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|. GENERALIDADES

1. Objetivo(s)

Establecer el método para desarrollar auditorias internas al Sistema de Gestion de
Calidad y determinar si éste es conforme con las disposiciones planificadas, y con
los requisitos propios del Fondo Social para la Vivienda vy los de la Norma I1SO
9001 vigente.

2. Alcance

El presente instrumento normativo aplica a todo el Sistema de Gestion de la
Calidad del Fondo.

3. Definiciones

Para efectos de este instrumento al Fondo Social para la Vivienda se le
denominard “Fondo”. Ademas se definen los aspectos siguientes:

a) Auditor
Persona preparada para llevar a cabo una auditoria.

b) Auditoria interna
Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias

objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en

gue se cumplen los criterios de auditoria.

c) Criterios de auditoria

Conjunto de politicas, procedimientos y requisitos utilizados como referencia.
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d) Equipo Auditor

Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria.

e) Evidencia objetiva
Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que es
pertinente para los criterios de auditorias y que es verificable. Esta evidencia

puede ser cualitativa o cuantitativa.

f) Hallazgo
Resultado de la evaluaciéon de la evidencia recopilada frente a los criterios de

auditoria.

g) No conformidad

Incumplimiento de un requisito.

h) Observador
Persona que acompafa al equipo auditor pero que no audita, principalmente

auditores en formacion.

i) Programa de auditoria
Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

j) Plan de auditoria

Descripcién de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

k) Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)

Parte de un sistema de gestion relacionada con la calidad.
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IIl. RESPONSABILIDADES

1. Del Gerente de Planificacion

a)

b)

f)
9)

h)

Elaborar el programa anual de auditoria, considerando aspectos tales como:
objetivo, alcance, tipo, fechas, entre otros.

Informar a la Administracion Superior el programa de auditoria y solicitar su
aprobacion.

Asegurarse de la implementacion del programa de auditoria.

Dar seguimiento y establecer mejoras al programa de auditoria.

Coordinar la ejecucion del programa anual de las auditorias internas de
calidad.

Nombrar al Auditor Lider para el plan de auditoria programado.

Seleccionar al equipo auditor que realizard las auditorias internas de calidad
programadas, del grupo de auditores de calidad preparados.

Realizar las reuniones de apertura y cierre de las auditorias internas de

calidad.

2. Del Jefe Unidad de Calidad

a)

b)

Proponer al Gerente de Planificacion el programa de auditoria anual e informar

el desempefo del mismo.

Proponer al equipo auditor que realizara las auditorias internas de calidad
programadas.

Revisar de forma conjunta con el Auditor Lider y los Auditores Internos de
Calidad los hallazgos identificados en las auditorias internas de calidad.

3. Del Auditor Lider

a)

Coordinar la ejecucién de las auditorias internas de calidad.
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b) Revisar y consolidar los resultados de las auditorias internas de calidad e

informar al Gerente de Planificacion.

4. De los Auditores Internos de Calidad

a) Preparar la auditoria interna de calidad al(os) proceso(s) asignado(s) previo a
su realizacion.

b) Ejecutar las auditorias internas de calidad con base al presente instrumento
normativo.

c) Presentar oportunamente los resultados de la auditoria interna de calidad

realizada al(os) proceso(s) asignado(s).

5. Del Responsable de Proceso

a) Monitorear y dar cumplimiento de lo establecido en éste instrumento normativo,
coordinando con los involucrados en el proceso.
b) Establecer mecanismos de monitoreo y control para tomar acciones correctivas y

de mejora en el proceso a su cargo.

c) Cumplir con lo establecido en el Procedimiento para el Control de Instrumentos

Normativos vy Registros, de acuerdo a las responsabilidades y disposiciones que

les corresponde.

d) Velar por el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad en
el(los) proceso(s) a su cargo.

e) Proporcionar la informacién requerida por los Auditores Internos de Calidad para

la realizacion de las actividades asignadas.
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6. Del Personal de la unidad organizativa y los involucrados descritos en los

instrumentos normativos

a)

b)

d)

Participar en la divulgacion y capacitacion que se imparta relacionada con el
desempenio del cargo vinculado con el puesto de trabajo.

Administrar y desempefar sus procesos de trabajo con responsabilidad,
adoptando los mecanismos de evaluacion y control de sus procesos, en

funcién al cumplimento de metas y objetivos, instrumentos normativos internos

y externos segun apligue.

El personal de la unidad organizativa serd responsable del uso de la

informacion que se genere, utilizandola Unicamente para el beneficio de la

Institucién y para el cumplimiento de las tareas asignadas en concordancia al

Art. 76 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

De conformidad al articulo 49 literal e) del Reglamento Interno de Trabajo del

Fondo Social para la Vivienda, los empleados deberan guardar la

confidencialidad y discrecion respecto de los hechos, normativa e informacion
que conozcan por razon de su cargo, por lo que deberan usar el presente
cuerpo normativo para fines institucionales, quedando prohibida su
reproduccion, distribucion y difusion excepto cuando le sea requerida por
autoridad competente y en los casos que establece la Ley.

Realizar con diligencia las actividades asignadas en los procesos de trabajo

en cumplimiento al Art. 4 h) de la Ley de Etica Gubernamental.

lll. DISPOSICIONES

1. Generales

La asignacion de autoridad, responsabilidad y/o relaciones de jerarquia se

estableceran de forma clara con el detalle de todos los aspectos importantes de
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las funciones de cada cargo, &mbitos y limites de accion conforme a lo establecido

en el Manual de Descripcion de Puestos y a la estructura organizativa vigente.

2. Especificas

a) El programa de auditoria debe contemplar la revision completa de todos los
requisitos de la Norma ISO 9001 vigente que apliguen a cada uno de los
procesos. La programacion sera desarrollada procurando no afectar la
operacion del negocio.

b) El programa de auditoria y sus modificaciones seran aprobados por el Gerente

de Planificacion y Gerente General.

c) El programa de auditoria podra contener los riesgos minimos identificados,
d) Las auditorias internas de calidad desglosadas por proceso que estan
contenidas en el plan de auditoria, se codificardn de acuerdo a la estructura

siguiente:

Letras Cddigo del proceso i Correlativo

AIC 215 2016 01

El codigo estard compuesto asi:
i. Letras: 3 AIC para las Auditorias Internas de Calidad.
ii. Cbdigo del proceso: 3 digitos, que representan el proceso que se
auditara.
iii. Afo: 4 digitos, que corresponden al afio en el cual se realizara la
auditoria interna de calidad.
iv. Correlativo: 2 digitos, que representan el nimero consecutivo asignado
a cada auditoria interna de calidad.
e) El tiempo de ejecucidon de una auditoria interna de calidad de un proceso, debe
ser el suficiente o necesario para cubrir el alcance definido en el programa y/o

plan de auditoria.
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f)

g)

h)

)

k)

El Auditor Lider, con al menos 3 dias habiles de anticipacién, pondra a
disposicion del equipo auditor la documentacion relacionada del proceso a
auditar.

Durante la ejecucion del plan de auditoria, el auditor, en comun acuerdo con el

auditado, podran solicitar al Auditor Lider cambios para asegurar la

consecucion de los objetivos definidos, en caso de existir situaciones que
puedan limitar el buen desarrollo de la auditoria interna de calidad.

El agrupamiento de hallazgos para un plan de auditoria en particular se

realizara de la siguiente manera:

i. Por proceso: El resultado de una auditoria interna de calidad para un
proceso en particular, no podra tener asociado, al mismo apartado de la
Norma ISO 9001 vigente, mas de una observacion o no conformidad, ya
sea mayor o menor, es decir se agrupara un hallazgo por tema (registros,
indicadores, normativa, otros).

ii. Institucional o varios procesos: Se establecerd un hallazgo cuando este se
repita en varios procesos y se analizara de forma grupal para la
organizacion.

Para la revision del informe consolidado de resultados de auditorias internas de

calidad, el Gerente de Planificacion podra establecer un equipo de auditores de

apoyo.

El Gerente de Planificacion evaluara al menos una vez al afio el desempefio de

los auditores internos de calidad calificados, que participaron durante la
ejecucion de la(s) auditoria(s) interna(s) de calidad consideradas en el
programa de auditoria.

El plan de auditoria de un proceso se considerara cerrado una vez se haya
finalizado la reunion de cierre.

Para considerar a un empleado de la Institucibn como Auditor Interno de
Calidad, este debe cumplir los requisitos minimos detallados en el Perfil del
Auditor Interno de Calidad (A-225-003).
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V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Normativa interna
a) Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especifica del Fondo
Social para la Vivienda (NTCIE).
b) Manual de Gestion de |la Calidad.
c) Procedimiento para el Control de Instrumentos Normativos y Reqistros
Procedimiento para Acciones Correctivas.
d) Procedimiento para Acciones de Mejora.

2. Normativa externa
a) Norma ISO 9001: vigente.
b) Ley de Etica Gubernamental.

10
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Preparacién del Programa de Auditoria

Responsable | Paso
1.

Jefe Unidad de Calidad

Actividad

Planifica las auditorias a realizar para un
periodo determinado y establece los detalles
para la ejecucion de las mismas, considerando:
a) Alcance.

b) Objetivos.

c) Tipo

d) Fechas.

e) Otros

Identifica y evalla los riesgos del programa de
auditoria de acuerdo a la Tabla de Riesgos del
Programa de Auditoria (A-225-004) e incorpora
esta informacion a la propuesta.

Gerente de Planificacion

Revisa y presenta la propuesta al Gerente
General.

Gerente General

Revisa y aprueba el programa de auditoria.

Gerente de Planificacion

Notifica a Jefe Unidad de Calidad.

o0k

Fin

Fecha de vigencia: 07 de noviembre de 2016
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2. Preparacion del Plan de Auditoria

Responsable \ Paso Actividad
Gerente de Planificacion | 1. Realiza el nombramiento del Auditor Lider.
Jefe Unidad de Calidad/ | 2. Prepara propuesta del plan de auditoria:
Auditor Lider a) Objetivo.

b) Alcance.

c) Criterios.

d) Fechas y horarios de auditorias.

e) Equipo auditor calificado asegurandose que
no evallen su propio proceso y respetando
las independencias de funciones.

f) Método de muestreo.

g) Otros.

Incluye observadores en la propuesta de

participantes, si se considera necesario.

3. Presenta la propuesta a Gerente de

Planificacién.

Gerente de Planificacién | 4. Revisa, ajusta y/o avala la propuesta.

Jefe Unidad de Calidad/ | 5. Registra en el sistema informatico el plan de

Analista de auditoria para cada uno de los procesos y

Asequramiento _de la asigna a los participantes de cada una de las

Calidad auditorias internas de calidad. Asocia
documentos o informacion adicional sobre las
auditorias internas de calidad, si fuera
necesario.

Ruta: Mejora/ Planificacion de Auditorias/ crear nuevo

plan de auditoria

Gerente de | 6. Convoca a equipo de auditores asignados para

Planificacién/ Jefe informar de los aspectos que deben considerar

Unidad de y criterios a aplicar durante la auditoria interna

Calidad/Auditor Lider de calidad.

Jefe Unidad de | 7. Remite el plan de auditoria al equipo auditor. En

Calidad/Auditor Lider caso de requerir cualquier modificacion a algun
plan de auditoria, actualiza en el sistema
informatico e informa a los involucrados.

Ruta: Mejora/ Auditorias/Planificacion de Auditorias/

Completar y modificar informacion

Auditor Interno  de | 8. Elabora Lista de Verificacion (F-225-001)
Calidad basandose en lo siguiente:

a) Requisitos de la Norma ISO 9001 vigente

aplicable al proceso.

Fecha de vigencia: 07 de noviembre de 2016
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Responsable \ Paso Actividad

b) Documentos de los procesos a ser
auditados.

c) Listas de \verificacibn anteriores y/o
resultados de auditorias internas o externas
previas.

d) Requisitos legales del producto.

9. Fin
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3. Ejecucion de la auditoria

Responsable | Paso
1.

Gerente de Planificacion
[Jefe Unidad de
Calidad/ Auditor Lider

Actividad

Convoca a reunion de apertura de la auditoria
interna de calidad.

Gerente de Planificacion

Realiza reunion de apertura de la auditoria
interna de calidad con los Responsables de
Proceso y Gerentes.

Auditor Interno de
Calidad

Procede a realizar la auditoria interna de calidad

conforme al plan autorizado, haciendo uso de:

a) Norma ISO 9001 vigente.

b) Lista de Verificacion (F-225-001).

c) Documentos del proceso y documentos de
norma.

Realiza la busqueda de evidencias objetivas, a
través de entrevistas, revision de documentos y
registros, observacidon de actividades, entre
otros, utilizando el meétodo de muestreo
definido, para determinar el cumplimiento de
requisitos o los hallazgos del Sistema de
Gestion de la Calidad y registra en la Lista de
Verificacion (F-225-001).

Nota: Se debe anotar especificamente las
referencias de la evidencia que respalda los
hallazgos identificados, tales como fechas (dias
especificos, meses, afio), montos, numeros de
casos, etc.

Comunica al auditado los hallazgos detectados,
una vez finalizada la auditoria interna de calidad
del proceso, sin indicar la categoria del
hallazgo.

En caso exista divergencia o desacuerdo del
auditado con respecto al hallazgo, se escucha
la opinion, se toma nota de las diferencias y le
informa que puede acudir al Auditor Lider o al
Gerente de Planificacion para que la situacion
sea resuelta.

Evalia los hallazgos frente a los criterios de
auditoria, los categoriza preliminarmente vy
procede segin se establece en el
Procedimiento de Acciones Correctivas y en el
Procedimiento para la Gestidon de la Calidad.

Fecha de vigencia: 07 de noviembre de 2016
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Responsable \ Paso Actividad
Envia lista de verificacion al Auditor Lider
Auditor Lider 7. Da sequimiento a la realizacion de las auditorias

segun lo planificado y gestiona los resultados
con los auditores asignados.

8. Consolida resultados, revisa, propone ajustes si
es necesario e informa al Gerente de
Planificacion.
Gerente de Planificacion | 9. Revisan y ajustan en caso de ser necesario,
[ Jefe  Unidad de junto con equipo de auditores de apoyo.

Calidad/ Auditor Lider
Nota: Para el caso de las oportunidades de mejora
identificadas en diversos procesos, que sean similares o
estén asociadas a una misma condicidn, se establecera
una sola accion a fin de buscar la mejora institucional.

10. | Se reunen con el auditor responsable para
analizar, aclarar o ampliar los hallazgos
encontrados en el proceso asignado, en los
casos que apliguen.

Jefe Unidad de Calidad/ | 11. | Registra en el sistema informético el resumen

Analista de de la auditoria interna de calidad. Asocia la lista
Asequramiento de la de verificacibn o cualquier documento o
Calidad informacion adicional sobre la auditoria interna

de calidad si fuera necesario.

Ruta: Mejora/ Realizacion de Auditorias/ Registrar
resultados de auditorias.

12. | Revisa contenido de la informacion registrada.
En caso de inconsistencias corrige en el
sistema segun corresponda.

Ruta: Mejora/ Realizaciéon de Auditorias/ Registrar
resultados de auditorias.

13. | Vincula el proceso auditado y actualiza la
informacion relacionada con la auditoria interna
de calidad, en caso hubiera diferencia con el
plan de auditoria original, que hayan surgido
posterior a la reunion de apertura.

Ruta: Mejora/ Realizaciéon de Auditorias/ Registrar
resultados de auditorias.

Jefe Unidad de Calidad/ | 14. Genera informe de resultados de las auditorias
Auditor Lider internas de calidad, consolida la informacion,
revisa y presenta al Gerente de Planificacion.

Ruta: Mejora/ Realizacion de Auditorias/ Generar
Informes (Informes Personalizados).
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Responsable | Paso
15.

Actividad

Elabora y remite informe por proceso, que
incluye los resultados obtenidos para la toma de
acciones de forma inmediata por parte del
Responsable de Proceso.

16.

Convoca a reunion de cierre.

Gerente de Planificacion

17.

Realiza reunion de cierre, con Gerente General,
Gerentes de Area y Responsables de Proceso,
donde se informa entre otros aspectos lo
siguiente:

a) Recordatorio de objetivos y alcance.

b) Recordatorio de los procesos auditados.

c) Informe general de los hallazgos detectados
(no conformidades reales, potenciales,
observaciones y oportunidades de mejora).

d) Preguntas y respuestas de los asistentes.

Jefe Unidad de Calidad/
Auditor Lider

18.

Elabora el “Informe de auditoria” y remite a los
Responsables de Proceso, segun corresponda
para que realicen los analisis de causa vy
acciones respectivas con el objeto de cerrar los
hallazgos detectados en la auditoria.

Analista de
Asequramiento de la
Calidad

19.

Registra en el sistema informatico los resultados
de las actividades realizadas y cierra el plan de
auditoria.

Ruta: Mejora/ Seguimiento de Auditorias/ Registrar
resultados.

20.

Fin.

Fecha de vigencia: 07 de noviembre de 2016
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Referencia de autorizacion

VI. MODIFICACIONES REALIZADAS

Version

Descripcion de la modificacion

Gerente de Planificacion y 1. Creaciéon del Procedimiento, conforme a
Proyectos las normas 1SO 9001:2000
07 de marzo de 2008.

Fecha de Vigencia: 07 de marzo de 2008
Gerente de Planificacion y | 2. Mejora al Procedimiento

Proyectos
03 de octubre de 2008.

Queda sin vigencia el 145 215 805 815
Procedimientos de Auditorias Internas al
Sistema de Gestion de la Calidad, con
Vigencia 07 de marzo de 2008.

Fecha de Vigencia: 03 de octubre de
2008

Gerente de Planificacion y
Proyectos
19 de Noviembre de 2008.

Mejora al Procedimiento. Modificaciones

realizadas:

a) Incorporacion de observaciones
realizadas por el ente certificador
(AENOR).

b) Actualizacibn de los
contenidos en el
normativo.

registros
instrumento

Queda sin vigencia el 145 215 805 815
Procedimientos de Auditorias Internas al
Sistema de Gestion de la Calidad, con
Vigencia 03 de octubre de 2008

Fecha de Vigencia: 19 de Noviembre de
2008.

Gerente General

* Fecha de vigencia: 15 de
febrero de 2013.

* Renombramiento y recodificacion de
instrumento normativo: 145 215 805
815 Procedimiento de Auditorias
Internas al Sistema de Gestién de la
Calidad por 145 Procedimiento de
Auditorias Internas de Calidad.

e Actualizacion de los procesos de
trabajo y estandares.

* Incorporacion de anexos A-215-002 y
A-215-003.

Elaborado/actualizado por: Diana Castro

Fecha de vigencia: 07 de noviembre de 2016
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Referencia de autorizacion Version Descripcion de la modificacion
de Abrego.
Gerente General 5. * Actualizacién del responsable del
proceso y puestos segun estructura
* Fecha de vigencia: organizativa vigente.
03 de febrero de 2014 » Recodificacion de anexos y registros:
0 A-215-002 por A-225-003
0 A-215-003 por A-225-004
0 F-215-010 por F-225-001
» Eliminacion de los registros F-215-009
y F-215-012.
Elaborado por: Wendy Elizabeth Chavez.
Gerente General 6. e Actualizacion de estandares,
responsables y mejoras.
» Fecha de vigencia:
07 de noviembre de 2016 Elaborado por: Elsy Benitez.
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