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	Agenda de reunión de cierre


	AIFO05_VRS04

	NOMBRE(S):
	FIRMA(S):

	Representante de la parte auditada:

	
	

	Auditados:

	
	

	
	

	Equipo Auditor:

	
	

	
	

	REPORTE DE LA AUDITORIA 

UNIDAD:                                                   PROCESO:

	Descripción del hallazgo:
	Cumplimiento (C)
Incumplimiento (IN)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Fortalezas y Debilidades del proceso:

	

	Observaciones al proceso de parte del Auditor:

	

	Lugar y fecha:
	Hora de cierre:


I.- Instrucción de llenado:
1.- Representante de la parte auditada: Principalmente debe ser el Director de la Unidad, en su ausencia puede ser el Subdirector Académico y/o Administrativo, según corresponda a los procesos auditados. 
2.- Auditados:

Se especifica los actores del proceso que participaron en la auditoría; preferentemente todos  deben firmar la agenda; especificarle al responsable del proceso en la Unidad, que el firma por ausencia y se dan por aceptado los hallazgos. 
3.- Equipo Auditor:
El líder la auditoría firma todas agendas de cierre, y el auditor firma la agenda del proceso que le correspondió auditar. 

4.- Reporte de la auditoría:

Por cada agenda se agendas se especifica la Unidad y el proceso auditado. 
5.- Descripción del hallazgo:
Se enlistan tanto los cumplimientos como los incumplimientos con base en los criterios de la auditoría. 

6.- Fortalezas y Debilidades:

Con base en los hallazgos de auditoría, el auditor enlista las principales fortalezas y debilidades del proceso. 
Fortalezas: Son capacidades especiales con las que cuenta el proceso, así mismo, los recursos que controlan, y las actividades que se desarrollan positivamente.  Ejemplo: Buen ambiente laboral, características y cualidades especiales del servicio, etc. 

Debilidades: Factores que provocan una posición desfavorable, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen y actividades que no se desarrollan positivamente. Ejemplo: Equipo obsoleto, falta de capacitación y motivación, servicios sin características diferenciadoras, etc. 
7.- Observaciones al proceso de la parte del auditor:

Especificar en caso que hayan existido situaciones divergentes durante la auditoría; así mismo, información o análisis que el auditor considere relevante con base en las evidencias recabadas durante la auditoría. 
8.- Lugar y fecha donde se realizó la auditoría; así mismo, hora de cierre de la auditoría.

Actividades a puntualizar:
1- Agradecer a los auditados las facilidades para el desarrollo de la auditoría. 
2- Indicar si se cumplió total o parcialmente el objetivo y alcance del plan de auditoría.
3- Señalar que al finalizar las auditorias en todas las unidades se elabora informe de la misma.
4- Asegurarse de indicar a los auditados lo siguiente:
1.- Para los incumplimiento sírvase tomar acciones oportunamente, considerando la Guía para el seguimiento de no conformidades y observaciones. (Página web del SGC, sección comunicados, así mismo el procedimiento de acciones correctivas y preventivas)
2.- Una vez firmada la agenda se dan por aceptados los hallazgos.
5- Clausurar la reunión. 
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