	MACROPROCESO: GESTIÓN ESTRATÉGICA 

PROCESO: GESTIÓN DE LA CALIDAD

SUBPROCESO:   EJECUCIÓN DE MEDICIONES  DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 
	CÓDIGO  :   PRO-1.2.2.1

EDICIÓN  :   01

FECHA     :   26/10/2015


	MIINISTERIO DE HACIENDA


	CÓDIGO  :   PRO-000

EDICIÓN  :   001

FECHA     :  19/10/2001



	TÍTULO:                          PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE PLANES DE CONTROL



	


	Preparado por : 


	Nombre :
	Licda. Mirna de los Angeles Girón de Halimbourg
	Firma: 
	Fecha: 05/10/15

	Cargo    :
	Jefe de Gestión de la Calidad-DGA
	
	

	Nombre :
	Licda. Verónica Isabel Reyes Villatoro
	Firma: 
	Fecha: 05/10/15

	Cargo    :
	Coordinadora Área de Gestión de la Calidad-DGT
	
	

	Nombre :
	Lic.José Santiago Guzmán Castro
	Firma: 
	Fecha: 05/10/15

	Cargo    :
	Coordinador de Inspecciones de la Calidad-DGEA
	
	


	


	Revisado por:  


	Nombre :
	Lic. Pablo Ernesto Cruz Aldana 
	Firma:
	Fecha: 09/10/15

	Cargo    :
	Jefe de Unidad de Planificación y Gestión de la Calidad - DGA 
	
	

	Nombre :
	Lic. Mario Mortimer Carbonero Sigüenza
	Firma:
	Fecha: 09/10/15

	Cargo    :
	Jefe Coordinación de Gestión de la Calidad - DGII
	
	

	Nombre :
	Ing. Hernan Arturo Pineda Rivas
	Firma:
	Fecha: 09/10/15

	Cargo    :
	Jefe Unidad de Planeamiento y Gestión de  Calidad - DGT
	
	

	Nombre :
	Lic.Enilson Antonio Cortez Guevara
	Firma:
	Fecha: 09/10/15

	Cargo    :
	Jefe Unidad Gestión de la Calidad - DGEA
	
	

	Nombre :
	Ing. Jaime Salvador Velásquez Saavedra
	Firma:
	Fecha: 09/10/15

	Cargo    :
	Supervisor de Auditoría


	
	

	Nombre :
	Ing. Rosa Milagro Mejía de Martínez
	Firma:
	Fecha: 09/10/15

	Cargo    :
	Coordinadora Unidad de Planeamiento y Calidad - TAIIA
	
	


	


	Aprobado por:  


	Nombre :
	Ing. Guillermo Alfredo Posada Sánchez
	Firma:
	Fecha: 12/10/15

	Cargo    :
	Director General de Administración
	
	


	Contenido:

1.   Objetivo                          

2.   Ámbito de aplicación

3.   Referencia normativa
4.   Definiciones
5. Responsabilidades

6. Lineamientos Generales

7. Procedimiento

8. Anexos  

9. Modificaciones 




1. OBJETIVO  
Describir  la secuencia de los pasos a seguir para la Planificación y Ejecución de los Planes de Control y comunicación de los resultados obtenidos. 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN  

El presente procedimiento es aplicado por las Unidades Organizativas responsables de la ejecución de los Planes de Control de los Subprocesos claves del Ministerio de Hacienda.
3. REFERENCIA NORMATIVA  
· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

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

· Norma ISO 9001 Sistemas de Gestión de la Calidad – Requisitos.
· Norma ISO 9004 Gestión para el Exito Sostenido de una Organización.
· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda.

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

· Ejecución Plan de Control: Evaluación de la conformidad por medio de la observación y dictamen, acompañada cuando sea apropiado por medición, ensayo/prueba o comparación con patrones.

· Plan de Control: Documento que contiene los parámetros de control aplicados a los Suprocesos Claves.

· Subproceso Clave: Son los subprocesos relacionados a los Macroprocesos Misionales y aquellos que el Comité de la Calidad de cada Dependencia determina, considerando los criterios de:
a)  Impacto del Servicio proporcionado.  
b) Creación de valor  en el contribuyente, ciudadano y otras partes interesadas
c) Actividades esenciales de las Dependencias. 
· 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

De Directores, Subdirectores, Presidente, Jefes de Dependencias del Ministerio:
· Velar por el cumplimiento del procedimiento.
· Designar a los responsables de elaborar, revisar y aprobar los Planes de Control. 
De los Jefes de las Unidades Organizativas: 
· Velar por el cumplimiento del procedimiento.

· Revisar las actualizaciones propuestas por el personal.

· Dar solución a los hallazgos resultantes de la aplicación de los Planes de Control. 

De Jefes/Coordinadores/Supervisor 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 al procedimiento.
Del personal:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 

· Proponer actualizaciones tendientes a mejorar el mismo
6. LINEAMIENTOS GENERALES

a) La elaboración del Anexo 2 Programa Anual de Ejecución de Planes de Control  de las Dependencias se elabora conjuntamente con los Jefes de Unidades Encargadas del SGC del Ministerio de Hacienda.
b) El formato del Anexo 3 Registro de Control, contiene los apartados mínimos, por lo que cada Dependencia puede agregar otros campos que sean necesarios para el efectivo control de los subprocesos a verificar.
c) En los casos que el Técnico de la Calidad determine incumplimiento 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 Registro de Control, sin levantar una nueva Hoja.
7.  PROCEDIMIENTO           PLANIFICACIÓN Y EJECUCIÓN DE PLANES DE CONTROL

PREPARACIÓN DE PLANES DE CONTROL
	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN


	Comités de Gestión de la Calidad de las Dependencias

	01 
	Definen los Subprocesos claves  que serán sujetos de control  según el mapa de procesos autorizados 

	Jefes de Unidades Encargadas del SGC 
	02 
	Recibe Subprocesos claves sujetos a controlar y designa al personal de la Unidad para elaborar el Plan Control.


	Jefes designados del Subproceso a controlar y personal de Unidades Encargadas del SGC. 
 
	03 
	Elabora el Plan de Control considerando el estado (análisis de tendencias de los resultados de mediciones anteriores), grado de impacto en la Estrategia del Ministerio de Hacienda (MH) y la importancia (características críticas) de los Subprocesos  a controlar, según Anexo 1 Plan de Control. 


	Jefes designados del Subproceso a controlar y Jefes de Unidades Encargadas del SGC pertinentes.
	04 
	Revisa y aprueba el Plan de Control, lo remiten para su correspondiente publicación en el Sistema de Gestión de la Calidad.


	EJECUCIÓN DE PLANES DE CONTROL


	RESPONSABLE
	PASO 
	ACCIÓN


	Jefes/Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC pertinentes.

	01 
	Designa a Técnicos de acuerdo a lo programado para ejecutar el Plan de Control. 



	Técnicos de la Calidad de Unidades Encargadas del SGC pertinentes. 
	02 
	Informa a Unidad Organizativa la fecha para realizar la aplicación del Plan de Control, según el Anexo 2 Programa Anual de Ejecución de Planes de Control  de las Dependencias pertinentes.


	
	03 
	Ejecuta el Plan de Control  y documenta el resultado en el Anexo 3 Registro de Control.


	
	04 
	Verifica, si el porcentaje de servicio conforme identificado es menor que el estándar de servicio conforme definido en el Plan de Control, procede a redactar Hoja de No Conformidad, Acciones Correctivas, según lo establecido en el procedimiento Gestión de Acciones Correctivas.

Cuando encuentra una Hoja de No Conformidad sin cerrar por el mismo concepto no redacta Hoja, debiendo en este caso aplicar lo indicado en el literal c) de Lineamientos Generales.


	
	05 
	Comunica resultados de la ejecución del Plan de Control para ser analizados por los Jefes de Unidades Organizativas pertinentes, y remite el Registro al responsable de la publicación en el Sistema de Gestión de la Calidad.



	Jefes/Coordinadores/Supervisor de Unidades Encargadas del SGC pertinentes. 
	06 
	Analiza, 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 (Ej.: Comité de Calidad del MH, entre otros).


8. ANEXOS 

Anexo 1  Plan de Control

Anexo 2  Programa Anual de Ejecución de Planes de Control

Anexo 3  Registro de Control

 

Anexo 1
	Macroproceso: 
	Código:

	Proceso:
	Edición:

	Subproceso:
	Fecha:


PLAN DE CONTROL

	Correlativo
	Documento/

Paso
	Característica
	Método de control

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Frecuencia de Control: 

	Estándar de servicio conforme: 

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


	Elaborado:

Firma:    
	Revisado:

Firma:    
	Aprobado:

Firma:    

	Nombre:
	Nombre:
	Nombre: 

	Cargo:
	Cargo:
	Cargo:

	Fecha:
	Fecha:
	Fecha:


Instrucciones de llenado del Plan de Control

· Macroproceso: Anotar el Nombre del Macro proceso, 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: Fecha de aprobación de edición vigente.

· 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: Descripción de la variable critica del servicio y/o del proceso a verificar en la inspección.
· Método de control: Anote el método utilizado en la inspección, pudiendo ser. Observación, revisión documental u otro adecuado para verificar las características del subproceso.

· Frecuencia de Control: Anote la periodicidad de realización de  las verificaciones del Plan de Control.
· Estándar de servicio conforme: Indique el porcentaje mínimo permitido de servicios conformes.

· Tamaño de la muestra: El tamaño de la muestra se calculará al momento de hacer la verificación del Plan de Control, considerando el universo en el período a verificar.
· Elaborado: Firma, nombre y cargo de quien elabora el Plan de Control, fecha de elaborado.

· Revisado: Firma, nombre y cargo de quien revisa el Plan de Control, fecha de revisado.
· Aprobado: Firma, nombre y cargo de quien aprueba el Plan de Control, fecha de aprobado.

Anexo 2
	PROGRAMA ANUAL DE EJECUCIÓN DE PLANES DE CONTROL


	DEPENDENCIA _____________________________________________

	UNIDAD DE________________________________________________

	Año ________________

	

	MACROPROCESO
	PROCESO 
	SUBPROCESO
	FRECUENCIA
	PROGRAMACIÓN MENSUAL

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	TOTAL………………………:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	Elaborado Por:
	Aprobado Por:

	
	

	Firma:
	Firma:

	Nombre:
	Nombre:

	Cargo:
	Cargo:

	Fecha:
	Fecha:


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

· DEPENDENCIA: Anotar el Nombre de la Dirección, Tribunal de Apelaciones de los Impuestos Internos y Aduanas, Unidad de Auditoria Interna, según corresponda.
· UNIDAD DE: Anotar el Nombre de la Unidad Organizativa responsable de la Gestión de la Calidad.

· Año: Anotar el año en que se ejecutará el plan.

· MACROPROCESO: Anotar el Nombre del Macro proceso, 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.
· 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.
· Elaborado por: Firma, nombre y cargo de quien elabora el Programa, fecha de elaboración.
· Aprobado por: Firma, nombre y cargo de quien aprueba el Programa, fecha de aprobación.
Anexo 3
	Macroproceso: 
	Código:

	Proceso:
	Edición:

	Subproceso:
	Fecha:


REGISTRO  DE  CONTROL
	Fecha:
	No.

	

	Referencia:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Documento/

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Referencia:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Documento/

Paso
	Característica
	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
	Ver marcas L,RP,C
	
	
	

	Corregido
	C
	NO   Aplica
	N/A
	
	
	

	

	Verificado por:
Firma:    
	Aceptado por:

Firma:    

	Nombre:
	Nombre: 

	Cargo:
	Cargo:

	Fecha:
	Fecha:


Instrucciones de llenado del Registro de Control
· Macroproceso: Anotar el Nombre del Macro proceso, 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.
· Referencia: Identifica el elemento de muestra verificado; Ej.: Expediente de IVA, Nota de Consulta, Declaración de Mercancía, etc., y en las columnas de la derecha anota Ej. 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. 

· Característica: Descripción de la variable critica del servicio y/o del proceso a verificar.
· 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.

Anote “RP”: Cuando se realizará acción para cumplir con la característica.

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 corresponda verificarse en un elemento: anote “N/A” en la cuadrícula correspondiente de la derecha
· Observaciones: Anote datos o referencias que incidan en el control del proceso, Ej.: Referencia de Hoja de no conformidad, detalle de oportunidad de Mejora, detalle del servicio no conforme, tamaño de la muestra, etc.

· 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.

· Verificado por: Firma, nombre y cargo de quien realiza la inspección, fecha de entregado el registro.

· Aceptado por: Firma, nombre y cargo del Jefe responsable del Subproceso, fecha de aceptado el registro. 
· Tamaño de la Muestra:
El universo (N) se tomará del período a verificar: 
a) Cuando el universo no excede de 8 elementos en el período a verificar, se toman todos los elementos como tamaño de muestra. 
b) Cuando el universo es  más de 8 elementos, la muestra se determina utilizando la fórmula siguiente:

	n =
	Z2 Npq

	
	E2 (N  - 1) +  Z2 pq


Con un nivel de confianza del 90%  Z=1.645, considerando una probabilidad de éxito ( p ) del 50% y una probabilidad de fracaso ( q ) del 50% y un error porcentual ( E ) del 10%. 

A continuación se presenta una tabla con el cálculo del número de elementos de muestra (n)  para  universos (N) de 9 a 29868 elementos.

	N
	n
	N
	n
	N
	n
	N
	n

	9
	8
	34-35
	23
	83-88
	38
	231-251
	53

	10
	9
	36-37
	24
	89-93
	39
	252-276
	54

	11-12
	10
	38-40
	25
	94-99
	40
	277-304
	55

	13
	11
	41-42
	26
	100-105
	41
	305-337
	56

	14-15
	12
	43-45
	27
	106-112
	42
	338-377
	57

	16
	13
	46-48
	28
	113-120
	43
	378-426
	58

	17-18
	14
	49-51
	29
	121-128
	44
	427-486
	59

	19
	15
	52-54
	30
	129-136
	45
	487-563
	60

	20-21
	16
	55-58
	31
	137-146
	46
	564-666
	61

	22-23
	17
	59-61
	32
	147-157
	47
	667-808
	62

	24-25
	18
	62-65
	33
	158-168
	48
	809-1019
	63

	26
	19
	66-69
	34
	169-181
	49
	1020-1364
	64

	27-28
	20
	70-73
	35
	182-196
	50
	1365-2029
	65

	29-31
	21
	74-78
	36
	197-212
	51
	2030-3852
	66

	32-33
	22
	79-82
	37
	213-230
	52
	3853-29868
	67


Nota: En los casos que N (Universo) sea mayor o de  29868 deberá calcularse utilizando la fórmula anteriormente señalada.

9.   MODIFICACIONES
REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No.
	MODIFICACIONES

	1
	Con la entrada en vigencia de este procedimiento, quedan anulados los procedimientos: 
· PRC-003  PREPARACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE CONTROL, ED. 13 (DGEA).
· PRT-050 ELABORACIÓN Y EJECUCION DE PLANES DE CONTROL, ED. 011 (DGII)

· PRT-022 PREPARACIÓN DE PLANES DE CONTROL, REALIZACIÓN DE INSPECCIONES DE CALIDAD, TRATAMIENTO DE SERVICIOS NO CONFORMES Y ASESORIA TECNICAS DE CALIDAD, ED. 09 (DGA)

· NOR-EPC NORMATIVA PARA LA ELABORACIÓN DE PLANES DE CONTROL, ED 02 (DGA)

· PRT-166 DISEÑO Y EJECUCION DE PLANES DE INSPECCION, ED. 04 (DGT)

· PRO-014 PREPARACIÓN Y REALIZACIÓN DEL PLAN DE INSPECCIONES DE CALIDAD, ED. 05 (UAI)

· PRO-002 PREPARACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE CONTROL E INSPECCIONES, ED. 03 (TAIIA).
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