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Lima.%1  de ... .Julio . . .. .  del B,

VISTOS: El Memorando Circular N°041-2016-IPD/OGA de fecha 02 de junio de
2016 y el Informe de Auditoria Interna SGC-FO-09 N° 03 de fecha 10 de junio de 2016;

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 046-2014-PCM se aprueba la Politica Nacional
para la Calidad, la misma que se fundamenta en Ia promocion de la productividad, Ia
innovacion y la competitividad, la provision de bienes y servicios idéneos, y el
cumplimiento de los estandares de la calidad; el desarrollo de una cultura de calidad
con una visién descentralizada, difundiendo el conocimiento cientifico y las mejores
practicas de la calidad; la produccién y el uso de bienes y servicios de calidad
mediante la utilizacion de estandares de calidad y la adecuacion de Ia normativa que
favorezca su disefio, produccion y distribucién: y una politica transversal que involucre
. alos poderes publicos y agentes econémicos con una cobertura nacional y con los
on . MECUrsos necesarios para su sostenibilidad;

Que, por Resolucién de Presidencia N° 326-2015-P/IPD de fecha 24 de agosto
-~ de 2015, se aprobd el Manual de Calidad del Instituto Peruano del Deporte;

Que, la Oficina General de Administracién mediante Memorando Circular
N°® 041-2016-IPD/OGA de fecha 02 de junio de 2016, comunica que como producto de
la evaluacion efectuada a la forma de cémo se encuentra organizado el Sistema de
Limpieza en las instalaciones del IPD, ha visto conveniente reformular su estructura y
funcionalidad, respecto a la distribucién del personal que presta este servicio, con el
objetivo de alcanzar una mayor eficiencia:

Que, al respecto, el Equipo Auditor mediante Informe de Auditoria Interna SGC-
FO-09 N° 3-2016 de fecha 10 de junio de 2016, recomienda en sus oportunidades de
mejora N° 9 y N° 10, actualizar los procedimientos de soporte del Sistema de Gestion
de Calidad, asi como la actualizacion del Manual de Calidad del IPD;

Que, en el literal b) del numeral 4.2.1 de la Norma ISO 9001:2008, se establece
que en la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad y de objetivo de la calidad
debe incluirse entre otros, la existencia de un Manual de Calidad, en ese sentido,
como parte de las acciones necesarias para mantener un certificado bajo la Norma
ISO 9001:2008 en el proceso de “Autorizacion y Otorgamiento de Subvenciones a
Federaciones Nacionales y Comité Olimpico Peruano”, se requiere la actualizacion del

Manual de Calidad;

Que, en atencidn a lo expuesto, es necesario aprobar el “Manual de Calidad del
Instituto Peruano del Deporte” version 2, requerido por la Norma ISO 9001:2008:

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 28036, Ley de Promocidn y
Desarrollo del Deporte y sus modificatorias; su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 018-2004-PCM y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Peruano del Deporte, aprobado por Decreto Supremo N° 017-2004-PCM; vy,




Resolucion de Presidencia N°io1-2006-1e0r0
Lima .01 de....J9ie . .. del..2016 .

Con los vistos de la Secretaria General, la Oficina de Presupuesto y
Planificacion y la Oficina de Asesoria Juridica en lo que corresponde a sus
competencias;

SE RESUELVE:

) Articulo 1°.- APROBAR el documento denominado: “Manual de Calidad del
__%o: Instituto Peruano del Deporte” version 2, el mismo que forma parte de la presente
V=55 resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, el Manual de Calidad
del Instituto Peruano del Deporte aprobado mediante Resolucion de Presidencia
N° 326-2015-P/IPD de fecha 24 de agosto de 2015.

Articulo 3°.- PUBLICAR la presente Resoluciéon en el Portal Institucional del
Instituto Peruano del Deporte.

Registrese y comuniquese.

-----------------

Mg. SAUL BARR RA AYALA
Presidents
INSTITUTO PERUANO DEL DE!

PORTE
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1 OBJETIVO

El presente Manual establece el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad y la secuencia e interaccion de los procesos, la
justificacion de las exclusiones a la Norma ISO 9001:2008, y las disposiciones generales para asegurar la calidad de los
servicios, para prevenir la aparicion de no conformidades, para aplicar las acciones precisas para evitar su repeticion, y para
alcanzar la mejora continua de los procesos y la satisfaccion de los clientes.

2 ALCANCE

El Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad del IPD comprende el proceso principal: “Autorizacion y Otorgamiento de las
Subvenciones a Favor de las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano”.

2.1. MAPADE PROCESOS

El IPD ha identificado los siguientes procesos como necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad y ha
determinado la secuencia de interaccion de los mismos en el siguiente esquema:

PROCESOS ESTRATEGICOS
REVISION POR LA DIRECCON PLANEAMIENTO PRESUPUESTO COMUNICACION
PROCESO PRINCIPAL
Grupos de interés: Grupos de interés:
DEPORTISTAS AUTORIZACION Y OTORGAMIENTO DE LAS SUBVENCIONES A FAVOR DF LAS FEDERACIONES NACIONALES ¥ EL DEPORTISTAS
) i
ENTRENADORES ¥ COMITE OLIMPICO PERUANO ENTRENADORES Y
DELEGADOS DELEGADOS
RECEPCION DE REVISION DE
Clientes: @ SOLICITUD DE > SOLICITUD DE —> CERTIPFI;::S; zgii?gmm AUE:';:;'C?;NDE @l Clientes:
FEDERACIONES SUBVENCION SUBVENCON FEDERACIONES
DEPORTIVAS Y N ‘L DEPORTIVAS Y
COMITE OLIMPICO i-——————' ——————— " COMITE OLIMPICO
PERUANO PERUANO
I | .
: SEaliiar L TRANSFERENCIA
£ i 1 PRESUPUESTARIA )
Requisitos [ i3 Satisfaccidn
PROCESOS DE SOPORTE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
R ARETRITCA R 2l | R S eTieA I I T NEORMATICA I P ie&iscne |
[INFRAESTRUCTURA, . LlogisTica i INFORMATICA i RECURSOS ATENCION DE TRATAMIENTO DE VD CiOn ¢
I [ Lo L | HumMaNos SUGERENCIAS ¥ SERVICIOS NO
g Mantenimiento : i Contratacion i - Mantenimiente i ; RECLAMOS CONFORMES ANALISIS
1 . - Almacenamiento, + Preventive : - Seleccién i @
| ' 1 H H 1 }
| I 1 | |- Soporte | |- Capacitacién y| =
: i ' H i Técnico i1 Desarrcllo 1} GESTION MEIORA
11 I ! I 1 Priyctas ! | ! DOCUMENTAL - Acciones
'il'f i i I i Infraestructua i i i - Control de Preventivas y
/‘_ B b e e s st S - ! Documentos Correctivas
2 - Control de - Auditoria
Registros Interna
- Mejora
i [m————————
? : PROCESOS GESTIONADOS POR 1 1 FROCESO OPERATIVO NO m ACTIVIDADES QUE APORTAN
i i PROVEEDORES INTERNOS 1 | COMPRENDIDO EN EL ALCANCE DEL AR
R | S J SGC

2.2. EXCLUSIONES

De acuerdo con la Norma ISO 9001:2008, el IPD excluye el requisito 7.3 Disefio y Desarrollo para los procesos de
“Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones a Favor de las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité
Olimpico Peruano’, en la medida en que las especificaciones para la autorizacion y otorgamiento de las subvenciones
quedan perfectamente delimitadas por la normativa de la institucion.
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INTRODUCCION

La organizacion del Deporte Peruano, data oficialmente del 28 de abril de 1920, cuando el entonces Presidente de la RepUblica,
don Augusto B. Leguia reconocio oficialmente a la Federacién Aliética Deportiva del Per(, encargandole la realizacion y
organizacion de los planes a don Alfrede Benavides Canseco, Presidente de la primera institucion oficial del deporte nacional. Poco
después un 8 de setiembre de 1921, se dicta la Ley de "Estructuracion del Deporte Nacional", donde se establecieron normas
concordantes con los fines propuestos por la Federacién Atlética Deportiva del Perd.

Después de 18 afios, en 1938, el Presidente de la Repiblica, Mariscal Oscar R. Benavides promulga mediante Ley N° 8741, la
creacion del Comité Nacional de Deportes, con la cual se da un gran salto hacia la modernizacién deportiva en el campo
competitivo.

El 16 de setiembre de 1969, el General Juan Velasco Alvarado, mediante la Ley N° 17817, promulga la "Ley Orgéanica del Deporte
Nacional" y cinco afios después, el 12 de marzo de 1974, mediante Decreto Ley N°® 20555, se crea el Instituto Nacional de
Recreacion, Educacién Fisica y Deportes (INRED), delineando una nueva estructura de la actividad deportiva nacional, fomentando
la participacion principista de la poblacion nacional.

El 12 de Junio de 1981, se expide el Decreto Legislativo N° 135, que modifica el nombre de INRED por “Instituto Peruano del
Deporte (IPD)", Decreto rubricado por el Presidente de la Republica, Arg. Fernando Belaunde Terry.

En 1985, el Presidente Arq. Fernando Belatnde Terry, promulga el Decreto Legislativo N° 328 que da paso a la nueva Ley General
del Deporte.

- ‘Posteriormente, el Presidente de la Repiblica, Dr. Alan Garcia Pérez, con Decreto Supremo N° 007-86-ED, aprueba el Reglamento
*lodg'edta Ley.
A

Tt
5]
ol

En" E;féctualidad el Deporte Peruano se rige por la Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo del Deporte, promulgada el 24 de

2 rp5H : ol . ; .
\]J-i--éutla del 2003, por el Presidente de la Republica, Dr. Alejandro Toledo Manrique. Mediante esta Ley el IPD se constituye como un

Organismo PUblico Descentralizado adscrito al Ministerio de Educacion.

El IPD, durante los tltimos afios, ha obtenido importantes logros en beneficio de la comunidad deportiva. Es menester destacar la
Reglamentacién de la Ley 28036 y la instalacion de su Consejo Directivo. Asimismo, esta Ley crea ademas los Consejos
Regionales del Deporte.

Cabe indicar que no obstante lo normado por [a Ley 28036, el IPD por muchos afios no contd con recursos suficientes, por lo que
no ha podido implementar su estructura organizacional. Recién a partir del 2007 ha habido un aumento significativo de los recursos
presupuestales, los cuales han sido orientados principalmente para Apoyo al Deportista.

En el 2015, el IPD establecio como objetivo la implementacion y certificacion de su Sistema de Gestion de la Calidad SO
9001:2008, en el praceso de “Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones a Favor de las Federaciones Deportivas Nacionales
y el Comité Olimpico Peruano”; lo cual, permite asegurar la calidad de su servicio, mediante la estandarizacién y mejoramiento
continuo de los procesos y procedimientos principales.
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De acuerdo con la Norma 1SO 9001:2008, el IPD excluye el requisito 7.6 Control de los Equipos de Seguimiento y
Medicion, en razon que para la “Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones a Favor de las Federaciones
Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano” no se requiere la utilizacion de equipos de medicion para
evidenciar la conformidad del servicio.

Estas exclusiones no afectan al servicio ni la capacidad del IPD para la “Autorizacién y Otorgamiento de las
Subvenciones a Favor de las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano”. Asimismo, no la
absuelven de su responsabilidad de brindar servicios que cumplan con los requisitos del cliente y las reglamentaciones
vigentes.

3 DOCUMENTOS A CONSULTAR

3.1, Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Peruano del Deporte, aprobado por Decreto Supremo N° 017-
2004-PCM.
3.2, Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Peruano del Deporte aprobado por Resolucion N° 440-2006-P/IPD.
3.3, Norma ISO 9000:2005. Sistemas de Gestion de la Calidad. Principios y Vocabulario.
3.4. Norma ISO 9001:2008. Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos.
3.5, Norma ISO 9004:2009. Sistema de Gestion de la Calidad. Directrices para la Mejora del Desempefio.
3.6.  Norma SO 19011:2011. Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion.
4 GLOSARIO DE TERMINOS
4.1, IPD: Instituto Peruano del Deporte
4.2.  RED: Representante de la Direccion
4.3.  SAC: Solicitud de Accion
4.4, SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad
5 DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, se consideran las siguientes definiciones, las mismas que se encuentran sefialadas
en la norma ISO 9000:2005:

5.1

5.2,

5.3.
5.4.
3.5,
5.8.
5.7.

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u ofra situacién no
deseable.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No Conformidad potencial u ofra situacion potencial no
deseable.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto.

Correccion: Accien tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Gestion de la Calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo relativo a la calidad.
Producto: Resultado de un proceso. Existen cuatro categorias genéricas de productos:

a. Servicios (por ejemplo, fransporte);
b. Software (por ejemplo, programas de computador, diccionario);

o

Hardware (por ejemplo, parte mecanica de un motor); y,

2

Materiales procesados (por ejemplo, lubricante).
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5.8. Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

59. Sistema de Gestién: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos objetivos.

5.10. Sistema de Gestion de la Calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.
Ademas, se consideran las siguientes definiciones, las mismas que se encuentran sefialadas en la norma ISO
19011:2011:

511. Alcance de la Auditoria: Extensién y limites de una auditoria.

5.12. Auditado: Organizacion que es auditada.

5.13. Auditor: Persona que lleva a cabo una auditoria.

5.14. Auditoria; Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

5.15. Cliente de la Auditoria: Organizacién o persona que solicita una auditoria.

5.16. Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una audiforia, tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los
hallazgos de la auditoria.

5.17. Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia frente a la cual se
compara la evidencia de |a auditoria.

5.18. Equipo Auditor; Uno o mas auditeres que llevan a cabo una audiforia, con el apoyo si es necesario, de expertos
tecnicos.

5.19. Evidencia de la Auditoria; Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que es pertinente para los
criterios de auditoria y que es verificable.

5.20. Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los criterios de
auditoria.

5.21. No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

5.22. Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditoria.

5.23. Programa de la Auditoria: Detalles acordados para un conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de
tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

Asimismo, se consideran las siguientes definiciones:

5.24. Auditor Lider: Un auditor del equipo auditor designado para dirigir una auditoria.

5.25. Base Documental: Conjunto de procedimientos, instrucciones y registros del Sistema de Gestion de la Calidad.

5.26. Mejora Continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad de cumplir los requisitos.

5.27. Observacion: Es una falla aislada o esporadica en el contenido o implementacion de los documentos del sistema de
gestion, o cualquier incumplimiento parcial en un requisito de la norma de referencia que no llega a afectar directamente
o de manera critica al sistema de gestion.

5.28. Oportunidad de Mejora: Accion recomendada, que al ser implementada implica una mejora en el sistema de gestion.

5.29. Representante de la Direccion: Miembro de la direccion con responsabilidad y autoridad de asegurar que se
establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios € informar a la Alta Direccion sobre el desempefo del
Sistema de Gestion de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora, y de asegurarse que se promueva la toma de
conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de |a organizacion.

. Servicio No Conforme: Es aquel servicio y/o producto que incumple con los requisitos previamente establecidos por la
organizacion.
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6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1, PROCESOS ESTRATEGICOS

Los Procesos Estratégicos involucran al conjunto de procesos que guian a la organizacion hacia el cumplimiento de su
mision y objetivos a través del establecimiento de metas, analisis del entorno; formulacion, implementacion y monitoreo
de las estrategias. Dentro de los Procesos Estratégicos se incluyen a los procesos de Revision por la Direccion y
Planificacion, Presupuesto y Comunicacion.

La Alta Direccion del SGC, evidencia su compromiso con el desarrollo e implementacion del SGC y con la mejora
continua de su eficacia de la siguiente manera;

AR
Sty
O

Asegurando que se definen y se cumplen los requisitos de los clientes y comunicando a todo el personal la
importancia de satisfacerlos, incluyendo aspectos legales y/o reglamentarios, mediante comunicados, reuniones y
COITeos.

Estableciendo la Politica de Calidad y asegurandose de que es adecuada al proposito de la organizacion, que
incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y mejorar continuamente la eficacia del SGC, que proporciona
un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la calidad, que es comunicada y entendida dentro
de la organizacion, y que es revisada por la direccion para su continua adecuacion.

Estableciendo los Objetivos de la Calidad, para los procesos y para cumplir los requisitos de los servicios, en las
funciones y los niveles pertinentes, los cuales son medibles y coherentes con la Politica de Calidad. Los Objetivos
de la Calidad son revisados por la direccion y se declaran en el Tablero de Control.

Asegurando que se realiza la planificacion del SGC acorde con el Plan de la Calidad con el fin de:
- Cumplir con los requisitos citados en el punto 4.1 de la Norma ISO 9001:2008 y con los Objetivos de la Calidad.
- Mantener la integridad del SGC cuando se planifican e implementan cambios en éste.

Estableciendo las responsabilidades y autoridades del Sistema de Gestion de la Calidad en el Manual de
Organizacion y Funciones del Instituto Peruano del Deporte y en el Manual de Perfiles de Puestos del
Sistema de Gestién de Calidad, para cada puesto involucrado en el SGC.

Designando, mediante Resolucion de Presidencia, a un miembro de la Alta Direccion como el Representante de la
Direccién (RED) de acuerdo al Perfil de Puesto del Representante de la Direccion, quien, con independencia de
otras responsabilidades, tiene la responsabilidad y autoridad para:

- Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el SGC de acuerdo
con los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008.

- Informar a la Alta Direccion sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de mejora.

- Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los niveles de la
organizacion.

Asegurando que se establecen los procesos de comunicacion apropiados dentro de la organizacion y que la
comunicacion se efectiia considerando la eficacia del SGC y se promueve la retroalimentacion del personal. Los
procesos de comunicacion interna del SGC se dan a fravés de:

- Sistema de correo electronico, teléfono (fijo y movil), fax, efc.

- Reuniones de trabajo, cuyos acuerdos y decisiones se evidencian a través de actas de reunién,
- Memorandums, informes o comunicados.

- Informes de Auditorias Internas del Sistema de Gestidn de la Calidad.

- Actas de Revision por la Direccion.
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Realizando revisiones por la Direccion del SGC, a intervalos planificados (después de cada auditoria interna), cuyos
resultados incluyen las decisiones y acciones a tomar para la conveniencia, adecuacién y eficacia continua del SGC.
Las revisiones incluyen la revision de las oportunidades de mejora, la necesidad de efectuar cambios en el SGC,
incluyendo la Politica de Calidad y los objetivos de la calidad. Estas reuniones de revision son registradas en el Acta de
Revision por la Direccion,

6.2. PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestion de [a Calidad del IPD involucra al conjunto de procesos orientados a entregar productos que
contribuyen a generar valor, y a asegurar que los mismos se desarrollen bajo condiciones controladas, brindando las
herramientas necesarias para la mejora continua de los procesos involucrados, tales como indicadores de gestion y
criterios de aceptacion para los procesos y servicios, auditorias internas, servicios no conformes, acciones preventivas y
acciones correctivas de acuerdo con los requisitos de la Nerma 1SO 9001:2008.

Dentro del Sistema de Gestién de la Calidad se incluyen a los procesos de Gestion Documental, Tratamiento de
Servicios No Conformes, Medicion y Analisis, Mejora, y Atencién de Sugerencias y Reclamos; los cuales estan
orientados a proporcionar los recursos & implementar, mantener y mejorar continuamente su eficacia.

6.2.1. GESTION DOCUMENTAL

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad del IPD incluye la declaracion documentada de la
Politica de Calidad, Objetivos de Calidad incluidos en el Tablero de Control, Manual de Calidad, documentes
de procedimientos, Plan de Calidad, documentos requeridos por la organizacion, tales como formatos y
registros para asegurar la planificacién, operacion y control eficaz de sus procesos.

El IPD establece y mantiene los documentos de procedimiento Control de Documentos Internos, Control de
Documentos Externos y Control de Registros, requeridos por el Sistema de Gestion de Calidad, donde se
definen los controles necesarios para los documentos y registros del sistema.

6.2.2. MEDICION Y ANALISIS

El IPD planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicion, andlisis y mejora necesarios para:
e Demostrar la conformidad del Servicio

e Asegurarse de la conformidad del SGC

e Mejorar continuamente la eficacia del SGC

Esto comprende la determinacion de los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadisticas y el alcance
de su utilizacién. Los métodos aplicables y su alcance se determinan a continuacion.

El IPD realiza el seguimiento y la medicion de la siguiente manera:

a. La satisfaccion del cliente, realizando seguimiento de la informacion relativa a la percepcion del cliente
con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte del IPD, mediante el andlisis de los datos
registrados en los formatos Encuesta de Satisfaccion; de acuerdo al Documento de Procedimiento del
proceso respectivo. El sequimiento a la satisfaccion de los clientes se hace mediante los indicadores
incluidos en el Tablero de Control.

b. Auditorias internas, que el IPD realiza a intervalos planificados (por lo menos una vez al afio se auditaran
todos los procesos) para controlar que el SGC implementado es conforme con las disposiciones
planificadas, los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008, los requisitos establecidos por la organizacién y se
mantiene de manera eficaz. Se realiza una planificacion de las auditorias internas mediante el Programa
Anual de Auditorias y el Plan de Auditoria Interna tomando en cuenta la importancia y el estado de los
procesos o areas a auditar, asi como los resultados de auditorias previas. Se define el objetivo, los criterios
y el alcance de la auditoria; asi como su frecuencia y metodologia. La seleccion de los auditores y la
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- Analisis de datos.
- Acciones preventivas y correctivas.
- Revisiones por la Direccion.
El IPD mantiene registros de la naturaleza de las acciones de mejora y de cualquier accion tomada
posteriormente, en el registro de Seguimiento de Oportunidades de Mejora, de acuerdo al Procedimiento de
Acciones de Mejora.
El IPD ha establecido el Procedimiento Acciones Preventivas y Correctivas, donde se define el
procedimiento a seguir para eliminar las causas de las No Conformidades reales y/o potenciales, con el fin de
prevenir su ocurrencia en el Sistema de Gestién de Calidad.

6.3. PROCESOS PRINCIPALES

El IPD planifica y desarrolla sus procesos principales de “Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones a Favor de
las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano” en concordancia con los procesos determinados
en el Sistema de Gestion de Calidad.

Para la planificacion de la prestacion del servicio, el IPD ha determinado los Objetivos de la Calidad incluidos en el
Tablero de Control, los requisitos del servicio, los procesos, documentos y recursos necesarios para la prestacion del
servicio; las actividades para la verificacion, validacion, sequimiento del servicio; asi como los criterios de aceptacion del
mismo; y los registros que evidencian que los procesos y los servicios resultantes cumplen con los requisitos.

El IPD se asegura que los requisitos especificados por los clientes, los no especificados pero necesarios, los legales y
reglamentarios, asi como cualquier requisito adicional son determinados en la Especificacién Técnica de la
Subvencion Econdmica.

El IPD revisa los requisitos relacionados con el servicio y mantiene registros de ello antes de comprometerse en la
prestacion del servicio. Cuando se presentan cambios en los requisitos del servicio, la organizacion se asegura que
estos queden registrados y que el personal involucrado es consciente de los cambios efectuados.

El IPD planifica y lleva a cabo la prestacion del servicio bajo condiciones controladas. Estas condiciones incluyen:
- Informacion que describe las caracteristicas del servicio

- Instrucciones de trabajo, cuando son necesarias

- Uso de equipos apropiados

- Disponibilidad y uso de medios de comunicacion y programas informaticos para el seguimiento y medicion

- Implementacion del seguimiento y medicion

- Implementacion de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega del servicio.

EI'IPD identifica y realiza la trazabilidad de los servicios por medios adecuados, a través de toda la realizacién de estos,
con respecto a los requisitos de seguimiento y medicion, mediante el nombre del cliente.

El IPD cuida los bienes que son propiedad del cliente mientras estén bajo el control de la organizacion o estén siendo
utilizados por la misma. Para los procesos principales, los bienes que se recibe del cliente es informacion. Si cualquier
bien que sea propiedad del cliente se pierde, deteriora o de algin otro modo se considera inadecuado para su uso, se
informa de ello al cliente mediante carta, oficio o correo electrénico segiin corresponda.

EI'IPD preserva la conformidad del servicio durante los procesos de “Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones
a Favor de las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano” y la entrega al destino previsto para
mantener la conformidad con los requisitos.

i, ~ElIPD ha establecido el siguiente procedimiento para la planificacion, desarrollo y control de su proceso principal;
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realizacion de las auditorias aseguran la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores
no auditan su propio trabajo.

El IPD define en el procedimiento documentado Auditorias Internas las responsabilidades y requisitos
para la planificacion y realizacion de auditorias; asi como la presentacion de resultados y el mantenimiento
de los registros.

c. Los procesos del SGC, a través de la aplicacion de métodos apropiados para el seguimiento y medicidn
de los procesos, demostrando la capacidad de éstos para alcanzar los resultados planificados. Cuando no
se alcancen los resultados planificados, se llevan a cabo correcciones y acciones correctivas, segin sea
conveniente, para asegurar la conformidad del servicio. El seguimiento a los procesos se realiza mediante
el Tahlero de Control.

d. Los servicios del SGC, haciendo seguimiento y medicion de las caracteristicas del servicio para verificar
que se cumplan los requisites del mismo, en las etapas apropiadas del proceso, manteniendo evidencias
de la conformidad con los criterios de aceptacién mediante registros que indiquen la liberacion del servicio
cuando se hayan completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sean
aprobados de ofra manera por una autoridad pertinente y, cuando corresponda, por el cliente. El
seguimiento y la medicion de los servicios se realiza también mediante el Tablero de Control.

e. Los proveedores, realizando una evaluacion, reevaluacion y seguimiento a los proveedores internos del
IPD en funcioén de su capacidad para suministrar bienes/ servicios de acuerdo con los requisitos de la
organizacion para el proceso principal de “Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones a Favor de las
Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano’, mediante la Evaluacién y
Seguimiento del Proveedor Interno, donde se establecen los criterios para la evaluacion y la revaluacion.
El IPD mantiene los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier accion necesaria que se
derive de las mismas.

6.2.3. TRATAMIENTO DE SERVICIOS NO CONFORMES

El'IPD lleva a cabo el control del servicio no conforme asegurandose que se identifique y controle para prevenir
su uso o entrega no intencionados al cliente. Los controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas
con el tratamiento del servicio no conforme estan definidos en el Procedimiento de Tratamiento de Servicios
No Conformes.

El IPD mantiene registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accion tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido en el Registro de Sugerencias, Reclamos,
Quejas y Servicios No Conformes.

6.2.4. ATENCION DE RECLAMOS Y QUEJAS

El IPD atiende las sugerencias, reclamos y quejas de los clientes con respecto a los servicios del IPD.

El IPD mantiene registros de la naturaleza de las sugerencias, reclamos y quejas de los clientes y de cualquier
accion tomada posteriormente, en el Registro de Sugerencias, Reclamos, Quejas y Servicios No
Conformes.

6.2.5. MEJORA

El IPD identifica las necesidades de mejora a partir de:
- Evaluacién del cumplimiento de la Politica de la Calidad.

- Evaluacion de los Objetivos de la Calidad.

- Auditorias internas o externas.
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* Procedimiento para la Autorizacion y Otorgamiento de Subvenciones a Favor de las Federaciones Deportivas
Nacionales y el Comité Olimpico Peruano

El'IPD determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacion con los clientes; relativas a la informacion
sobre los servicios, consultas, atencién de servicios incluyendo modificaciones, y la retroalimentacion del cliente,

incluyendo sus quejas.

Tipo de Comunicacion

Canales de Comunicacién y

Cliente con respecto a
Sugerencias, Reclamos y
Quejas

Registro, analisis, toma de
acciones y comunicacion con el
cliente.

Entrevista personal, llamadas
telefénicas, correo electronico,
libro de reclamaciones.

conel Bilente Actividades Respuesta Responsable
Recopilacion  de  informacion | Entrevista personal, llamadas Especialista Presupuestal
Informacién ~ sobre  los | (necesidades del cliente). telefonicas, correo  electronico, | de la DINADAF, Técnico
Servicios del IPD Establecimiento de medios para | redes sociales, directiva, portal | Deportivo de la DINADAF,
brindar informacién del servicio. | institucional. Director de la DINADAF
Especialista Presupuestal
Consultas Afencion para absolucion y | Entrevista personal, llamadas | de la DINADAF, Técnico
coordinacion con involucrados. telefénicas, coreo electronico. Deportivo de la DINADAF,
Director de la DINADAF
o ; Especialista Presupuestal
Atencién  de  Servicios ‘:éi?g;ggcién atl:on i[;h\?(;lt;ira dog Entrevista personal, llamadas | de la DINADAF, Técnico
incluyendo modificaciones oon respecto & servicios telefonicas, correo electronico. Deportivo de la DINADAF,
' Director de la DINADAF
Retroalimentacion del Especialista Presupuestal

de la DINADAF, Técnico
Deportivo de la DINADAF,
Director de la DINADAF

Retroalimentacion del
Cliente con respecto a
Encuestas de Satisfaccion

Recopilacion,  registro  del
Tablero de Control, anélisis,
foma de acciones  y

comunicacion con el cliente.

Entrevista personal, llamadas
telefonicas, correo electronico.

Especialista Presupuestal
de la DINADAF, Técnico
Deportivo de la DINADAF,
Director de la DINADAF

El IPD, valida los procesos de “Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones a. Favor de las Federaciones
Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano” mediante evaluaciones de eficacia donde se demuestra la
capacidad de estos procesos para alcanzar los resultados planificados. Los criterios para la revision y aprobacion de los
procesos, la calificacion del personal, el uso de métodos y procedimientos especificos, el equipamiento, performance y
la revalidacién se definen en los mismos informes de validacion.

PROCESOS DE SOPORTE

El IPD determina y proporciona los recursos necesarios para implementar y mantener ¢l Sistema de Gestion de Calidad,
mejorar continuamente su eficacia y aumentar la satisfaccion de los clientes mediante el cumplimiento de sus requisitos.

Estos procesos comprenden:

6.4.1. INFRAESTRUCTURA

La Oficina General de Administracion supervisa y administra las actividades de mantenimiento Yy servicios
generales; para ello, defermina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad
con los requisitos del servicio asociado al proceso de “Autorizacién y Otorgamiento de las Subvenciones a
Favor de las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano”, definiendo la periodicidad de
esta actividad en el Plan de Limpieza de Oficinas Tribuna Sur-2016 y evidenciando su cumplimiento en los
formatos Programa de Limpieza de Oficinas Tribuna Sur, Check List de Limpieza Diario — Semanal, Check List
de Limpieza de SSHH, Check List de Limpieza Trimestral, Check List de Limpieza Quincenal — Mensual, e
informes. La infraestructura incluye los edificios, espacio de trabajo, y equipos para los procesos, de ser el
caso.
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6.4.2. LOGISTICA

La Unidad de Logistica programa, coordina, ejecuta y controla los procedimientos de contratacion y adquisicion
de bienes y servicios que el IPD requiere.

El area usuaria se asegura de la adecuacion de los requisitos de adquisicion especificados antes de
comunicarselos a la Unidad de Logistica y tramita los requerimientos de bienes y servicios con los Términos de
Referencia o Especificaciones Técnicas que se anexan al requerimiento segin corresponda; para
posteriormente, realizar el seguimiento del estado de los requerimientos presentados.

La Unidad de Logistica establece e implementa la inspeccion u otras actividades necesarias para asegurarse
de que el bienfservicio adquirido cumple los requisitos especificados en los Términos de Referencia o
Especificaciones Técnicas. La Unidad de Logistica mantiene una copia de los registros de los resultados de la
verificacion de los bienes/servicios adquiridos en las actas de conformidad.

La Unidad de Logistica, supervisa la recepcion, almacenamiento y distribucion de los bienes.

6.4.3. SISTEMAS

La Unidad de Informatica establece e implementa el Plan de Mantenimiento Preventivo de los Equipos
Informaticos, donde se define la periodicidad de esta actividad en funcién a su nivel de utilizacion yio
recomendaciones dadas por el proveedor y/o fabricante del equipo; asimismo, establece e implementa el
formato “Mantenimiento Preventivo de Computadoras Personales y Portatiles” para evidenciar el
mantenimiento preventivo de los equipos de informéticos, asociados a los procesos de “Autorizacion y
Otorgamiento de las Subvenciones a Favor de las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico
Peruano”.

La Unidad de Informatica establece e implementa el software de atencion de incidentes de equipos
informéaticos y de comunicaciones “SERVICE DESK" para evidenciar el mantenimiento correctivo de los
equipos informaticos, asociados a los procesos de “Autorizacion y Otorgamiento de las Subvenciones a Favor
de las Federaciones Deportivas Nacionales y el Comité Olimpico Peruano”,

La Unidad de Informatica gestiona el desarrollo de aplicaciones y la optimizacion continta de los procesos y
procedimientos, segun requerimiento de las unidades del IPD.

La Unidad de Informéatica gestiona el respaldo (back-up) de la informacién generada por los érganos y
unidades organicas del IPD y garantiza el correcto funcionamiento y seguridad de los sistemas de informacién
y bases de datos.

6.4.4. RECURSOS HUMANOS

La Unidad de Personal planea, organiza y ejecuta los procesos para la seleccion, contratacion, evaluacion,
promocién y ascenso del personal,

La Unidad de Personal determina las competencias necesarias para el personal involucrado en todos los
procesos del SGC. Estas competencias estan descritas en el Manual de Perfiles de Puestos del Sistema de
Gestion de Calidad; y se mantienen registros apropiados de la educacion, formacion, experiencia y las
habilidades para el cumplimiento de dichas competencias y para el cumplimiento de los reglamentos legales.

La Unidad de Personal realiza una Evaluacién del Desempefio del personal y se vuelven a revaluar estas
habilidades una vez al afio, registrandose los resultados en el formato Resultados de la Evaluacién de
Desempefio. El IPD determina las necesidades de brindar capacitacion al personal en el Plan de Desarrollo de
Personas, teniendo en cuenta las habilidades que no cumplen las expectativas en la evaluacion del
desempeiio del personal, y gestiona la evaluacion de la eficacia de dichas capacitaciones, que se registran en
el formato Evaluacion de la Eficacia de las Capacitaciones. La asistencia de los participantes a las
capacitaciones internas se registra en la Lista de Asistencia y las capacitaciones externas se registran en el
certificado o constancia.
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La Unidad de Personal asegura que su personal es consciente de la importancia de sus actividades y su
contribucion al logro de los objetivos de la calidad de la organizacion mediante induccién y capacitacion.

7 REGISTROS
Sy i N° de Lugar de Tiempo de
d . ; ;
RESCHpCien Godigo ejemplares archivo archivo (Arios)
Tablero de Control SGC-FO-21 1 Archivo del area Permanente
Plan de la Calidad SGC-FO-16 1 Archivo del area 2 afios
Perfil de Puesto del Representante de la ; :
Dirsaein SGC-FO-12 1 Archivo del area Permanente
Evaluacion del Representante de la Direccion SGC-FO-13 1 Archivo del area 2 afios
Acta de Revision por la Direccion SGC-FO-14 1 Archivo del area 2 aiios
Programa Anual de Auditorias SGC-FO-10 1 Archivo del area 2 afos
Plan de Auditoria Interna SGC-FO-08 1 Archivo del area 5 afios
E‘;::‘;gc'é” y Seguimiento del Proveedor | oo bh o 1 Achivodel drea | 2afios
SO B9 Sulisiinel, Recamiy UGESY | oanngp 1 Archivo del érea |  Permanente
Servicios No Conformes
Jsﬂzt:'grama Rixlipinte;da Criginss distunz LIM-FO-01 1 Archivo del area Permanente
Check List de Limpieza Diario — Semanal LIM-FO-02 1 Archivo del area 2 afios
Check List de Limpieza de SSHH LIM-FO-03 1 Archivo del area 2 afios
Check List de Limpieza Trimestral LIM-FO-04 1 Archivo del area 2 afios
Check List de Limpieza Quincenal - Mensual LIM-FO-05 1 Archivo del area 2 afios
Mantenimiento Preventivo de Computadoras ; , _
Personales y Portatiles SIS-FO-01 i Archivo del area 2 afios
Lista de Asistencia CYD-FO-01 1 Archivo del area 2 afios
Evaluacion de la Eficacia de las Capacitaciones CYD-FO-02 1 Archivo del area 2 afos
CYD-FO-03 1 Archivo del area 2 afios
‘'Resultados de la Evaluacion de Desempefio CYD-FO-04 1 Archivo del &rea 2 afios

8 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

° de ¢ de capitulo/ | Parrafol Figura/ T
vr:rsién ) deiteargi)t k Tablzl‘;' l;dgta Hodiicacionss

1 21 1 Mapa de procesos actualizado

1 6.4.1 1 Ahora el duefio del proceso d-‘e‘ mantenimiento de la Infraestructura es la
Cficina General de Administracion

1 6.4.4 1 Unidad de Recursos Humanos por Unidad de Personal
Programa de mantenimiento de la infraestructura por ‘Programa de

1 7 TABLA 1 limpieza de oficinas tribunas sur*
Codificacion de Check list
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ANEXOS

Descripcion

Anexo

Tablero de Control

>

Plan de la Calidad

Perfil de Puesto del Representante de |a Direccidn

Evaluacion del Representante de la Direccion

Acta de Revision por la Direccion

Evaluacion y Seguimiento del Proveedor Interno

Programa de Mantenimiento de la Infraestructura

Check List de Limpieza Diario — Semanal

Check List de Limpieza de SSHH

Check List de Limpieza Trimestral

Check List de Limpieza Quincenal - Mensual

Mantenimiento Preventivo de Computadoras Personales y Portatiles

Lista de Asistencia

Evaluacion de la Eficacia de las Capacitaciones

Evaluacion del Desempefio

Resultados de la Evaluacion de Desempefio
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ANEXO B: PLAN DE LA CALIDAD

- CODIGO
: SGC-FO-16
P 2
'i‘.‘ j : r PLAN DE LA CALIDAD VERS|ON 01
N PAG. 1 DE 1
Autorizado por: Fecha de emisidn
Objetivo
Alcance
Responsabilidad Referencia
Criterios de Auditoria Recursos
P 5
ISER0 Documentacion Clausula de fa Norma Recursos Humanos Infraestructura

150 9001:2008
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ANEXO C: PERFIL DE PUESTO DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

RESPONSABILIDAD

- CODIGo
oA SGCFO-12
1PD . * PERFIL DE PUESTO DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION v
\ PAG. 1 DE 1
AREA PROCESO | PUESTO | Representanke e la Direccion
LINEA DE AUTORIDAD Y |Depende de: |Afa direccion

Dirige a: Coordinador de calidad, asistentes de calidad

FUNCION GENERAL

» Asegurar de que se esiablecen, implemenian y manienen los procesos necesarios para el SGC, de acuerdo con los
requisiios de la Norma ISO 9001:2008.

* Informar a la Afia Direccién sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de mejora.

» Asegurar de que se promueva la foma de conciencia de los requisiios del diiente en bdos los niveles de la organizacion.,

FUNCION ESPECIFICAS

1. Revisar la Polfica de Calidad para su confinua adecuacién.

2. Asegurar de que se mantiene la integridad del sisema de gesion de la calidad cuando se planiican e implementan
cambios en éste.

3. Dar seguimienio mensual a los objetvos de la calidad e indicadores de gestion del Tablero de Confrol.

4. Preparar la informacion de entrada para las revigiones por la direccion y presentar los resuitados.

5. Dar seguimienio a los acuerdos y acividades planteadas en las revisiones por la direccian.

6. Velar por el cumplimienio de lo dispuest en los procedimientos de Gesién de la Calidad.

7. Evaluar quincenalmente las sugerencias, reclamos y quejas regisradas en el Registro de Sugerencias, Reclamos,
Quejas y Servicios No Conformes, para determinar si existen tendencias que sean moiive de una no conformidad u
oportunidad de mejora.

8. Asegurar que se realice seguimienio de la informaci6n relafiva a la percepcion del diente con respech al cumplimiento
de sus requisiis.

9. Realizar seguimiento a la repeficion de un Servicio No Conforme de las mismas caracierisicas de No Conformidad, de
acuerdo a la Guia de Control de Servicios No Conformes.

10. Efaborar el Programa Anual de Audiborias.

11. Preparar el Plan de Audioria Interna,

12. Eval(iar después de cada auditoria a los audibres infernos.

13. Codificar las solicitudes de accién correctiva o preventva,

14, Gesfionar el iratamiento de fas no conformidades enconfradas.

15. Gestfionar el fraamienio como No Conformidad de las observaciones enconfradas siempre que lo esfime por
conveniente; asi como, evaluar la conveniencia de implementar las Oporiunidades de Mejora.

16. Evaluar si proceden fas solicitudes de modificacion de documentos def SGC, coordinando con el Jele de la Unidad
Orgénica correspondiente.

17. Controlar la vigencia de los documenios del SGC en la Lista Maestra de Documentos Infernos.

18. Distribuir las copias controladas (fisicas) de los documentos vigentes del SGC, a tavés de la Lisa de Distibucion de
Documenios, en caso sea necesario, al personal que lo requiera.

18. Realizar verificaciones para idenfificar los registros que ya cumplieron su flempo de relencian en el archivo pasivo y
coordinar su elimnacian, por lo menos una vez al afio.

REQUISITOS MINIMOS
DEL PUESTO

Educacion, Formacién y Experiencia:

* Titulo o grado académico Universitario.

+ Cursos del Sistema de Gestion de la Calidad 1SO 9001.

* Experiencia profesional minima de un (1) afio en la Insfiucién en jefatura de Organo.

Habilidades

o Comunicacion efectiva X | Organizacion y planificacion X [e Liderazgo X
« Compromiso X {e Diplomafico X |e Observador X
» Perceptivo X | Versat X | Tenaz X
s Decidido X [+ Integridad y comportamiento éfico X {e Seguro de simismo X
= Respeby rabajoenequipc | X | Resolucion de problemas X
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ANEXO D: EVALUACION DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

- CODIGO:
o ° A msmiry SGC-FO-13

EVALUACION DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION ST

. e
- PAG. 1 DE 1

Evaluado: | Fecha: |

Evaluador:

Consideraciones Importantes:
Evaluar al RED asignando una "x" en el valor de calificacién de acuerdo a los criterios de evaluacion
*Si la evaluacién tene como resultado "Aceptabie” o “Insatsfactono” o "Incumplimienty”, se requeriré omar acciones.

CALIFICACION

N° CRITERIOS DE EVALUACION ]
a

Muy
Satisfactorio
Bastante
Satisfactorio
Satisfactorio
Satisfactorio
Nada
Satisfactorio

CONOCIMIENTO Y DESEMPENO COMO RED

Conocimienfo de la Norma 1S0 9001:2008

Experiencia como RED

Desempefio safisfaciorio en el Puesio

Haber realizado inducciones y cursos al personal respeci al Sisema de Gesfion
de Calidad

al bW N -

Gesfion en el ratamiento de las no conformidades enconfradas

CONOCIMIENTO Y DESEMPENO GENERAL

Conocimienio de los procesos de la organizacién

Conocimiento de la documentacion del Sisiema de Gestion de Calidad

Experiencia laboral en la Enfidad (minimo un (1) afio)

Ol ~N|D

Desempefio general en la organizacién

HABILIDADES DEL RED

10 |Comunicacién efectiva (informa y se informa de los demas)

11 Compromiso (Conoce las poliicas de la Institucion, se compromete y orienta al
logro de los objetivos, satisfactoriamente)

12 |Perceptivo (cosciente y capaz de entender las situaciones)

Decidido (alcanza conclusiones oportunas basadas en el analisis y razonamientos

13 |,
légicos)

14 |Respei y trabajo en equipo (actlia y colabora efectivamente con los demas)

Organizacion y planificacion (organiza y dispone las cosas legrando fluidez en sus

15 aclividades)

16 |Diploméatico (con facho en las relaciones con las personas)

17 |Versail (se adapta facimente a diferentes situaciones)

18 |Integridad y comportamiento éfico (imparcial, sincero, honesto y discrein)

19 Resolucion de problemas (generalmente resuelve las situaciones probleméficas
oportunamente, y logra obtener un resulfado favorable)

20 |Liderazgo (capacidad para dirigir un grupo)

21 |Observador (consciente del enforno fisico y las actividades)

22 |Tenaz (persistente, orientado hacia el logro de los objefivos)

23 |Seguro de si mismo (actlia en forma independiente)

RESUMEN CRITERIOS DE CALIFICACION

CALIFICATIVO PUNTAJE

CONOCIMIENTO Y DESEMPENO COMO RED 0.00 Muy Safsfactorio >4-5

- Bastante
CONOCIMIENTO Y DESEMPENO GENERAL 0.00 Safshacbrio >3-4

HABILIDADES DEL RED 0.00 Safisfaciorio >2-3

RESULTADO" Poco Safisfaciorio >1-2

0.00 | Nada Safisfaciorio =1

OBSERVACIONES { ACCIONES A TOMAR
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ANEXO H: CHECK LIST DE LIMPIEZA DIARIO - SEMANAL

Cumple v No Cumple X No Aplica -

CoDIGO:

.j LIM-£0-02
¥’ o CHECK LIST DE LIMPIEZA DIARIO - SEMANAL VERSION: 2
A 9 PAG.1DE1
unDAD | IPD | | eweresa | [
NVEVAREA | FECHA | ]
OPERARIO DE LMPIEZA | FIRMA { |

Indicaciones:

=
]

CUMPLIMIENTO

LUNES MARTES [
ACTIVIDADES L R L.
0

Q 0

VIERNES
CUNPLMIENT
o

Barrido, trapeado de todos los pisos, seglin corresponda.

Limpieza de ofitinas con pisos vinilicos, porcelanatos

Limpieza de mostradores y vidrios de escritorio.

Limpieza de oficinas y ambientes alfombrados y tapizones.

Limpieza de escaleras, pasamanos y pasillos.

Limpieza de dreas a atencidn al publico/cliente.

Limpieza de paneles y/o cuadros

Limpieza de ventanas interiores.

W |~ || N =

Recojo, retiro y eliminacion de basura de las reas y de los S5.HH.

=
o

Limpieza de tachos.

2
ey

Limpieza de extintores, alegbricos, surtidores de agua.

=

Limpieza de las tabiquerias y divisiones instaladas en las kitchen (drea donde se ubica el
microondas y refrigeradora) de cada oficina.

13
central).

Limpieza General, incluye todos los accesos, pasillos, escaleras, zona de recepcidn (oficina

14 |Limpieza de las partes altas, dngulos formados entre techos con paredes y mamparas.

15 |Lavado y desinfectado de tachos de basura u otros recipientes de desechos.

16 |Limpieza de puertas de vidrio ubicadas en de zonas de acceso a oficinas

17 |Otras Actividades

OBSERVACION Y ACCIONES TOMADAS:

ADMINISTRADOR

SUPERVISOR DE LIMPIEZA
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ANEXO I: CHECK LIST DE LIMPIEZA DE SSHH

- CODIGO:
o4 { UM-FO-03
fl- CHECK LIST DE LIMPIEZA DE SSHH
-.\ VERSION: 2
PAG.1DE1
UNIDAD IPD | EMPRESA
NIVEL / AREA i FECHA
Frecvencia 4 2 3 4 5
Hora
Indicaciones:
Cumple ¥ No Cumple X No Aplica —
OPERARIO DE LIMPIEZA
FIRMA
OPERARIO DE LIMPIEZA
FIRMA
ne ACTWIDADES LUNES MARTES MIERCOLES TUEVES VIERNES

1 |Barridoy wrapeado de pisos.

Umpieza lavado, desinfeccidn y desodorizacién con perfumador
Hquido amblental a servicios higiénicos y lavatorios.

Umpieza, desmanchado de paredes de enchapadas en mayélicas
y/o ceramicas.

4 |Recojoy retiro de desperdiclos de papeleras y tachos de SSHH

Umpieza de espejos, dis dores de jabdn, es de

mana.

6 |[Umpieza delas tabiquerfas y divisiones Instaladas en los SSHH.

7 |Umpieza de ventanales, marcos y puertas.

Lavado y desinfeccién con lejla deservicios higiénicos,
lavatorios enchapes, maydlicas, cerdmicos ¥ otros.

10 |Instataclén de pastillas desodorizantes del amblente.

11 |Desinfeccidn con quita sarro.

En el caso de ser necesario desinfeccién con &cido clorhfdrico

12 (Acido muridtico) segiin requerimiento.

13 |Otras Actividades.

14 |Novedades del dla (Poner hora)

15 |Novedades del dia (Poner hora)

ACCIONES TOMADAS:

ADMINISTRADOR SUPERVISOR DE LIMPIEZA
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ANEXO J: CHECK LIST DE LIMPIEZA TRIMESTRAL

. CODIGO:
. LIM-FO-05
'}“ *j g CHECK LIST DE LIMPIEZA TRIMESTRAL VERSION:2
™~ PAG. 1DE1
unDAD | IPD | | aemnon |
f
NVEAREA | | | FECHA !
OPERARIO DE LIMPIEZA FIRMA
indicaciones:
Cumple v No Cumple X No Aplica -
TRIMESTRAL
Ne ACTIVIDADES e OBSERVACIONES
1 |Lavadoy secado de sillas giratorias de |a oficina.

Limpieza de rollers contrazdcalos y contraventanas

N

3 {Lavado de alfombras y tapizones

4 |Otras Actividades.

ACCIONES TOMADAS:

ADMINISTRADOR SUPERVISOR DE LIMPIEZA




f'j

Titulo: MANUAL DE CALIDAD DEL IPD

- Version: 2

Pagina: 25 de 30

ANEXO K: CHECK LIST DE LIMPIEZA QUINCENAL - MENSUAL

CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

- CODIGO:
o\ ) 7 LIM-FO-04
_ CHECK LIST DE LIMPIEZA QUINCENAL - MENSUAL —
A
PAG.1DE1
| unipap | IPD EMPRESA
NIELAREA | FECHA
OPERARIO DE LIMPIEZA | FIRMA
Indlicaciones:
Cumple N No Cumpie X No Aplica —
Ne ACTIVIDADES T UNGENAS NENSTAL OBSERVACIONES

1 Limpieza interior de vidrios y lunas divisorias que requieren asi como de cristales y
mamparas ubicadas en lugares de zonas de acceso y trdnsito diario.

N

Encerado de escritorios de madera, tabiquerias, muebles de madera y otros

(%

Limpieza o desmanchado de todos los aparatos de teléfono e intercomunicaciones.

4 Pulido total de superficies decoradas, de bronce, manijas, pasamanos y perillas de metal,
mampara de aluminio, superficie cromadas o de acabados que requieran pulido frecuente.

escaleras.

5 Fregado de los pisos de zonas comunes, oficinas, salas, accesos, zonas de descanso, pasilios y

(=]

Limpieza, lavado y desmanchado de rollers.

-~

Abrillantado de elementos metdlicos.

Lavado y desmanchado de paredes de ofidna, pasadizos, z6calos, muros, columnas, vigas,
vifias de ventana, molduras y alergs.

oo

9 Limpieza en profundidad de revestimiento de paredes, vigas, suelos de aseos, marcos de
| |ventana, etc.

10 |Limpieza profunda de anagueles y paneles de mobiliario de oficinay 4reas de archivo.

11 |Limpieza de cuadros

12 |Otras actividades

ACCIONES TOMADAS:

ADMINISTRADOR

SUPERVISOR DE LIMPIEZA
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ANEXO M: LISTA DE ASISTENCIA

- CADIGO:
G LISTA DE ASISTENCIA e
e PAG. 1DE 1
TEMA: CIUDAD:
EXPOSITOR/ES: FECHA:
DURACION:
N° NOMBRES APELLIDOS DNI CARGO TELEFONO EMAIL FIRMA
1
2
3
4
5
8
7
8
9
10
11
12
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ANEXO N: EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES

e CODIGO
T 4 EVALUACION DE LA EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES 3;2;2::21
e PAG. 1 DE 1
Direccidn/Oficina/Unidad/Complejo/CRD :
Jefe : Responsable del cuadro:
Fecha de entrega :
CAPACITACION APLICACION BENEFICIO INSTITUCIONAL SUGERENCIAS

Nombre del curso,
taller,seminario, diplomado

El/los participantes aplican lo aprendido | {Se alcanzaron los objetivos proyectados con la
en su area (breve descripcion) capacitacidn? si/no porqué?

£Qué sugeririan para mejorar
las acciones de capacitaciones?

Nota: La informacion solicitada deberd basarse de acuerdo a |a totalidad de participantes asistentes a la capacitacién, no de manera individual

Para el jefe o encargado de la unidad organica: ]

iCdmo calificaria ud. en términos generales, el aporte recibido por los trabajadores a su cargo que fueron capacitados en el 2014?

a) Malo b) Regular c} Bueno d) Muy bueno e) Excelente
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ANEXO O: EVALUACION DE DESEMPENO

-f‘—“;
-

EVALUACION DE DESEMPENO

TODISO ]
CYD-FO-03
VERSION 1

PAG. 1 DE 1

Grupo ocupacional:

Nombre de Evaluado: Puesio:
Fecha de Evaluacién Organo/Unidad Orgéanica:
Evaluado por: Cargo:

Escala de Calificacion:

expedafvas

1 = Por debajo de lo esperado; 2 = Proximo a las expecdtativas;

3 = Cumple con las expeciatvas; 4 = Por encima de las expeciatvas: 5 = Supera ampliamentz las

Competencias

Nivel

Definicion

Puntaje

Pensamienio Estratégico

Gestién del Conocimiento

Orientado a los
Resulfados

Adaptacion al Cambio

Comunicacion Efecliva

Organizacidn y
Planificacion

Proactvidad

Relaciones
Interpersonales

Liderazgo

Compromiso

Excelencia e Innovacién

Orientacién al Cliente

Integridad y
Comportamiento Etico

Respeb y Trabajo en
Equipo

COMENTARIOS/ RECOMENDACIONES
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