidades de Mejora INEE!

Se encontrd que para los resultados generados de las evaluaciones
de satisfacciébn de servicio del usuario, para el calculo del
porcentaje del usuario satisfecho se consideran los niveles Direccion
excelente, bueno y regular.

Se observé que el personal conoce la politica de gestion, sin
embargo dos de cuatro personas no pudieron explicar algunos
elementos que componen la politica.

Se observé que la meta establecida en el objetivo de calidad de
satisfaccion del usuario es del 80% vy el resultado obtenido es
98.10%, lo cual es superior en un 18.10%.

Se observé que debido al cambio de edificio todavia no se cuenta
con extinguidor y sefialética en el area de control escolar. Control Escolar
Se observé que en 4 de 10 registros del formato F-FEDU-CE-03
/Rev:01 “Solicitud de documentos oficiales”, periodo de solicitudes
agosto-septiembre de 2014, la fecha de entrega es superior a los
tres dias indicados en el procedimiento.

Se observé en 8 de 8 registros del formato F-FEDU-CE-04/Rev:00
“Formato de envio de certificados a servicios escolares” no se
identifica la fecha de retorno de los documentos enviados a la
Secretaria General.

No se observa niveles de permisos para el manejo de informacion
sensible del alumno en la operatividad del sistema SICEI.
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Se encontré que posterior a la supervision del servicio social se Servicio Social Mérida y Tizimin
retroalimenta al estudiante de forma verbal.
Se observé que en el “Formato de Servicios y apoyo tecnolégico” F- CTIC

FEDU-CTIC-01 /Rev:01 no tiene fecha de conclusion del servicio y
gue la notificacién del tiempo aproximado de reparacion y/o entrega
se realiza de forma verbal.

Fortalezas Area

Se observa el area limpia y ordenada. Todas las areas

Se observé compromiso e interés de todo el personal por la mejora Todas las areas

continua del SGC.

Se observo buena actitud del personal y buen ambiente de trabajo. Todas las areas

Se observé personal con experiencia para atender contingencias Control Escolar

con los servicios proporcionados. Administracién de Documentacion de Personal
Disposicién del personal para atender la auditoria Todas las areas

Aprobado por:

Mtra. Gladys Julieta Guerrero Walker
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