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1. PROPOSITO
Establecer los lineamientos para realizar las revisiones del Sistema de Gestion de Calidad con el propdésito de
asegurar su conveniencia, adecuacidn, eficacia y de esta forma fortalecer la mejora conlinua en la Oficina de

Suministros.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las reuniones de revision del Sistema de Gestion de Calidad, llevadas a
cabo por el Consejo Asesor de Calidad.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsable de:

Aprobar lo estipulado en este procedimiento: Direccidn de la Oficina de Suministros.

Velar por que se cumpla io estipulado: Gestor de Calidad. i

Conocer y cumplir con este procedimiento: Funcionarios participantes de la Oficina de Suministros. ;

4, ABREVIATURAS
SGC: Sistema de Gestidn de Calidad.

5. DEFIMICIONES

Consejo Asesor de Calidad de Calidad: Consejo Asesor de Calidad de la Oficina, el Gestor de Calidad y los
funclonarios que la direccién considere.

6. REFERENCIAS

No aplica.
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7. DESCRIPCION

ctividad

 Responsable ©
.1 Programacion de las revisiones

Realiza la revisidn del Sistema de

Gestion de la Calidad al menos
una vez al ano, en el primer | Consejo Asesor de Calidad
bimestre, con el fin de monitorear

el funcionamiento del Sistema,

Una semana antes de la reunién,
elabora la agenda de la reunién
de la Revision por la Direccién
(anexo 1), prepara el material a
analizar y lo entrega a cada uno
de los integrantes del Conssgjo
Asesor de Calidad.
La agenda incluye los siguientes
puntos:
¢ Revisidn de resultados de
auditorias internas y
externas realizadas.
o Quejas y refroalimentacion Gestor de Calidad Agenda programada
de fos usuarios
+ Desempefio de los procesos
y conformidad del servicio
¢ Estado y seguimiento de las
acciones correctivas y
preveniivas
+ Seguimiento a los acuerdos
de las Revisiones por la
Direccidn anteriores.
+ Cambios que podrian afectar
el sistema de Gestion de Ia
Calidad
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o Seguimiento y Verificacion

de cumplimiento de los
objetives vy metas del
Sistema de Gestion de
Calidad

» Recomendaciones para la

mejora de la eficacia del

Sistema de Gestibn de
Calidad
+ Oftros aspectos relevantes, si

existen.

Prepara la informacién relativa a
cada uno de los puntos anteriores,
para lo que:

s Coordina con las jefaturas,
para obtener la informacién
relacionada con los punios
que les corresponden

s Elabora un resumen de cada
uno de los puntos anteriores,
utilizando, cuadros, tablas y

de

la

medios
de

olros

presentacidn

informacion

Gestor de Calida

d

Preparacion de la informacion

Convoca a los miembros del

Consejo Asesor de Calidad, a la

reunién de Revision por la

direccion.

Director Oficina

Correo electronico

7.4 Reunién de revisioi

Asesor de Calidad

Coordina la reunién del Consejo

Gestor de Calidad

Acuerdos tomados
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D Verifica la presencia de
todos los miembros del

Consejo Asesor de

Calidad

*  Si el director de la Oficina

no  se encuentra, se

reprograma la reunién

Si esta presente la mayoria de las
miembros (mitad mas une) se
efectla, la reunién de lo contrario
se reprograma,

Inicia la sesién y los miembros del
Calidad

proceden a analizar cada uno de

Consejo  Asesor de
los puntos mencionados en la
agenda.

Define los acuerdos requeridos.

Gestor de Calidad

5 Informe e fevisien

Elabora la biticora que incluye
(anexo 2):
+ Acuerdos

s Observaciones

Remite la bitacora 2 dias habiles,
después de finalizada la reunién a
los miembros del Consejo Asesor
de Calidad de calidad para su
revision.

Recibe las observaciones de los
miembros del Consejo Asesor de

Calidad vy efectua las correcciones
Bspectivas

Gestor de Calidad

Informe de revisién porla

Bitacora elaborada

direccion
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Elabora el infforme de revisién por
la direccion, el cual contiene,

como minimo, las siguientes

partes:
1. INTRODUCCION
2, METODOLOGIA
3. PARTICIPANTES
4. DESARROLLO
a. Mejora de la eficacia
del sistema de
gestiobn de calidad vy
SUS procesos
b. Mejora del servicio en
relactén  con  los
requisitos del cliente
c. Recursos necesarios
para el
funcionamiente  del
Sistema de Gestidn
de la Calidad
5. CONCLUSIONES
8. ANEXOS
a. Inforimes analizados
b. Bitacora
c¢. Oftros

Remite al director de la Oficina el
informe para su revisidon vy

aprobacion

Efecita las corracciones
pertinentes
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.6 Seguimiento de acuerdos de la Revision por la Direccion.

Remite a las Jefaturas el informe

de revisién por la direccién y
comunica lo que corresponda Director de la Oficina
seguin procedimiento - de

Comunicacidn interna

Da seguimiento al cumplimiento
de los acuerdos, de acuerdo con
las fechas previamente
establecidas, segun informes Gestor de Calidad

requeridos a las Jefaturas.

Remite informe a la Direccion.

De no cumplirse fos acuerdos,
Director de la Oficina

toma las acciones perlinentes
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8. ANEXOS

Anexo 1. Formato para agenda de reunion de revision.

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

Vicerrectoria de administracion

Agenda de reunidn de Revisién por la Direccion

Lugar
Fecha

‘Hora

Revision de resultades de auditorias internas vy

externas realizadas.

Quejas y retroalimentacién de fos usuarios

Desempefic de los procesos y conformidad del servicio
Estado y seguimiento de las acciones correctivas y
preventivas

Seguimiento a los acuerdos de fas Revisiones por [a
Direccidn anteriores,

Camblos que podrian afectar ef sisterna de Gestidn de
la Calidad

Segulmiento y Verificacidn de cumplimiente de los
objetivos y metas del Sistema de Gestidn de la Calidad
Recomendaciones para la mejora de la eficacia del
Sistema de Gestidn de 12 Calidad

Otros aspectos relevantes, si existen.
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Anexo 2. Formato de hitacora

Bitacora reunién de Revision por [a Direccién

Numero consecutivo:

Fecha:

Hora:

Elaborada por:

Observaciones:
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