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Controlar recibir, preparar y distribuir Ios documentos ongmales del Svstema de Gestlén de Calldad de origen mtemo y
externo de acuerdo con el procedimiento establecido(Procedimientos, Manuales, Planes de calidad, Fermatos, Mapas
Curriculares etc.) en fisico y digital, tanto de las versiones vigentes como las versiones anteriores.

Comunicar los cambios a las areas correspondientes, para su difusién al perscnal a su cargo.

Presentar el programa institucional de las 5's al personal de nuevo ingreso.

Planificar el rol para la evaluacion de 5's que se realiza de forma mensual y programar el periodo de evaluacion. Se asignan a
los coordinadores de 5's con los integrantes del CER a un area especifica de la UTA y se les da a conccer por medio del
correo electrénico.

Ejecutar el procedimiento del programa institucional de las 5's, incluyendo la distribucién de las hojas de evaluacion,
compilacion de resultados para la elaboracién del reporte mensual y el envio de los resultados de la evaluacién a los
encargados de cada edificio/seccion, para que se realicen las acciones necesarias.

Planificar el desarrollo de Ia auditoria, asi como diseRar formatos que facililen la revision de los procesos durante las mismas
en base a la norma y procedimientos que vayan a ser auditados.

Realizar las auditorias programadas durante el afio, recabar evidencias necesarias que respalden los hallazgos y verificar la
informacion encontrada para cada auditoria.

Registrar en e! formato los resultados y presentar el reporte final por auditoria interna realizada a mi jefe inmediato para su
aprobacion, posteriormente enviar los resultados a las areas correspondientes y comunicar los resultados a los involucrados.
Formular las no conformidades derivadas de los hallazgos de auditoria interna.

M Recibir los planes de accion por parte de las areas correspondientes, para posteriormente revisar que las acciones
programadas se hayan llevado a cabo en tiempo y forma, y registrar los avances y hallazgos en el reporte.
Compilar los planes de accién para posibles consultas.

Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato.
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CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS AUDITORIA DE PROCEDIMIENTOS

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS GESTION DE LA DOCUMENTACION
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Nombre y firma del Ocupante del Puesto
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Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y XI,
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion ||

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal, Capituloe V Fraccion XV

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo 11



