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1. OBJETIVO  
Describir la secuencia de los pasos a seguir para la planificación y ejecución de inspecciones de la calidad, de acuerdo a lo establecido en los Planes de Control; además, dar seguimiento a los hallazgos de inspecciones anteriores, indicadores de proceso e implementación de las acciones definidas en las matrices de riesgos y oportunidades, comunicando a los responsables del proceso los resultados obtenidos.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN  

El presente procedimiento es aplicado por las unidades responsables de realizar las inspecciones de la calidad y las Unidades Organizativas que ejecutan los procesos del Ministerio de Hacienda, definidos en los Planes de Control. 

3. REFERENCIA NORMATIVA  
· Norma ISO 9000 Sistemas de Gestión de la Calidad – Fundamentos y Vocabulario.

· Norma ISO 9001 Sistemas de Gestión de la Calidad – Requisitos.
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.

· Acuerdo No.1285 del 15 de noviembre de 2006, mediante el cual se regula la integración del SGC del Ministerio de Hacienda. Modificación de Acuerdo Ejecutivo 793 de fecha 02 de octubre de 2001.

· Acuerdo Ejecutivo No. 580 del 10 de agosto de 2020 en que se asigna funciones al Director General de Administración.

· Acuerdo Ejecutivo No. 581 del 10 de agosto de 2020 en que se delega al Director General de Administración, firma para autorizar documentación y actuaciones relacionadas con el manejo administrativo.

· Acuerdo Ejecutivo 171 de fecha 07 de febrero de 2022, Reestructuración organizativa de la DGEA.
· PRO-1.2.1.1 Control de Información Documentada del Sistema de Gestión de la Calidad
· Matrices de Riesgos y Oportunidades de los procesos.
· Fichas de Procesos del Ministerio de Hacienda. 

· Manual de la Calidad. 

4. DEFINICIONES
· Característica de la Calidad: Característica inherente de un producto, proceso o sistema relacionada con un requisito.

· Estándar: Que sirve como tipo, modelo, norma, patrón o referencia.

· Indicador: Son parámetros, que permite medir el rendimiento de los procesos y que proporcionan información para el establecimiento de acciones. 
· Inspección: Determinación de la conformidad con los requisitos especificados en el Plan de Control correspondiente.

· No Conformidad: Incumplimiento del porcentaje de estándar de servicio conforme.  

· Observación de Inspección: Hallazgo originado por incumplimiento de menor incidencia o de poca frecuencia de los requisitos definidos en el Sistema de Gestión de la Calidad.

· Oportunidad de Mejora: Diferencia detectada en la organización, entre una situación real y una situación deseada, la cual puede afectar a un proceso, producto, servicio, recurso, sistema, habilidad, competencia o área de la Organización. Consiste en un hallazgo que esta sujeto a valoración de la jefatura de la Unidad Organizativa. 
· Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto.
· Plan de Control: Documento que contiene los parámetros de control aplicados a los procesos. 

· Registro de Control: Documento en que se registra la conformidad de las características de la calidad, establecidas en el plan de control. 
· Seguimiento: Determinación del estado de un proceso, un producto, un servicio o una actividad, llevado a cabo en diferentes etapas o momentos.
· Servicio no Conforme: El incumplimiento de una(s) característica(s) definidas en el Plan de Control.
· SGC: Sistema de Gestión de la Calidad.

· Técnico de la Calidad: Puede referirse al Inspector de la Calidad, Técnico de la Calidad, Técnico de Planeamiento y Calidad u otra denominación de puesto de trabajo de las Unidades Encargadas del Sistema de Gestión de la Calidad del Ministerio de Hacienda.
· Unidades Encargadas del Sistema de Gestión de la Calidad del Ministerio de Hacienda: Son las encargadas en cada Dependencia del mantenimiento del SGC del Ministerio de Hacienda
.
5.  RESPONSABILIDADES

Del Director General de Administración:
· Aprobar y velar por el cumplimiento del procedimiento.
Del Subdirector de Administración:

· Revisar este procedimiento y sus futuras modificaciones.

De los Jefes de las Unidades Organizativas: 
· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Participar en la elaboración y/o revisión de los Planes de Control.

· Aprobar los Planes de Control para los procesos en los que interviene la Unidad Organizativa (aplica para Jefaturas relacionados con los macroprocesos 4 y 5.)
· Dar solución a los hallazgos resultantes de la aplicación de los Planes de Control.
· Establecer acciones correctivas efectivas, en caso de determinarse no conformidades, según lo establecido en el procedimiento PRO 1.2.4.1 Gestión de Acciones Correctivas. 
De Coordinadores/Supervisores de las Unidades Encargadas del SGC:
· Elaborar Programa anual de ejecución de Planes de Control. 
· Designar al personal Técnico que ejecutará las verificaciones de los Planes de Control.
· Proponer mejoras a este procedimiento.
Del Encargado de Control de Documentos del Departamento de Gestión de la Calidad de DGEA:
· Publicar oportunamente en el Portal Web del Ministerio de Hacienda, los Planes de Control; así como, notificar dicha publicación a las unidades organizativas indicadas por el Técnico de la Calidad.    
· Mantener en el Portal Web del Ministerio de Hacienda el archivo de Planes de Control e informes de inspecciones de calidad (en formato PDF), durante el período indicado en el PRO 1.2.1.1 Control de Información Documentada del SGC, por considerarse Registros de Calidad. En los casos que las Leyes fijen un período mayor de resguardo, se atiende lo señalado en ellas.
Del personal de las Unidades Encargadas del SGC:
· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES
a) La elaboración del Programa Anual de Ejecución de Planes de Control de las Dependencias, según Anexo 1, se lleva a cabo de manera conjunta por los Jefes de Unidades Encargadas del SGC del Ministerio de Hacienda. Esta programación tendrá la flexibilidad de ajustarse conforme a los acontecimientos que afecten el funcionamiento de la Institución.    
b) El formato del Registro de Control (Anexo 4), contiene los apartados mínimos, por lo que cada Dependencia puede agregar otros campos que sean necesarios para el efectivo control de los procesos a verificar, este formato no es parte del informe de inspección. 
c) En los casos que el Técnico de la Calidad determine incumplimiento en las características de calidad y compruebe que a la fecha de la verificación, existe una Hoja de No Conformidad pendiente de cierre relacionada con el mismo incumplimiento, únicamente deberá hacer referencia de dicha situación en el informe de inspección sin levantar una nueva Hoja, siempre y cuando no haya vencido la fecha de compromiso de la acción. 
d) La remisión del informe de inspección a las jefaturas de unidades organizativas, se realizará por medio de correo electrónico para su aceptación o comentario, el cual deberán responder en un plazo máximo de 4 días hábiles; en caso de no recibir respuesta en el plazo señalado, se entenderá que ha sido aceptado y se continuará con el proceso de publicación.

e) En los procesos aplicables a una sola Dependencia, podrá omitirse la elaboración del programa operativo.

f) Para los casos que fueron inspeccionados y que quedaron en proceso, se les dará seguimiento en la siguiente inspección, siempre y cuando sea factible disponer de la información.

g) La ejecución de las inspecciones a los procesos, se pueden realizar a través de verificación remota como otra opción o combinación con la visita in situ.
h) La hoja de No Conformidad y Acciones Correctivas será completada por el Técnico de la Calidad que determinó el hallazgo, enviada a la Jefatura de la Unidad Organizativa responsable del incumplimiento y posteriormente remitida a publicación, en el caso que el hallazgo sea para la misma característica en diferentes dependencias, se elaborará en conjunto por los técnicos que la determinaron. 
i) Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC elabora y presenta periódicamente resultados consolidados de la ejecución de los Planes de Control al Comité de Calidad correspondiente, u otras partes interesadas cuando aplique (Ejemplo: Comité de Calidad del MH, entre otros).
j) En caso de necesitar la elaboración de nuevos Planes de Control, la Unidad Encargada del SGC, aplicará el apartado 7.2 de este procedimiento. 
7. PROCEDIMIENTO - PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE INSPECCIONES DE CALIDAD:
7.1 ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE EJECUCIÓN DE PLANES DE CONTROL

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC. 
	01 
	Elabora programa anual de ejecución de planes de control (Anexo 1) a realizar en el próximo año y lo remite a Jefes de Unidades Encargadas del SGC.  En este caso revisan fichas de procesos, planes de control, cambios de estructura organizativa, riesgos y períodos críticos de las Unidades Organizativas que se inspeccionarán.

	Jefes de Unidades Encargadas del SGC
	02 
	Revisan el programa anual de ejecución de planes de control y aprueban, trasladan a Coordinador de Inspecciones de la Calidad. Caso contrario de tener observaciones son consensuadas y atendidas. 


	Coordinador de Inspecciones de la Calidad DGC-DGEA
	03 
	Recibe el programa anual de ejecución de planes de control aprobado, gestiona la publicación en el Sistema Integrado de Gestión de la Calidad, conforme lo establecido en el PRO-1.2.1.1. Control de Información Documentada del SGC. 

	Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC.
	04 
	Realiza divulgación del programa anual de ejecución de planes de control al personal de las Unidades de Gestión de la Calidad.  


7.2 ACTUALIZACIÓN DE PLANES DE CONTROL
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC. 


	01 
	Designa al personal de la Unidad para actualizar el Plan de Control de los procesos del Ministerio de Hacienda.

	Técnicos de la Calidad
 
	02 
	Actualiza el Plan de Control considerando lo establecido en la Ficha de Proceso, procedimientos, instrucciones de trabajo y normativa aplicable al proceso, completando el formato del Plan de Control (Anexo 2) y consulta a Jefes de Unidades Organizativas involucradas en el proceso la información sobre el “Tiempo a medir / Periodicidad de desarrollo” y si aplica nombre de la evidencia. 


	Coordinadores/ Supervisor de Unidades Encargadas del SGC.


	03 
	Recibe del Técnico de la Calidad propuesta de Plan de Control, revisa y da visto bueno; de tener observaciones regresa a paso anterior.  



	Técnicos de la Calidad
	04 
	Recibe plan de control con Vo.Bo., si aplica gestiona firma de aprobado de las Jefaturas de las Unidades Organizativas involucradas en el proceso y remite para publicación en el Portal Web del Ministerio de Hacienda en el Sistema Integrado de Gestión de la Calidad. 

	7.3 EJECUCIÓN DE INSPECCIONES DE LA CALIDAD


	RESPONSABLE
	PASO
	ACCIÓN

	Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC.

	01 
	Designan a Técnicos para realizar la inspección de calidad, de acuerdo al Programa Anual de Ejecución de Planes de Control. 

	Técnico de la Calidad 
Encargado de coordinar la Inspección.
	02 
	Prepara propuesta de programación operativa de la inspección, da a conocer por medio de correo electrónico y ajusta de acuerdo a sugerencias y observaciones de Técnicos de la Calidad participantes de la Inspección. 
Posteriormente remite a Coordinadores/ Supervisor de Unidades Encargadas del SGC.  


	Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC.  
	03 
	Revisa propuesta de programación operativa para Vo.Bo, de tener observaciones devuelve al Técnico para consideración.

 

	Técnico de la Calidad Encargado de coordinar la inspección.
	04 
	Remite vía correo electrónico programación operativa revisada y registro de control a Equipo de Técnicos de la Calidad participantes de la Inspección. 


	
	05 
	Comunica por medio de correo electrónico la programación operativa a las Jefaturas de las Unidades Organizativas involucradas en el proceso. 



	Técnicos de la Calidad
	06 
	Comunica a los Jefes de Unidades Organizativas o Enlaces de Calidad el inicio de la inspección en la fecha programada, de solicitarse reprogramación informa a Coordinadores/ Supervisor de Unidades Encargadas del SGC y de ser procedente confirman cambio de fecha solicitada. 



	Técnicos de la Calidad
	07 
	Ejecuta inspección de la calidad, documenta los resultados del Plan de Control en el Registro de Control según formato establecido en el Anexo 4. 


	
	08 
	Realiza seguimiento de hallazgos de inspecciones anteriores, indicadores de proceso y acciones definidas en la matriz de riesgo y oportunidades. 



	
	09 
	Remite el registro de control por medio de correo electrónico al Técnico de la Calidad que coordina la inspección para la elaboración del informe. 



	
	010 
	Determina el porcentaje de servicios conformes identificados y si el resultado es inferior al estándar definido en el Plan de Control, se redacta No Conformidad en el informe de inspección, posteriormente procede de acuerdo al PRO -1.2.4.1 Gestión de Acciones Correctivas. 

	
	011 
	Elabora Informe de inspección, según Anexo 5 Modelo de informe de inspección.


	Técnico de la Calidad que coordina inspección
	012 
	Remite por medio de correo electrónico a Coordinadores/Supervisores de Unidades Encargadas del SGC para revisión.



	Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC.
	013 
	Recibe, revisa y devuelve informe a Técnico de la Calidad que coordina la inspección, si existen observaciones para que las atiendan; caso contrario continua siguiente paso. 



	Técnico de la Calidad 

que coordina la inspección.

	014 
	Comunica por medio de correo electrónico a los Jefes de Unidades Organizativas evaluadas, el informe que contiene los resultados de la inspección para su revisión conforme lo establecido en los Lineamientos Generales de este procedimiento. 


	
	015 
	Remite por medio de correo electrónico a los Jefes de la Unidades del SGC, informe de la inspección para firma digital y posteriormente gestiona la publicación en el Sistema Integrado de Gestión de la Calidad e indica a quienes informará la disponibilidad del mismo.



8. ANEXOS 
Anexo 1
Programa Anual de Ejecución de Planes de Control

Anexo 2
Plan de Control

Anexo 3
Programación Operativa 

Anexo 4
Registro de Control

Anexo 5
Modelo de Informe de Inspección

ANEXO 1 - PROGRAMA ANUAL DE EJECUCIÓN DE PLANES DE CONTROL.
	MINISTERIO DE HACIENDA 

UNIDADES DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

DEPENDENCIAS: 
	EDICIÓN  :
FECHA     :   




	
	CRONOGRAMA DE METAS AÑO 20XX

PROGRAMA ANUAL DE EJECUCIÓN DE PLANES DE CONTROL

	
	

	MACROPROCESO
	PROCESO 
	SUBPROCESO
	FRECUENCIA
	PROGRAMACIÓN MENSUAL

	
	
	
	
	ENE
	FEB
	MAR
	ABR
	MAY
	JUN
	JUL
	AGO
	SEP
	OCT
	NOV
	DIC
	Total

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	


DETALLE DE LOS MACROPROCESOS POR DEPENDENCIA 

	N°
	MACROPROCESO
	DEPENDENCIA RESPONSABLE

	
	
	DGEA
	DF
	DAJ
	DC
	DPEF
	DINAFI
	DGICP
	DGP
	DGCG
	UNAC
	UAIP
	DGII
	DGA
	DGT
	UAI
	TAIIA

	1
	Gestión Estratégica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Gestión de la Política Fiscal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Administración Financiera
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Gestión de Ingresos Tributarios y Aduaneras 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Gestión de Apelaciones Tributarias y Aduaneras 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Gestión de Soporte Institucional 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTALES
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Aprobado Por:
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre:
	Nombre:

	Cargo:
	Cargo:

	Fecha:
	Fecha:


Instrucciones de llenado del Programa Anual de Ejecución de Planes de Control

· Encabezado:

· Extremo izquierdo:

Ministerio de Hacienda

Unidades de Gestión de la Calidad

Dependencia: Anotar el nombre de la Dirección, Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y Aduanas, Unidad de Auditoría Interna, según corresponda.

· Extremo derecho:
Edición: Anotar el número de edición del Programa Anual
Fecha: Registrar el día, mes y año (dd/mm/aa con dos dígitos) de la fecha de aprobación final del documento.
· Año: Anotar el año en que se ejecutará el Programa Anual
· Macroproceso: Anotar el nombre del Macroproceso, de acuerdo a los definidos para el Ministerio de Hacienda.

· Proceso: Anotar el nombre del Proceso, de acuerdo al Mapa definido para cada MacroProceso.

· Subproceso: Anotar el nombre del (los) Subproceso(s) correspondiente(s) al Proceso en cuestión.

· Frecuencia: Anotar la periodicidad de verificación del Plan de Control.
· Programación mensual: Indicar los meses programados para realizar la verificación del Plan de Control.

· Total: Anotar la cantidad que resulte en la fila/columna correspondiente.
· Aprobado por: Firma, nombre y cargo de quien aprueba el Programa, fecha de aprobación.
· Detalle de los Macroprocesos: Completar el cuadro marcando los macroprocesos que se inspeccionarán por dependencia. 

ANEXO 2 - PLAN DE CONTROL

	Macroproceso: 
	Código:

	Proceso:
	Edición:

	Subproceso:
	Fecha:


PLAN DE CONTROL

	Correlativo
	Documento/

Paso
	Característica de calidad
	Método de control
	Evidencia
	Unidad Organizativa donde se verifica
	Tiempo a medir/Periodicidad de desarrollo

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Frecuencia de Control: 

	Estándar de servicio conforme: 

	Tamaño de la muestra:(se calculará al momento de hacer la verificación)


	Aprobado Por:
	

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre:
	Nombre:

	Cargo:
	Cargo:

	Fecha:
	Fecha:


REGISTRO DE MODIFICACIONES
	No.
	MODIFICACIONES

	Correlativo
	Descripción breve de las modificaciones realizadas en la edición vigente


Instrucciones de llenado del Plan de Control

· Encabezado:
· Extremo izquierdo
Macroproceso: Anotar el nombre del Macroproceso, de acuerdo a los definidos para el Ministerio de Hacienda.

Proceso: Anotar el nombre del Proceso, de acuerdo al Mapa definido para cada Macroproceso.

Subproceso: Anotar el nombre del (los) Subproceso(s) correspondiente(s) al Proceso en cuestión.
· Extremo derecho
Código: Anotar el código del Plan de Control, conformado por las siglas PDC y el número asignado a la Ficha de Proceso que corresponda.

Edición: Anotar el número de edición del Plan de Control.

Fecha: Registrar el día, mes y año (dd/mm/aa con dos dígitos) de la fecha de aprobación final del documento.
· Correlativo: Anotar número secuencial iniciando de 01 e incrementarlo de 1 en 1. 

· Documento/Paso: Anotar el documento de referencia, y en caso de procedimiento anotar el número del paso, al cual se asocia la característica. 

· Característica de calidad: Describir la característica tomando como base los pasos del procedimiento considerados como puntos críticos del proceso en la FDP, redactándola en términos de la verificación a realizar.  Para DGII se pueden utilizar además las IDT y requisitos de los servicios publicados en el Portal WEB.
· Método de control: Anote el método utilizado en la inspección, pudiendo ser. Observación, revisión documental u otro adecuado para verificar las características del subproceso.

· Evidencia: Indicar el nombre o dato de referencia del registro donde se verificará el cumplimiento de la característica de calidad.

· Unidad Organizativa donde se verifica: Colocar el nombre de la Unidad Organizativa donde se verificará el cumplimiento de la característica a inspeccionar.

· Tiempo a medir: Se refiere al plazo que se dispone para el desarrollo de la actividad u operación relacionada con la característica de calidad. 

· Periodicidad de desarrollo: Anotar la frecuencia con que se desarrolla la actividad u operación sujeta a inspección.
· Frecuencia de Control: Conforme al programa anual de ejecución de PDC vigente. 
· Estándar de servicio conforme: Indique el porcentaje mínimo permitido de servicios conformes, según lo determinado en la Ficha de Proceso.

· Tamaño de la muestra: El tamaño de la muestra se calculará al momento de hacer la verificación del Plan de Control, considerando el universo de casos en el período a verificar (ver instrucciones de llenado del registro de control).

· Aprobado: Firma, nombre y cargo de los responsables que aprobaron la Ficha de Proceso y fecha. Las firmas de aprobado aplican sólo para los macroprocesos 4 y 5.
·  Modificaciones: Se describe brevemente los cambios realizados al plan de control; cuando se emita la Edición 01 siempre se agrega el cuadro de modificaciones con la indicación N/A, No aplica o la leyenda “espacio reservado para futuras modificaciones”

ANEXO 3 - PROGRAMACIÓN OPERATIVA
	Programación Operativa*
Inspección de la calidad del Proceso: _____________________________________________ 

	Preparación de la Inspección 
	Actividades 
	Fecha(s) prevista(s)
	Responsable

	
	Asignar a equipo Técnico de la Calidad
	
	Jefe/Coordinador / Supervisor de Unidades Encargadas del SGC 

	
	Elaborar programación operativa de la inspección.
	
	Técnico de la Calidad que coordina la inspección.

	
	Remite Programación Operativa y Registro de Control a Técnicos de la Calidad. 
	
	Técnico de la Calidad que coordina la inspección. 

	
	Remisión de Programación Operativa de Jefaturas de las Unidades Organizativas a inspeccionar. 
	
	Técnico de la Calidad que coordina la inspección

	

	Subproceso 
	Procedimiento
	Dependencias y Unidades Organizativas a visitar
	Fecha(s)

Prevista(s)
	Equipo designado.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	Elaboración y publicación de informe de inspección
	Actividades
	Fecha(s) prevista
	Responsables

	
	Elaboración de informe
	
	Técnicos de la Calidad de las Unidades Encargadas del SGC 

	
	Revisión del informe de inspección. 
	
	Jefe/Coordinador /Supervisor de Unidades Encargadas del SGC

	
	Remisión para aceptación de informe por Jefaturas de las Unidades Organizativas 
	
	Técnico de la Calidad que coordina la inspección 

	
	Firma de informe de inspección 
	
	Jefaturas de las Unidades del SGC 

	
	Envío de informe de inspección para publicación.
	
	Técnico de la Calidad que coordina la inspección

	Meses de muestras a inspeccionar: 


*Contenido mínimo de la programación operativa.
ANEXO 4 – REGISTRO DE CONTROL
	Macroproceso: 
	Código:

	Proceso:
	Edición:

	Subproceso:
	Fecha:


REGISTRO DE CONTROL
	Fecha:
	No.

	Elaborado por: 
	Dependencia: 

	

	Referencia:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Documento/

Paso
	Característica de calidad
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Referencia:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Documento/

Paso
	Característica de calidad
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones:

	

	

	

	

	ESTADO DEL SERVICIO NO CONFORME
	MARCAS DE CUMPLIMIENTO
	ESTÁNDAR DE SERVICIO CONFORME
	SERVICIO CONFORME

	 Significado
	Marcas
	Significado
	Marcas
	Procedimiento
	%
	%

	Liberado
	L
	SI Cumple
	(
	
	
	

	Reproceso
	RP
	NO Cumple
	L,RP,C
	
	
	

	Corregido
	C
	NO   Aplica
	N/A
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	


Instrucciones de llenado del Registro de Control
· Macroproceso: Anotar el nombre del Macroproceso, de acuerdo a los definidos para el Ministerio de Hacienda.

· Proceso: Anotar el nombre del Proceso, de acuerdo al Mapa definido para cada Macro Proceso.

· Subproceso: Anotar el nombre del Subproceso correspondiente.

· Código: Anotar el código del Plan de Control.

· Edición: Anotar la edición del Plan de Control.

· Fecha: Anotar la fecha de edición vigente del Plan de Control.

· Fecha: Anotar fecha de inicio de realizado el control.
· No. Número del registro control por cada subproceso, iniciando de 01 e incrementarlo de 1 en 1, al final colocar los cuatro dígitos del año en que realizó el control.
· Elaborado por: Nombre del Técnico de la Calidad que realiza la inspección. 

· Dependencia: Nombre de la Dependencia inspeccionada. 

· Referencia: Identifica el elemento de muestra verificado; Ejemplo: Expediente de IVA, Nota de Consulta, Declaración de Mercancía, etc., y en las columnas de la derecha anota Ejemplo: número de expediente, o algo que identifique a dicho elemento.

· Documento/Paso: Indica el título del documento al cual se asocia la característica. Para el caso de procedimiento; anota código y número del paso. Para DGII se pueden utilizar además las IDT y requisitos de los servicios publicados en el Portal WEB
· Característica de calidad: Característica inherente de un producto, proceso o sistema relacionada con un requisito.

· Observaciones: Anote datos o referencias que incidan en el control del proceso; Ejemplo: Referencia de Hoja de no conformidad, detalle de Oportunidad de Mejora, detalle del servicio no conforme, tamaño de la muestra, entre otros.

· Estado del servicio no conforme: Anote en la cuadrícula de la derecha, la marca que corresponda:

Anote “L”: Cuando el servicio es liberado por la Jefatura responsable, se refiere a la entrega de productos y servicios que tienen características no conformes, para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
Anote “RP”: Cuando la jefatura toma acción sobre un producto o servicio no conforme para hacerlo conforme con las características.

Anote “C”: Cuando inmediatamente se realiza corrección para cumplir la característica

· Cuando el servicio es Conforme: anote “(” en la cuadrícula correspondiente de la derecha.

· Cuando una característica no corresponde verificarse en un elemento: Anote “N/A” en la cuadrícula correspondiente de la derecha.
· Estándar de Servicio Conforme:
Procedimiento: Anote el código del procedimiento.

%: Anote el porcentaje estándar que tiene establecido en el Plan de Control.

· Servicio conforme: Anote el % obtenido de los servicios conformes, el cual se obtiene así: (Cantidad de elementos verificados que cumplen las características/total de elementos verificados) x 100. Anote el resultado.

· Tamaño de la Muestra: El tamaño de la muestra se determinará considerando lo establecido en el cuadro siguiente:  
	Universo

(Valores históricos mensuales)

Tamaño de la muestra

De 1 a 15

100% 

De 16 a 500

15 

De 501 a N…

20 




ANEXO 5 - MODELO DE INFORME DE INSPECCIÓN


Ref. 00-20XX-Informe de Inspección-FDP-000
San Salvador, XX de XXX de 20XX
Título Académico 
Nombre del funcionario
Cargo funcional
En cumplimiento a lo establecido en el PRO-1.2.2.1 Planificación y Ejecución de Inspecciones de la calidad, comunicamos los resultados obtenidos durante inspección de la calidad de tipo transversal, realizada en las Dependencias XXX, del xx al xx de xxx de 20xx. 
Se inspeccionó el Proceso XXX y los Subprocesos XX, en el cual participan las unidades: XXXX, el periodo inspeccionado fue XXXX y los indicadores de proceso verificados corresponden a XXXX.
Es de mencionar que la inspección de la calidad transversal se ha realizado mediante un muestreo, por lo que pueden existir Productos o Servicios No Conformes, No conformidades, Observaciones u Oportunidades de Mejora no identificadas en la inspección.

I. RESULTADOS DE LA INSPECCIÓN

	CUMPLIMIENTO DE CARACTERÍSTICAS

	Unidad Organizativa inspeccionada/ PRO
	Muestras Inspeccionadas
	Servicios

No Conformes
	Servicios Conformes

	
	
	Valor
	%
	%
	Estándar (%)

	
	
	
	
	
	

	Total Subproceso 1  
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Total Subproceso 2  
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Total Subproceso 3  
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	


            Las muestras se determinaron de acuerdo a lo normado en el PRO-1.2.2.1 Planificación y Ejecución de Planes de Control
Incluir lo relativo en el siguiente orden:

1. Servicios no conformes agrupados así: Subproceso/Dependencia. 
2. Observaciones agrupadas así: Subproceso/Dependencia.

3. Oportunidades de Mejora agrupados así: Subproceso/ Dependencia.
4. Observaciones y Oportunidades de Mejora Generales al proceso. 

En caso se determinen servicios no conformes/no conformidades, serán detallados en anexo. 

I. SEGUIMIENTO A INSPECCIONES ANTERIORES. 

Del seguimiento de informes anteriores se determina un XX% de hallazgos superados, XX % en proceso, XX % no superados, XX % pendientes de seguimiento (Ver Anexo 3)
	Estado o avance
	Ref. Informe 01 – 20X3
	Ref. Informe 01 – 20X2
	Ref. Informe 01 – 20X1
	TOTAL
	TOTAL

(%)

	
	SNC
	OBS
	OM
	SNC
	OBS
	OM
	SNC
	OBS
	OM
	SNC
	OBS
	OM
	CANT
	

	Superada
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	En Proceso
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No Superadas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Pendientes de Seguimiento
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


II. RESULTADO DE VERIFICACIÓN DE INDICADORES DE PROCESO
     Incluir resultados de la verificación de las metas e indicadores de procesos analizados.

	PROCESO
	INDICADOR
	META
	RESULTADO
	CUMPLIMIENTO

	
	Indicador 1
	Meta 1
	Dependencia 1

Dependencia 2

Dependencia 3
	Dependencia 1

Dependencia 2

Dependencia 3

	CONSOLIDADO* (si aplica)
	
	


Fuente: Ficha de Proceso, se utilizará la totalidad de la información disponible para determinar el cumplimiento, de acuerdo a los controles de las Unidades Organizativas. 
III. SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES. 
Del seguimiento realizado a las acciones definidas se tiene lo siguiente: 

	Dependencia
	Riesgo/ Oportunidad
	Implementación de la Acción
	Eficacia de la Acción

	
	
	Si se implementó
	No se implementó
	En proceso
	Si fue eficaz
	No fue eficaz

	Dependencia 1
	
	
	
	
	
	

	Dependencia 2
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Total
	
	
	
	
	
	

	%
	
	
	
	
	
	


IV. CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados indicar aspectos relevantes de la inspección relativo a: 
1. Nivel de cumplimiento del plan de control, 
2. Seguimiento de informes anteriores,

3. Cumplimiento de indicadores de proceso.
4. Eficacia de las acciones de riesgos y oportunidades
5. Otras.  
V. CONFIDENCIALIDAD DE LA INSPECCIÓN

Las Unidades Encargadas de Gestión de la Calidad mantienen la confidencialidad de los datos e información a la que tuvo acceso como consecuencia de las actividades de Inspección.
Atentamente,

Firman los Jefes de las Unidades Encargadas del SGC de acuerdo a las dependencias involucradas en los procesos inspeccionados.
	Firma:

Nombre:

Cargo: 
	Firma:

Nombre:

Cargo: 



	Firma:

Nombre:

Cargo: 


	Firma:

Nombre:

Cargo: 


ANEXOS:
ANEXO 1: DETALLE DE MUESTRAS

	Proceso/ Subproceso
	Procedimiento 
	Característica (paso No.)
	Dependencia 1
	Dependencia 2
	Dependencia 3
	Dependencia 4

	
	
	
	Universo
	Tamaño de la Muestra
	Universo
	Tamaño de la Muestra
	Universo
	Tamaño de la Muestra
	Universo
	Tamaño de la Muestra

	.
	PRO – X.X.X.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Total
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PRO – X.X.X.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Total
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PRO – X.X.X.3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Total
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL
	
	
	
	
	
	
	
	


ANEXO 2: DETALLE DE SERVICIOS NO CONFORMES/NO CONFORMIDADES
	Fecha: 
	No. XX/ 20XX

	Elaborado por: 
	Dependencia: 

	

	Documento/

Paso
	Característica de calidad
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	Subproceso: XXX

	Referencia: XX
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PRO-X.X.X.X / Paso  XX
	Descripción de la característica. 
	(
	(
	L
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Referencia: XX
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Paso XX
	Descripción de la característica.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Observaciones: 

	

	

	


ANEXO  3: SEGUIMIENTO DE INFORMES ANTERIORES
Ref.  y fecha de Informe de Inspección 

	HALLAZGO
	ESTADO O AVANCE
	COMENTARIO / EVIDENCIA

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ANEXO 4: SEGUIMIENTO DE MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES. 

	RIESGO /OPORTUNIDAD
	ACCIÓN DEFINIDA 
	IMPLEMEN-TACIÓN
	EFICACIA DE LA ACCIÓN 
	COMENTARIO / EVIDENCIA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9. MODIFICACIONES
REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No
	MODIFICACIONES

	01
	En PORTADA, se actualiza el cargo y nombre de responsables de elaborado y de revisado.

	02
	En el apartado 3. REFERENCIA NORMATIVA, Se agrega: Acuerdo Ejecutivo 171: Reestructuración organizativa de la DGEA.

	03
	En el apartado 5. RESPONSABILIDADES: Se modifica nombre de la Unidad de Gestión de la Calidad por Departamento de Gestión de la Calidad y me modifico cargo de Subdirector General de Administración por Subdirector de Administración.

	04
	En el apartado 7. PROCEDIMIENTO: Para el proceso 7.1, paso 03, se modifica el nombre de UGC por DGC.
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