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B. Propdsito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para la realizacicn de las evaluacionas internas del Sistema de gestion por procesos y Sisiema
de Gestion de la Calidad del Comité Olimpico Guatematteco, con el fin de determinar el cumplimiento de politicas,
pracedimientos y requisitos, asi como |25 oporfunidades de mejora; iniciando con la elaboracidn de la programacion
anual de evaluaciones, planes de evaluacion de procedimientos y realizacion de evaluacion hasta la presentacion de
los informes de evaluacion al lider del proceso y registro de datos,

Este dacumento forma parte del Manual de procedimiantos de la Direccion de Procesos.

C. Glosario
. q.- Cmﬂ:lu&lnneade ﬁeaulml:lua. da ung evalescion Que proporsona E|“El:'.|-l..li-|:lﬂ- Elu'alual:.r.w fras uuns.id.ara: hﬁ
la evaluacidon objatiros de la evaluacion y todos los resultados de |la evaluacion.

Conjunte de politcas, procedimientos o requisitos, utilizados como m?e:ranl::ia fI'EI'I;E la cual

3.
Criterios de evaluacian _se compara [a evidencia de la evaluacion.

4.- Equipo evaluador Uno o mas evaluadores que levan a cabo una evaluadon,

Froceso sisternatico, independients y documentado para obtaner evidencias y avaluarlas de
4. Evalvacioninternao  manera objetiva con el fin de determinar k2 extensidn en que se cumplen los crilerios de
Evaluacion svaluachn, Equivalente a las “audiforias mfermas” o “auditorias de primera para” en
idrmings de 150 8000,

5. Evaluador Junioro Persona con la competencia para levar a cabo una evalsscin inléma,

Evaluador i vy = vt .
y Persona gue coordina el rabajo de un eguips evaluador designado an una evaluacian
6.- Ewaluador Lider mtufna ifica.
7. Evidencia de la F!Eglslrns declaraciones de heches o ma!qme; oira informacién qua son pertinentes para los

evaluacion o Evidencla criterios de evaluacion y que son verificables.

. . Persona en formacidn para generar compelencia requerida para Ileuara r:aba T
8- Evaluador Dhcnr'-ladnr wisbua chir b

Documento que conliens b desonpadn de as aclividades v de los del:aﬂts acordados de
una evaluacian. R EES

4g,. Fregrama de Conjunto de una o més u‘uamamnes planlﬂl:adas par: un pe.rlndn de Bempo deberminads ¥
evaluaciones dirigidas hacia un propdsito especifics,
Resultados de la
.- evaluacion o
Resultados

9. Plan de evaluacion

Resultados del andlisis de ka evidencia de la evaluaodn recopilada frente a los criteros de la
evaluacion, Equivalente al terming “relazgn” en bz norma 150 10011,

Lize doCumenios qus 52 sntuenran poblados en 8 Inrsnet del TUG 500 ke docuemos viganikes y conimiados
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12.- Sistena

Para el prasenta procadimienio s& antendara por sistema, al Sistema de gestion por
procesos o blen al Sistema de gestion de calidad.

D. Descripcion de actividades y responsables

D.1 Etapa de programacion

Frograma las evaluacionss indermas lenando el formulario PRO-FOR-04 Programa anual de
evaluaciones intermas.
El programa se elabora tomando en consideracion los siguientes criterios:
a) Prooesos o dreas con mayor grado de no conformidades mayores ¥ menones {en
1 evaluationss anlenares)
Pra m;unh.'m b} Insimecciones especifices de los Directivos de la Institucion
EE:““I s Direclor de ¢} Procesos gue s& consideran imporntes por el impacto gue tienen en el cliente final
siakimoionak Procesos d) Resullados de los indicadores del SGC
Intarnds g  Tiempo de vigencia de procedimisntos
NOTA 1: Durante el paricdo para el cual apbca & programa de evaluaciones, s pusden
hacer modificaciones a eshe, siempre qiee exista justiicacion v gue el cambio sea aprobada
por ks Direcoidn de Procesos v Gerencia.
NOTA 2: Los procedimientes a evaluar deben tener prefariblements como minimo tres {3)
meses de wigencla y ser evaluados por lo menos undg (1) vez al ano.,
Z. Gestién de Director de Gestiona aprobacién del programa de evaluaciones con el Gerenle General y solicita al
Aprobacion y Procesos Profesional de Procesos la publicacidn para socializacion del mismo con las diferentes
Publicacion unidades adminisirativas de a instiiecicn.
Designa al evaluador lider yio equipo evaluader para realizar una evaluacsin especifica.
Motifica & los mismos por medio de comeo electrénico, e nombramiento cormespondiente
{Lider, Jumar u Obsarvadaor).
3. Designacidn NOTA 3: Para la designaciin de equipos debe fomarse en cuenta lo establecide en la Tabla
dEL?;::L;,&,:m Director de W
squipo Proceeos | 4oTA 4: Ningin avalusdor Junior o squipo svaluador, pusde svakiar su propio trabajo.
evaluador
NOTA 5: Un evaluador Lider pusde formar parte def equipo de evaluacidn como avaluador
Jumior, 5i asi 58 reguiars,
HOTA B: Los Observadores o evalupdores Jundor podran variar gegun programachan de
evaluscion.
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Actividad Responsable  'Descripclen de las Actividades

Tabla Mo, 1: Parfil de Evabuadaras

Farbmelro Evalwador Observador Evaluadar Junior Evaluador Lider
L : - Cigre da Penaum o TRulo
Educacida Estudios universHanos Estudios universitarios RS i i
Minim cuardo sermastra Minime seido semesire
i ] i ] Li il
Experiencia laboral 1 afios 4 afins 5 gfios
Experiencia laboral T il i
en evaluaciones del
SGC yio laborar en el Alrmanos 3 mases da los dafos | Almenos B meses de los 4 anes | Al manes 1 afo da los 5 afios
COG
= Fomnacidn reguisios de la |« Formackdn reguisibos de fa
« Formacikin mequisitos de fa marma S0 8000, 1605, norma B0 S00%: 16he
Formacisn tedrica di nonma K0 8001: 16k s Formacion de Audier 12hrs + Formacikdn  de  Auditar
PR = Farmacin de Audibar Inlemo: | « Capacitaciones anuales 1208, ¥ olras relacionadas
1Z&hrs. refacionadas con Sistemas de | » Capacilaciones anuales
Gastian retacicnadas con  Sisbamas
da Geslign
= Minima B  evaluacionss
= Minima 4 evaluaciones e ek
Formackin praclica iMermas como  eyvaluadar L L N )
» Examan Tedrics Intermg
de evaluador oosarvador i e
« Exainien Priscios - t&!;ra n ITes. SOn
equipa evaluagar,
Crganizedo, respatucso, integro, | lgual gue el avalusdar
Valores ! :
empatics, puntual Rl Igual qua al evalusdor Junior
Acompahar al evaluasor Junor
. E Ll‘d::_mg'ﬁn ey « Wer  Rinciones asignadas a | « Ver fumciones asgnadas a
G ‘Evalugdor (Designedo)  wo *Evaluador Ligar® yia
LRI El.lrml:asp s Eguipa Evaluados” &n “Evaluadar [Designadal” en
Funciones e notificacion coraspongianis notificacitn cormespondiants.
- Hitoat T 1 E Saguimiente de resultades por |« Saguimienic de  resuliedos
medio de procadimienla d imi
chservaciones al evakiadar a F % | oPoRmed g pOceini
et megara conbinua ga ma|jora continua.

*5i sg incarporasen evalvaniomes observadonss & egupn de evalvacidn nfama sm (s formacion tednicg sofcifads, podedn eelzar s
hovas de fxmacidh praclics, misnlras se lena dichas requisias,
“Las horas da las formacionss ledncas puedan vanar segun el enfe que ia imparts.

4, Elaboracidn Ditsctor de Elabars el Plan de Evaluacion segon la programacion aprobada micialmente, utilizando el
del Plan de R formalo PRO-FOR-05 Plan de evaluacién, envidndolo via electrinica o en forma escrita a
Evaluacion los evalusdores Lider y'o equipos evaluadores.

D.2 Etapa de Ejecucion

Motifica al lider del proceso y este & su vez informa a los ejecutores del procsdimiento u obras
armas involucradas, e formularic PRO-FOR-05 Plan de evaluacidn, indicando ta fecha y
hora estimada an qua sa realizaran las evaluaciones. 5i hubiese observacones por horarios
o fechas, deben ser resueltas enfre el evaluador v ol evaluado andes de ejecutar la
evaluacidn.

B. Hn;Tr::iﬁn Prafesional de |NOTA T 5i los cambios solicitados por el evaluado en la ejecucidn de la evaluscidn varian
Evaluacion Procesos en mds de diex (10) dias habiles serd necesario modificar el formulasio PRO-FOR-05 Plan

de evaluacidn v nolificar nuevamenie.

NOTA &: La notificacion del formulanc FRO-FOR-05 Plan de evaluacion, debe realizarss
idealmentie con un mimimao de gnoo (5) dias calendario previc a Iz misma, salvo casos
justificables donde el lider del proceso v equips evaluador deben estar de acuendo con ka
recepciin v ejecucion del plan comrespond(enie

Lo doCieEnis ue Se aeninn publcados e la niranel dsl DOG o e deaimening vigenles y confrolados
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Actividad

Respargable

Descripcion de fas Actividades

Prepara lz evaluacidn recopilande vy revisando  informacion  perdinente, tal  como:

&, Preparacion m':‘;_:?mml r” documentacion fisica del proceso, publicacionss en intranet, svaluaciones anterores, planes
de la Egu' die accion (accionas correctvas, accsones preventivas ¥ acciones de mejora), indicadores de
Evaluacidn Eval wl A geslidn, requisiios normatives, legisiacion aplicable, guejas v regisiros de producto no
conforme (cuands aplique).
Ejecula |a evaluacion visilando las unidades gjecutoras del proceso, segun el plan de
evaluacién ¥ procede a recoleclar evidencia objefiva a través de entrevistas, evaluaciin de
: Evaluador | documentos, observacidn de actividedes y condiciones de las dreas evaluadas, entre olros,
T. Ejecucidn de (desigriada) /
- ai:mm Equipn El svaluador realiza la evaluacion puniualments, con cortesia v respeio. La informacidn
Ewaluador |obtenida a fravés de enfrevislas debe ser comprobada a brawés de la observacian,
mediciones ¥ evaluaciin de documentos. Utliza el formulars PRO-FOR-06 Notas del
evaluador.
Comunica fos resultados prelimineres de |la evaluacion al lider {o m-ﬂ-:né_'rj' del PROCESD
Evaluador Lides | evaluado al finalizar la evaluacson del area. 5i los eveluados argumentan que los resultados
8. /Evaluadar | no son acordes a ke siluaciin real, deben prasentar evidencia objetiva que ko demuestre
Comunicacion | (designado) ! | dentro del limite de tlempo que les conceda el Evaluadarn,
de resultados Eguipo
Evaluaor Indica a los evaluados el enface slectronico para Benar el formulano PRO-FOR-08 Encuesia
de opinion de gjecucion de evaluacidn interna.
Andliza la evidencia vy clasifica los resultados de acuerdo a los siguienies criterios:
a. Resultados positivos: Buenas praciicas o situaciones enconbradas que sobiepasan ko
requerido por el Sistema yo que hayan evidenciado mejoras sustancialas.
b, Correcciones: Siluaciones enconiradas de bajo impacio gue pueden comegirse
inmediatamente para evitar una obsenacdn o no conformidad,
8. Andlisis y tdiﬂizﬁf ¢, Oporunidades de mejora: Situaciones observadas donde se pusde sumentar la
clasificacidn de ;Eulpﬁ efectividad de los procesos o sérvicios,
evidencia
Eveluador d. Observaciones: Siluaciones gue son potenciales incumplimisntos &l sitema o riesgos
de siluadones no deseadas, los cuales se deberian miligar para que no sucedan.
2. Mo conformidades menores: Incumplimientos 8 cualguiera de los reguisios del
Sistema gue son de BAJD impacis para la instiucion y sus cliemtes.
f. Mo conformidades mayores: [ncoemplimentos 8 cualguiera de los reguisilos del
Sistema gue son de ALTO impacto para la instiucion y sus clientes.
Los evaluadores elaboran el informe utiizando e formularo PRO- FOR-0T Informe de
Evaluador avaluacion intérma vy |o traslada a la Direccidn de Procesos para su infegrackin con ofros
10. Elaboracion| (designade) ! |informes.
del Informe de | Evaluadar Lider
Evaluacion ! Director de | La Direccién de Procesos convoca a reunldn a los diferentes evaluadores o evaluadores
Procesos Lider para discutir & informe final gue serd entregado 8 Gerencia General v gestlona sus
firmas
Revisa gue el informe esté debidamente firmado por los responsables enbes ded envio.
Elabora el oficky de noliicacion dinigido al Gerente General. Remite informe a Gerancia
General, coprdinando fechas para enlréga de evidencia de sequimiento a los mismos por
parie de los lideres de procesos; (& fecha acordada serd comunicada via carreo electrmnion &
todos kos involusrados.
11. Revislén y
elaboracidén de | Direclorde  |NOTA 9 Los resultados de la evaluacion {informa o resumen de resultados) se envian paor
oficio y envio Procesos corren elecironico a cada uno de los Nderes de los procesos evaluadas, para mayar facilidad
de informa de bdsgueda de hallazgos relacionados & su unidad administrativa y seguimiento a los

mismos; de igual manera los informes secdn publicados en intranet.

MOTA 10: Las fechas acordadas para la enfrega de evidencia de seguimiento a los
hallazgos de las evaluaciones internas no pueden pasar de diez (10) dias habiles posteriores
a la reunicn de cieme.
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Descripcion de las Actividades

12. Realizacidn

Realiza la reunion de seguimienio de la evaluacidn con los lideres de los procesos wo

de reunién de wreclor de | enlaces para deferminar las acciones a fomar para cada caso yio dar seguimisnto a las
saguimiento Prooesos mismas, siguende el procedimients PRO-PRO-04 Mejora continua, si fuera necesario o
béen ai fuese solicitado por la wnidad administrativa.
D.3. Analisis de datos de encuesta y elaboracion de registros de formacion y participacion

14. Revisidn y Profesional de Reviss la informaciin de los formularnss electrinicos PRO-FOR-08 Encuesta de opinion de
andlisis de p i gjecucidn de evaluacién interns, elsbora grafica, analiza log resullados obtenidos y
chiafons refroaliments a los evaluadoses a fraves de reunian, para tomear les accionss pertinentes,
1%:?;:::“ Profesional da Fegistra la formaciin y paricipacidn de cada evaluador (Lider, Junics, Observador) asignado
participacién B con base a la ejecucidn y reporte de planes de evaluacian en & “Coniral digital de

de evaluadores

evaluadores”.

D.4 Medicion y Seguimiento

16, Elaboracion
de indicadores
¥y controles
imternos

Profesional de
Procesos

Elabora log mdicadores ¥ confrobes intemcs asociados y realiza anafisis de los resuftados

para &l seguimiento cormespondients, segin o esfablecds en PRO-PRO-05 Momdloneo da
Indicadores.
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