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1.- OBIETO

Este procedimiento tiene el objetivo de definir los criterios de organizacién y realizacion de auditorias internas
de los Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC) de los Centros de la Universidad de Extremadura

(UEXx).

Los objetivos especificos de las auditorias internas son los siguientes:

Verificar que se siguen los procedimientos establecidos en el SAIC.

Verificar que todo el personal cumple satisfactoriamente con sus obligaciones y responsabilidades en
lo que se refiere al SAIC establecido en el Centro.

Determinar el grado de adecuacién del SAIC a lo establecido en el programa AUDIT de ANECA vigente
en el momento de realizacion de la auditoria.

Identificar no conformidades, oportunidades de mejora o elementos potencialmente generadores de
problemas, proporcionando al Centro auditado la oportunidad de mejorar su SAIC.

Verificar la forma en que se han tratado las "no conformidades", oportunidades de mejora,
recomendaciones y aspectos de especial seguimiento procedentes de:

o Informes de auditoria anteriores, tanto internos como externos.

o Informes de seguimiento de los planes de mejora previstos por la Comision de Aseguramiento
Interno de Calidad del Centro tras los informes de auditoria anteriores, tanto internos como
externos.

o Informes de verificacion, seguimiento o renovacién de la acreditacion de las titulaciones que
pudieran afectar al SAIC del Centro.

2.- ALCANCE

El alcance de este procedimiento abarca el analisis del conjunto de elementos del SAIC de los Centros de la
UEx: alos drganos del sistema, a los procesos y procedimientos que lo integrany a las evidencias documentales
derivadas del funcionamiento y la ejecucion de los anteriores.

El procedimiento se inicia con la elaboracion y aprobacion de un Plan de Auditorias Internas y finaliza con la
ejecucién del plan de mejoras.

3.- NORMATIVA

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE de 29 de
septiembre de 2021).

Resolucion de 3 de marzo de 2022, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacién institucional de centros de universidades
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publicas y privadas, y se publica el Protocolo para la certificacién de sistemas internos de garantia de
calidad de los centros universitarios y el Protocolo para el procedimiento de evaluacién de la
renovacion de la acreditacion institucional de centros universitarios, aprobados por la Conferencia
General de Politica Universitaria (BOE de 9 de marzo de 2022).

Programa AUDIT de la Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditacion.

Programa de Acreditacién Institucional de la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad vy
Acreditacion.

4.- DEFINICIONES

Acciéon de mejora: Solucidon propuesta para la correccién de una no conformidad o para el
aprovechamiento de una oportunidad de mejora.

Auditoria: Examen metddico e independiente que se realiza para determinar si las actividades y los
resultados relativos a la calidad satisfacen las disposiciones previamente establecidas, comprobando
gue estas disposiciones se encuentran implantadas de manera efectiva y que son adecuadas para
alcanzar los objetivos previstos. Las auditorias pueden ser internas (realizadas por el personal de la
UEX) o externas.

Fortaleza: Aspecto del SAIC que destaca sobre el resto por su buen funcionamiento o buena practica.

Informe de auditoria: Documento que elabora el equipo auditor resumiendo los principales resultados
de la auditoria, con la identificaciéon de las no conformidades, las fortalezas y la propuesta de
oportunidades de mejora.

No conformidad mayor: Aquel incumplimiento de las normas o requisitos especificados dentro del
SAIC que, por su gravedad, importancia o amplitud, impida el normal desarrollo del proceso o de
alguna de sus fases.

No conformidad menor: Cualquier desviacion o incumplimiento de las normas o requisitos
especificados dentro del SAIC, sea puntual o sistematica, que no llega a impedir el desarrollo del
proceso.

Observacién: Suceso resefiable en el desarrollo de la auditoria, justificado por una evidencia objetiva.
Persona auditora jefa: Persona designada para dirigir una auditoria.
Personal auditor: Personal con formacién especifica para la realizacién de auditorias.

Plan de Acciones de Mejora: Documento que reulne las acciones de mejora propuestas por el Centro
auditado.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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5.1.- Planificacién general de auditorias internas en la UEx

Durante el mes de febrero, el Vicerrectorado con competencias en materia de calidad elaborara un Plan de
Auditorias Internas (PR/S0100_D001) que se llevard a cabo a lo largo del afio. La eleccidon de los centros a
auditar se basara en la ocurrencia de alguna de las situaciones siguientes:

1. Como actividad previa a la realizaciéon de una evaluacién externa de alguno de los siguientes tipos:
a. Procesos de auditoria externa para la certificacion de la implantacion del SAIC de un Centro.
b. Procesos de acreditacion institucional inicial de un Centro.
C. Procesos de renovacién de la acreditacién institucional de un Centro.
d. Procesos de seguimiento de la acreditacién institucional de un Centro.
2. Cuando se produzcan cambios importantes en el SAIC de un Centro derivados de cambios legislativos,
correcciones en la politica de calidad o modificaciones similares.
3. Cuando, por parte de los érganos del Sistema, se detecten incumplimientos en los requisitos de
calidad establecidos.
4. Cuando se estime necesario tras la evaluacién de resultados de auditorias precedentes, previamente
programados y establecidos en el plan anual de auditorias internas.

En la primera quincena del mes de abril se contactard con las personas de la UEx en disposicién de ser
auditores internos para conocer su disponibilidad. Su seleccién se basard en los requisitos siguientes:

- Formar parte del Personal Docente e Investigador (PDI) o del Personal Técnico, de Gestidn, de
Administracion y Servicios (PTGAS).

— Haber realizado el curso de auditor interno de ANECA.
— Sevalorard adicionalmente:

o Tener experiencia en Comisiones de Calidad de Centro o Titulacion.

o Tener experiencia en programas de evaluacién o acreditacién.

o Tener formacion en los programas de ANECA AUDIT, MONITOR, ACREDITA o Acreditacion
Institucional

o Tener formacién en normativas de calidad generales: ISO 9000, EFQM, ...

El equipo auditor se constituird en base a los criterios siguientes:

— Estar constituido por un total de entre 3 y 4 personas.

— Estar integrado por, al menos, una persona del colectivo PDI y una persona del colectivo PTGAS.

- La persona auditora jefa serd la que tenga mayor experiencia contrastada del equipo.

— Estar constituido, en la medida de lo posible, por al menos dos personas que hayan realizado un
minimo de 2 auditorias internas con anterioridad.

- No podrd formar parte del equipo auditor de un Centro aquella persona que tenga una
responsabilidad directa en algun aspecto del Sistema que vaya a ser auditado por ese equipo.

Con la periodicidad que se estime adecuada, se realizard un taller para la formacién o reciclaje de las personas
auditoras.
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Los equipos auditores seran nombrados por el Vicerrectorado con competencias en materia de calidad y se
publicardn junto con el Plan de Auditorias Internas para ese afio (PR/S0100_D001). Todos los miembros del
equipo auditor firmardn el cddigo ético correspondiente (PR/SO100_DO0O05). En el anexo PR/SO100_A.VI se
indica el modelo.

5.2.- Preparacidn de la auditoria interna

Una vez constituido el equipo auditor, la persona auditora jefa se pondra en contacto con el Centro a auditar
para iniciar la fase de preparacion de la auditoria interna, estableciendo un primer acuerdo que contendra, al
menos, los siguientes elementos:

- forma de actuacién

- canales de comunicacion

- fecha de las entrevistas

- medios que precise el equipo auditor

Como resultado de este acuerdo, la persona auditora jefa consensuard la agenda de la visita con el
Responsable de Calidad del Centro (PR/SO100_DO0O06). En el anexo PR/SO100_A.ll se indica el modelo. La
agenda debera contener, al menos, los siguientes elementos:

- Equipo auditor.

- Alcance de la auditoria (v. apartado 5.3).

- Fechas previstas para la visita y lugar de realizacion.

- Grupos de interés participantes en la visita. El orden de participacion de los distintos grupos sera
acordado entre el equipo auditor y el Centro. Los responsables del Centro indicaran en el documento
citado el nombre de las personas que participardn en cada una de las entrevistas y el grupo que
representan. Los miembros del equipo auditor comprobaran que los participantes seleccionados son
adecuados y en caso negativo solicitaran las modificaciones que fueran necesarias.

El Centro evaluado deberad facilitar el acceso a todos los documentos de su SAIC. Por su parte, el equipo auditor
deberd organizarse para revisar dicha documentacion, segun el alcance establecido en la auditoria, incluyendo
aquella que se refiera a auditorias y evaluaciones realizadas previamente.

5.3.- Realizacidn de la auditoria interna

Las auditorias internas se realizardn a lo largo del afio, evitando en lo posible los periodos de examenes y los
meses de verano. Se llevaran a cabo a través de diferentes fases:
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— Evaluacién individual. Durante esta fase cada persona auditora revisard la documentacién del SAIC de
manera individual, para anotar las observaciones que considere significativas. Se deberan realizar las
siguientes actividades:

o Obtener evidencias objetivas por medio de informes, examen de documentos, observacion
de actividades, etc.

o ldentificar las no conformidades, oportunidades de mejora y fortalezas con claridad vy
precisidn para, posteriormente, valorarlas de forma conjunta, en la puesta en comun con el
resto del equipo auditor.

o Verificar las no conformidades, oportunidades de mejora y fortalezas de auditorias anteriores.

- Puesta en comun. El equipo auditor se reunird para poner en comun las conclusiones a las que se ha
llegado en cada proceso o procedimiento del SAIC auditado.

Con esta puesta en comun, el equipo auditor debera obtener una idea de los puntos fuertes y débiles
del Sistema y hard un guion con las preguntas a realizar a lo largo de las entrevistas con los distintos
grupos de interés para resolver aquellas cuestiones que hayan generado alguna duda.

— Visita. En el dia acordado para la realizacion de las entrevistas a los distintos grupos de interés del
Centro auditado, el equipo auditor tratard de resolver las dudas surgidas durante las fases de
evaluacion anteriores, con el fin de recabar las evidencias necesarias para redactar el informe de
auditoria interna.

— Conclusiones iniciales. Durante la visita, tras las entrevistas, se programara una reunién final con los
responsables del Centro auditado con el fin de trasladar sucintamente las conclusiones iniciales. En
esta reunidn se podran tratar, entre otros, los siguientes temas:

o Cuestiones pendientes de concretar en funcion de las comprobaciones realizadas.

o Aspectos seflalados como puntos fuertes del Sistema auditado y aquellos que pueden
mejorarse, siempre que el equipo auditor los haya corroborado durante el desarrollo de las
entrevistas.

o Discusién, si procede, de estos puntos fuertes o aspectos de mejora.

o Recordatorio de los pasos finales de la auditoria interna (temas pendientes, informe
provisional de la auditoria interna, posibilidad de presentar alegaciones, seguimiento de
acciones correctivas, etc.).

5.4.- Informe provisional de auditoria interna
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En el plazo no superior a un mes, desde la realizacidon de las entrevistas, se redactara el informe de auditoria
interna provisional (PR/SO100_D007), que se remitird al responsable del Centro auditado y a la Direccién de
la UTEC.

Su elaboracion es responsabilidad de la persona auditora jefa, quien estard asistida por el resto del equipo
auditor. Elinforme debera ir fechado y firmado por todos los miembros del equipo auditor y reflejara fielmente
el contenido y espiritu de la auditoria. El contenido se ajustara a lo establecido en el anexo PR/SO100_A.Ill.

Si fruto de una auditoria interna se detecta alguna desviacién relacionada con los procesos y procedimientos
dependientes del Rectorado y de los Servicios Centrales, se comunicara a los responsables del Centro evaluado
mediante el informe de auditoria interna y al Vicerrectorado con competencias en materia de calidad, para su
conocimiento y efectos.

5.5.- Alegaciones al informe provisional de auditoria interna

El Centro auditado, una vez recibido el informe provisional de auditoria interna, dispondrd de un plazo de 15
dias, a contar desde el dia siguiente a la recepcion del informe, para presentar las alegaciones que considere,
con el fin de poder rebatir algin aspecto indicado en el informe que no se ajuste a la realidad de su SAIC
(PR/SO100_D009).

El responsable del Centro auditado enviard las alegaciones a la persona auditora jefa y a la Direccién de la
UTEC, o en su caso, informard de que no presentard alegaciones.

En el anexo PR/SO100_A.IV se encuentra el modelo de documento para presentar alegaciones.

5.6.- Informe definitivo de auditoria interna

El equipo auditor revisara las alegaciones y redactara el informe definitivo de auditoria interna o, en el caso
de no existir alegaciones, elevara a definitivo el informe provisional, que volvera a remitir al Centro auditado
y a la Direccion de la UTEC.

5.7.- Plan de acciones de mejora

Si del informe definitivo de auditoria interna se desprendiera la necesidad de elaborar un Plan de acciones de
mejora, la Comision de Calidad del Centro elaborard y aprobard dicho plan (PR/SO100_DO008), que sera
enviado a la persona auditora jefa en el plazo de un mes desde el dia siguiente de la recepcion del informe
definitivo de auditoria. El Equipo Auditor deberd comprobar si las acciones de mejora indicadas por el Centro
solucionaran las desviaciones detectadas, en caso de no ser asi, se trasladara al Responsable del Centro para
que se realicen los ajustes oportunos.

En el anexo PR/SO100_A.V se encuentra el modelo de documento para la realizacién del Plan de acciones de
mejora.
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El responsable del Centro auditado adoptard las medidas necesarias para ejecutar las acciones de mejora
acordadas, dandoles prioridad, en su caso, en funcidon de su importancia e incidencia en la calidad de las
actividades que realiza y de los medios necesarios para su resolucion.

5.8.- Publicacién del informe de auditoria interna y del Plan de mejoras

Una vez redactado el informe definitivo de la auditoria interna por parte del equipo auditor y aprobado el Plan
de mejoras definitivo por parte de la Comisién de Calidad del Centro, la persona auditora jefa remitird ambos
documentos ala Direccién de la Unidad Técnica de Evaluaciéon y Calidad (UTEC) para su publicacién en la pagina

web de la UTEC.

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto

Descripcidn de tareas

Vicerrectorado con
competencias en materia de
calidad

Persona responsable del
Vicerrectorado

Nombrar al equipo auditor.

Elaborar el Plan de Auditorias
Internas.

Centro

Responsable del Centro

Colaborar con el equipo auditor.

Redactar (si procede) las
alegaciones al informe provisional
de auditoria

Enviar a la persona auditora jefay a
la Direccion de la UTEC las
alegaciones al informe provisional
de auditoria o informar de la no
presentacion de alegaciones

Supervision de la ejecucion del Plan
de acciones de mejora

Comisidn de Calidad del Centro

Elaborar y aprobar el plan de
acciones de mejora

Seguimiento de la ejecucion del
Plan de acciones de mejora

Equipo auditor

Persona auditora jefa

Planificar y realizar la auditoria
interna.

Elaborar el informe de auditoria.
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Unidad Puesto Descripcién de tareas

Enviar el informe de auditoria al
responsable del Centro auditado y a
la Direccién de la UTEC.

Revisar las alegaciones al informe
de auditoria.

Revisar el Plan de mejoras.

Comunicar las desviaciones
relacionadas con los procesos y
procedimientos dependientes del
Rectorado y de los Servicios
Centrales al Responsable del Centro
auditado y al Vicerrectorado con
competencia en materia de calidad.

Personas auditoras

Realizar la auditoria.

Apovyar en la realizacion del informe
de auditoria.

Revisar las alegaciones al informe
de auditoria.

Revisar el Plan de mejoras.

Unidad Técnica de Evaluacion y
Calidad (UTEC)

Responsable de la UTEC

Dar apoyo técnico al equipo
auditor.

Publicar en la pagina web de la
UTEC el informe de auditoria y el
Plan de mejoras.

7.- DOCUMENTOS

- PR/SO100_DO0O01. Plan anual de auditorias internas.

- PR/SO100_DO005. Cédigo ético del personal auditor.

- PR/SO100_D006. Agenda de la auditoria interna.
- PR/SO100_DO007. Informe de la auditoria interna.
- PR/SO100_DO008. Plan de acciones de mejora.

- PR/SO100_D009. Informe de alegaciones.
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8.- DIAGRAMA
INICIO

Plan anual de auditorias internas
VICERRECTORADO (CALIDAD)

|

Seleccidn de auditores
VICERRECTORADO (CALIDAD)

!

Agenda de auditoria
PERSONA AUDITORA JEFA | CENTRO

FR/S0100_D001. Plan
anual de auditorias internas

PR/S0100_D005. Cadigo
ético del personal auditor

PR/30100_D006. Agenda
de la auditoria interna

|

Realizacion de la auditoria interna
EQUIPO AUDITOR

!

Elaboracion del Informe de auditoria
EQUIPO AUDITOR

\_/—\

PR/S0100_D007. Informe
de auditoria interna

¢Detectadas No

NO

conformidades?

Plan de mejoras / Alegaciones
CENTRO

PR/50100_D008. Plan de
mejoras

7.5e aprueba el Plan de mejoras’

EQUIPO AUDITOR

Puesta en marcha del Plan de
Mejoras
CENTRO

FIN

PR/S0100_D009. Informe
de alegaciones
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La persona responsable del Vicerrectorado con competencias en materia de calidad y la direccion de la UTEC
seran los encargados del seguimiento del procedimiento. Para ello, se utilizaran los siguientes indicadores:

- Porcentaje de auditorias realizadas en plazo sobre las previstas.

- Numero de no conformidades detectadas en las auditorias cada afio.

- Numero de acciones de mejora disefiadas cada afio.

10.- ARCHIVO

ldentificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion
PR/SO100_DO0O01. Plan Vicerrectorado con
anual de auditorias Digital competencias en Indefinido
internas materia de calidad
PR/SO100_DOOS. Codigo | 1 i) UTEC Indefinido
ético del personal auditor
PR/SO100_DO06. Agenda | 1, .., UTEC Indefinido
de la auditoria Interna
PR/SO100_DOO7. Informe | 1, ...\ UTEC Indefinido
de la auditoria interna
PR/SO100_DOO8. Plande | 1 ;.. UTEC Indefinido
acciones de mejora
PR/SO100_D00S. Informe | 1 ;.. UTEC Indefinido
de alegaciones

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 5 de junio Disefio del procedimiento, revisién tras la implantacién y proyecto piloto de
) de 2015 auditorias internas (noviembre de 2015)
27 de
28 junio de Supresion del caracter anual en la programacion de las auditorias internas
2017
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EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
- Adaptacién al nuevo formato de procedimientos.
13 de - Cambio de siglas SGIC (Sistema de Garantia Interna de Calidad) por SAIC
32 octubre (Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad)
de 2020 g '
- En el apartado 6 se ha afiadido el puesto de auditor/a jefe.
- Revision y actualizacién de los apartados Objeto, Alcance, Normativa,
17 de Definiciones, Descripcion/Desarrollo del Procedimiento, Unidades
a Implicadas, Documentos, Diagrama, Seguimiento y Evaluacién y Archivo.
42 enero
de 2024 - Revision y actualizacién de los anexos.
- Revision de la redaccion desde una perspectiva de género.
ANEXOS

PR/SO100_A.l. Modelo de Plan anual de auditorias internas.
PR/SO100_A.ll. Modelo de Agenda de la auditoria interna.

PR/SO100_A.lll. Modelo de informe de la auditoria interna.
PR/SO100_A.IV. Modelo de informe de alegaciones.
PR/SO100_A.V. Modelo de Plan de acciones de mejora.
PR/S0100_A.VI. Modelo de Cddigo ético del personal auditor.
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