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1. PROPOSITO

Desarrollar un procedimiento gue permita llevar a cabo de manera continua el proceso de
revision interna del Sistema de Gestién de la Calidad de la Oficina de Suministros de la
Universidad de Costa Rica; con el fin de verificar la conformidad con las disposiciones
planificadas, los requisitos de la norma INTE-ISO 9001:2008 y los requisitos del sistema de
gestion de la calidad, asi como si las actividades y los resuitados relacionados que se han

implementado y mantenido de manera eficaz.

2, ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las areas funcionales de la Oficina de Suministros de la

Universidad de Costa Rica.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la Direccién de la Oficina de Suministros aprobar el procedimiento.

Es responsabilidad del jefe inmediato de la Unidad de Planificacion Logistica a la que pertenece
el procedimiento el conocer y velar por la ejecucion del mismo.

Es responsabilidad de los auditores internos conocer y cumplir fielmente el procedimiento tal y

como se especifica.

4. ABREVIATURAS

OSUM: Oficina de Suministros de la Universidad de Cosa Rica

5. REFERENCIAS
INTE:ISO 19011:2012. Directrices para las Auditorias de los Sistemas de Gestion.

6. DEFINICIONES

Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen un

conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
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Equipo Auditor: Conjunto de auditores previamente aprobados para llevar a cabo las
actividades de auditoria en la organizacion, incluyéndose en esto el proceso de entrevista y
recopilacién de informacion asi como el analisis.

Auditor Lider: Encargado de realizar el plan de auditoria y responsable directo en todo el
proceso. Este planifica, distribuye tareas, asigna funciones, etc.

Evidencia objetiva: Pruebas que confirman o no todo lo descrito en la documentacion revisada
en el estudio previo

Conformidad: Todas aguellas evidencias que se ajustan a los criterios definidos.

No Conformidad: Todas aquellas evidencia que no se ajustan a los criterios definidos.

No Conformidad Mayor: Es una ausencia o la no aplicacién sistematica de parte de un
apartado de la norma. Varias no conformidades menores en contra de un apartado de la norma
No Conformidad Menor: Es el incumplimiento de un requisito especificado en un apartado de

la norma.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Responsable

Registros

7.1 Definicién de metodologia para escoger auditores.

7.1.1

Evaltia y selecciona los
candidatos para Auditores
internos de Calidad de
acuerdo a lo requisitos de
seleccién, para conformar la
base de datos de Auditores
Internos y se hace en el primer

semestre del afio (Anexo 1).

Jefatura de la UPL

712

Presenta las candidaturas a

Consejo Asesor

Jefatura de la UPL

Analiza las candidaturas para

seleccionar los auditores.

Consejo Asesor

Si el Consejo Asesor no
aprueba la candidatura, lo

comunica al funcionario

Jefatura de la UPL

Si se aprueba la candidatura lo
comunica al funcionario e
introduce a los auditores en el

registro correspondiente.

Jefatura de la UPL.

Formulario Registro de
Auditores (Anexo 8)

7.1.6

Completa el registro de
auditores para cada auditor
interno con nombre, puesto
que desempena en la OSUM,
area de trahajo y conformidad

Jefatura de la UPL

Formularios Registro de
Auditores (Anexo 8)
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Actividad Responsable Registros

con los criterios de seleccion.

717

Actualiza el registro de
auditores una vez al afio con
informacidn proveniente de la
evaluacion de auditores y el

proceso de capacitacién. 1

Jefatura de la UPL

Formularios Registro de
Auditores (Anexo 8)

7.2 Definicién del programa anual

necesarias al programa anual
de Auditorias Internas, en caso
de que no sea aprobado por el

Consejo Asesor.

7.2.1 Elabora un programa anual de | Jefatura de la UPL Programa Anual de
auditorias internas con el fin de Auditorias Internas
planificar ordenadamente las (Anexo 2)
actividades dentro de la
organizacion.2

7.2.2 Presenta el programa anual Jefatura de la UPL Programa Anual de
en el mes de enero al Consejo Auditorias Internas
Asesor para su aprobacion. (Anexo 2)

Consejo Asesor Programa Anual de

7.2.3 Aprueba el programa anual de o

o Auditorias Internas
Auditorias Internas.
(Anexo 2)
7.2.4 Realiza las correcciones Jefatura de la UPL Programa Anual de

Auditorias Internas
(Anexo 2)

! Puede incluirse en el grupo de auditores, personal externo a la OSUM, que cumpla con los requisitos

definidos de escogencia.

2 Ei programa anual incluye los caplitulos que seran evaluados, las areas a las cuales compete esta

auditoria y el periodo de realizacidn.
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7.3 Preparacion para el Proceso

7.3.1  Un mes antes de iniciar la
auditoria, selecciona al grupo
auditor y auditor lider con
base en el registro de

auditores (seguin Anexo 9)

Jefatura de la UPL

Formularios Registro de
Auditores (Anexo 8)

7.3.2 Presenta seleccion al consejo

Asesor para su aprobacion.

Jefatura de la UPL

7.3.3 Estudia seleccion de auditor

lider.

7.3.4 De no ser aprobado, presenta

otra propuesta.

Jefatura de la UPL

7.3.5 Sies aprobado comunica a

auditor lider y grupo auditor.3

Jefatura de la UPL

7.3.6 Elabora el plan de auditoria el
cual incluye Objetivo, alcance,
cronograma de actividades,
conformacién del grupo de
auditores, metodologia a
utilizar y la fecha de entrega
del informe de auditoria (ver

anexo 3)

Auditor lider

fFormulario Plan de
Auditoria (Anexo 3)

7.3.7 Aprueba el plan de auditoria,
para que sea ejecutado tal y

como fue definido.

Jefatura OSUM

Formulario Plan de
Auditoria (Anexo 3)

% Si por alguna razén justificada se desea incorporar un funcionario sin la debida educacién ylo

experiencia, el jefe de la UPL debe pedir autorizacion al Consejo Asesor,
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7.3.8 En caso de que no se apruebe | Auditor Lider Formulario Plan de
el plan Realiza las Auditoria (Anexo 3)

madificaciones indicadas al
plan, indicadas por la Jefatura
de la OSUM para gue sea
aprobado (en caso de que no
se apruebe plan original).

7.3.9 Remite el plan a las jefaturas Auditor lider Correo Electrénico

de las unidades por auditar

dos semanas antes de iniciar.

7.3.10 Elabora las listas de chequeo | Auditor lider Listas de Chequeo
una semana antes de dar inicio | Equipo Auditor (Anexo 4)
al proceso.

7.4 Ejecucion

7.4.1 Explica los alcances y Auditor Lider Formulario Reunién de
objetivos de la auditoria, Apertura (Anexo 6}
metodologia, cronograma de
actividades ademas presenta
al grupo de auditores.
{Reunién de Apertura)

7.4.2 Lleva a cabo la auditoria Equipo Auditor Lista de Chequeo

durante el periodo definido en (Anexo 4)
ef plan de auditoria. (Auditoria
documental y Auditoria in situ,
completa cada lista de
chequeo segun corresponda,
utilizando meétodos de
verificacién como la entrevista
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e inspeccion de evidencias.)

Consejo Asesor maximo dos
semanas después de que se
llevé a cabo la auditoria, con
previa aprobacién de la
jefatura de la UPL.

7.4.3 Elabora el informe de auditoria | Equipo Auditor Formutario de No
que contiene fecha, alcance, conformidad /
objetivo, no conformidades Observaciones (Anexo 5)
(mayores y menores),
aspectos positivos,
oportunidades de mejora.
7.4.4 Expone el informe de auditoria. | Equipo Auditor Formulario de Reunién
(Reunion de Cierre) de Cierre (Anexo 6)
7.4.5 Presenta el informe al Auditor Lider Informe Final

7.4.6

Elabora el Plan de Accién
Correctiva de acuerdo con las
no conformidades y segun
procedimiento de acciones

correctivas.

Cada jefatura de las

unidades involucradas

Formulario de No
conformidad /
Observaciones (Anexo 5)

7.4.7

Implementa acciones
correctivas en el caso de No
Conformidades mayores o
menores, efectiia una auditoria
de seguimiento, para verificar
que se eliminaron las no
conformidades detectadas y

Sus causas.

Equipo Auditor
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Actividad

Responsable

Registros

7.5

Evaluaciéon Post Auditoria

7.5.1

Una vez que se presenta el
informe, el auditor Lider es
evaluado por los auditores y
jefes auditados, este a suvez
evalla al grupo auditor con
forme al desempefio y
cumplimiento, segun el formato

de evaluacion.

Auditor Lider
Equipo de Auditores
Cada jefatura de las

unidades involucradas

Formato de Evaluacion
de Auditores {(Anexo 7)

7.5.2

Incluye la informacion en el

registro de auditores.

Jefatura UPL

Formulario Registro de
Auditores (Anexo 8)

7.53

Comunica a cada auditor los

resultados.4

Jefatura UPL

7.6

Capacitacion

7.6.1

Elabora un plan de
capacitaciéon anual para los
auditores en aspectos criticos
detectados en las
evaluaciones, necesidades
expresas en el registro de
auditores, mantenimiento y

actualizacién de sus

Jefe UPL

* Si un auditor no aprueba la evaluacién, el Consejo Asesor autoriza la inhabilitacién del Registro por

parte det Jefe de la UPL y determina las acciones a seguir para poder reincorporarlo o procede a su

exclusion del cuerpo auditor. (Para poder reintegrarse debe esperar un plazo de seis meses y recibir una

charla de refrescamiento.)
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conocimientos.
7.6.2 Traslada el plan de Jefe UPL

capacitacion al jefe
correspondiente para su

aprobacion.
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8. Anexos
Anexo 1
Seleccion de Auditores Internos de Calidad
Aspecto Requisito minimo
Educacién Minimo educacion universitaria.

Entrenamiento

Curso de Auditor Internos de Calidad (dado
por OSUM, o ente externo).

Como minimo conocimiento de la aplicacién
de la Norma INTE-ISO-8001:2008 vy las

actividades de auditoria.

Experiencia

Minimo un afo de trabajar en forma
ininterrumpida para la OSUM, o tener

conocimiento de Sistemas de Gestion.

Versidén: | Pagina: | Fecha de Emisidn:
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Anexo 2,
% UNIVERSIDAD DE
COsTARICA PROGRAMA ANUALDEAUDITORIA | OSUM
INTERNA -
Vicerrectoria de Administracidn Fecha de Revisién
18/9/2013
Fecha: : ‘N° Documento!
:Norma de Referencia:
Areas Involucradas Capltulo Asoclado Periodo de Realizacion

Perfodo de Realizacldn: .

‘Firma Jefe de la UPL:

Firma Aprobacion del Consejo Aseser
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1. Objetivo .a.

‘b,

c
2. Alcance:
3. Datos del Grupo de Auditores

N°® Nombre _ : _ Area
4, Cronograma de Actividades
Fecha Hora Actividad Auditor Entrevistado
5. Metodologfa:
6. Fecha de Reuniones:
Apertura:: Cierre:g

7. fecha esperada de entrea del informe de auditoria:

Aprobacién del Auditor Lider:
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LISTA DE CHEQUEO FO-0507 05U

Fecha de Revisidn
Vicerrectoria de Administracién 18//2013

LISTADE CHEQUEO

Oficina de Suministros

Capitulo:

Proceso:

Fechaﬁ

Apartado:

Auditado:

Evaluadores:

" Requerimlento:

{Descripcidn del {los) requisito(s) de 1a norma):

.Pregunta

Nb cumple

Método de Verificacién

Cumpie
parcialmente

- Evidehcia objetiva

Pregunta

Datalle de la evidencia

a

b1

b.2
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Anexo 5

UMNIVERSIDADR DE
COsTARICA FORMULARIO DE NO CONFORMIDADES

/ OBSERVACIONES -
i fade Admini 16 Fecha de Revision
Vicerrectoria de Administracidn /92013

FO-0508

1. Informacion General
Areas Auditadas:

Nombre Auditor Lider:
Auditor:

Puesto Colaborador Auditado:
Fecha

2, Descripcion - .
j ; O ao { ) Mayor
Clasificacién: O Conformidad L) obsevacion conformidad () Meanor

Evidencia objetiva:

Firma del auditor Firma Jefe Oficina

3 Comentarios
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APERTURA / CIERRE

Fecha de Revislén

18/9/2013
O Reunidn de Apertura U Reunlién de Cierre
Fecha: Hora de inicio:
Hora de Finalizacidn:
Area(s) por auditar / auditadas)
a.
b,
c.
d
1, Participantes
Nombre Puesto Firma

2. Observaciones

No conformidades

fecha Presentacidn de Informe de Auditorfa;
Presentacion de Plan de Acclones Cerrectivas:

Aprobacién del Auditor Lider:

3. Resumen de la Auditorfa (En caso de Reunidn de Cierre)

Mayores:

Menores
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Anexo 7
LMNIVERSIDAD DE :
COSTARICA *
EVALUACION DE AUDITORES FO-0510 OSUM
Vicemrectorfa de Administracién Fecha de Revisién
18/9/2013

Fecha:
Auditor Evalvado:
Perfodo de Realizacidn
ﬁ'aluador_
Evalie al Auditor de acuerdo con los siguientes criterios:
Cumptimiento con el Muy Bueno Bueno Regular Malo Malo
procedimiento
Objetividad Muy Bueno Bueno Regular Malo Malo
Cap.acldad de Trabajo en Muy Bueno Bueno Regular Malo Maio
Equipo
Discreclonatidad Muy Bueno Bueno Regular Malo Malo
Profesionalismo Muy Bueno Bueno Regular Malo Malo

Observactones

Firma de Evaluador:




Codigo: !
: UNIVERSIDAD DE PR-OgSS LN
: @1 , COSTA RICA AUDITORIAS INTERNAS DE OSUM
P CALIDAD _ _ o
Vicerrectoria de Administracién Ve:)s,;én' 1F;)édglengb FechlaB?SZEOTéSIén'
Anexo 8
UNIVERSIDAD DE ’ﬁ i
COSTARICA REGISTRO DE AUDITORES INTERNOS DE [ OSUM

CALIDAD
vi torfa de Administracién Fecha de Revisién
cerrectorfa de Administrac 18/9/2013
Nombre:
Puesto que Desempefia:
Area de Trabajo: f
Afios en la OSUM: ‘Nivel Académico \
Estado {Activo-inactivo)
Competencia
Capacitaciones Recibidas Fecha
Auditorias en que ha participado Fecha

Observaciones:
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Anexo 9

Criterios de seleccion de Auditor y Auditor Lider.

Aprobar el curso de Auditor Interno.

2 auditorias completas como auditor, en los Ultimos dos afios.

Personal independiente al area por auditar.

Experiencia laboral total mayor al menos 1 afio.

Auditor Lider
- Personal independiente al area por auditar.
- Experiencia laboral total mayor a 3 afios.
Aprobar el curso de Auditor Interno.
- Haber participado en alguin proceso de auditoria como personal
Auditor auditado u observador.




