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VISTO:

El Memorandum N° 1399-2013-GP-GG-PJ de la Gerencia de Planificacion,
relacionado a la actualizacion de los documentos normativos del Sistema de Gestidn
de Calidad de la Gerencia General del Poder Judicial.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Administrativa N® 556-2013-GG-PJ de fecha 15
de noviembre de 2013, se aprobd la actualizacion entre otros, del Manual dei Sistema
de Gestion de la Calidad de la Gerencia General del Poder Judicial, del Procedimiento
de Control de Documentos y Registros, del Procedimiento de Acciones Correctivas y
Preventivas y del Procedimiento de Auditorias del Sistema de Gestion de Calidad;

Que, teniendo en cuenta los hallazgos y oportunidades de mejora resultantes
del desarrollo de la Fase | de la etapa de Auditoria de Certificacion del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Gerencia General del Poder Judicial, es necesario
actualizar los documentos normativos obligatorios;

Que, a fin de mejorar el Sistema de Gestién de la Calidad de la Gerencia
General del Poder Judicial, se ha considerado aprobar el Mapa de Procesos de la
Gerencia General del Poder Judicial, de forma independiente del Manual de la Calidad,
donde actualmente se encuentra;

Que, la Subgerencia de Racionalizacién de |la Gerencia de Planificacién ha
presentado proyectos de actualizacién de documentos normativos que forman parte
del Sistema de Gestion de Calidad de la Gerencia General del Poder Judicial, asi
como el Mapa de Procesos, contando con la conformidad de la Gerencia de

Y. z De conformidad con el articulo 7° del Reglamente de Organizacion vy
fFunciones de la Gerencia General, aprobado mediante Resolucion Administrativa N°
278-2011-CE-PJ, y su modificatoria, en uso de las atribuciones conferidas al Gerente
General;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la actualizacion de los documentos normativos
del Sistema de Gestion de Calidad de la Gerencia General del Poder Judicial, que a
continuacién se indican y gue forman parte integrante de la presente Resolucién:

I.  Mapa de Procesos de la Gerencia General del Poder Judicial.

II. Manual del Sistema de Gestion de Calidad de la Gerencia General del Poder
Judicial.

lll. Procedimiento de Control de Documentos y Registros.
IV. Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.
V. Procedimiento de Auditorias del Sistema de Gestién de Calidad.

Articulo Segundo.- Derogar ia Resolucién Administrativa N° 556-2013-GG-

PJ de fecha 15 de noviembre de 2013, en lo correspondiente al Manual del Sistema de

Gestion de la Calidad de la Gerencia General del Poder Judicial, Procedimiento de

Ne _~ Control de Documentos y Registros, Procedimiento de Acciones Correctivas y
" Preventivas y Procedimiento de Auditoria del Sistema de Gestién de Calidad.

Articulo Tercero.- Encargar a la Subgerencia de Racionalizacion de [a
Gerencia de Planificacion de la Gerencia General del Poder Judicial, la difusion del
contenido y alcance de la presente Resolucion y sus adjuntos.

Reglst’r'ése},cﬁ uniquese y ciimplase.
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA GERENCIA GENERAL
DEL PODER JUDICIAL

PRESENTACION

El presente documento denominado “Manual del Sistema de Gestién de Calidad de la
Gerencia General del Poder Judicial”, se fundamenta en la Politica de Calidad, derivada
de las orientaciones y objetivos generales concernientes a la calidad, expresados
formalmente por el mas aito nivel de la Institucion; y por la Gestién de la Calidad,
constituida por el conjunto de actividades que determina la Politica de Calidad.

El objetivo del presente documento es establecer el Sistema de Gestién de la Calidad —
SGC-de la Gerencia General del Poder Judicial, con el fin de cumplir los requisitos
establecidos en la Norma I1SO 9001 vigente, que comprende a los procesos siguientes:
Registro y Control Biométrico de Procesados y Sentenciados Libres, Devolucion de
Aranceles y Derechos de Tramitacion, Registro Nacional de Condenas.

El primer capitulo comprende los aspectos generales que se deben tener en cuenta
dentro del contexto del documento normativo de gestion, tales como el objetivo
propuesto, quienes estan obligados a cumplir con la presente disposicion, la referencia
normativa, términos, definiciones y abreviaturas; asi como, la vigencia del Manual y el
nivel de aprobacién. Asimismo, se describe al érgano responsable de la implementacién
del SGC, en este caso la Gerencia General del Poder Judicial, precisando su naturaleza,
organo del que depende, ambito de competencia, funciones generales y su organizacion
vigente.

En el segundo capitulo, se describe al Sistema de Gestion de Calidad, respecto a los
requisitos generales y documentarios, que debe cumplir la Gerencia General, de acuerdo
a lo establecido por la Norma ISO 9001 vigente, el grado de compromiso de la Alta
Direccion para cumplir con los requisitos y mejorar continuamente la eficacia del Sistema
de Gestion de Calidad, y de otro lado los recursos humanos, teniendo en cuenta sus
competencias, formacién y toma de decisiones, la infraestructura necesaria para la
ejecucion de los procesos y el ambiente de trabajo necesario en la que debe
desempefarse el trabajador.

Finalmente, el tercer y ultimo capitulo, refiere la planificacién que debe efectuar la
Gerencia General para la realizacion del producto sobre la base de determinados
documentos normativos; asi como la correspondiente medicion, andlisis y mejora, para
demostrar, asegurar y mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestién de
Calidad, mediante el seguimiento y medicién, control del producto no conforme, andlisis
de los datos y la mejora continua, accion correctiva o accion preventiva, segln
corresponda.
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VISION

Ser un Poder del Estado independiente en la funcién jurisdiccional, auténomo
en lo politico, econoémico, administrativo vy disciplinario; confiable,
democratico, y legitimado ante el pueblo, que brinde sus servicios de manera
eficiente, eficaz; moderno, predecible y desconcentrado administrativamente,
comprometido en servir a los justiciables y a la comunidad en los procesos de
su competencia dentro del contexto de un Estado constitucional de derecho,
orientado a consolidar la paz social.

Sus integrantes ejercen sus funciones con ética, liderazgo, razonabilidad y
responsabilidad ante la sociedad, para garantizar altos niveles de eficiencia,
confianza y aceptacion ciudadana, coadyuvando a fortalecer la imagen
institucional.

Somos un Poder del Estado auténomo e independiente con sujecién a la
Constitucion y a las Leyes.

Imparte el servicio de justicia a la sociedad a través de sus odrganos
jurisdiccionales, para resolver y/o definir conflictos e incertidumbres con
relevancia juridica, protegiendo y garantizando la vigencia de los Derechos
Humanos con la finalidad de lograr la paz social y la seguridad juridica, como
factores de desarrollo del pais.
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MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE LA GERENCIA GENERAL
DEL PODER JUDICIAL

CAPITULO |

GENERALIDADES

SECCION |

OBJETIVO, ALCANCE, REFERENCIAS NORMATIVAS, TERMII\]OS, DEFINICIONES Y
ABREVIATURAS, VIGENCIA Y APROBACION

1.1. Objetivo

Establecer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Gerencia General del Poder
Judicial, con el fin de cumplir los requisitos establecidos en la Norma 1SO 8001
vigente.

1.2. Alcance

El Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) de la Gerencia General del Poder
Judicial comprende los procesos:

s Registro y Control Biométrico de Procesados y Sentenciados Libres.
¢ Devolucién de Aranceles y Derechos de Tramitacion.

* Registro Nacional de Condenas: Inscripcion de Boletines de Condenas,
Cancelacion y Modificacion de Sentencias Condenatorias y Expedicion de
Certificados Judiciales de Antecedentes Penales (Uso Administrativo)

1.3. Exclusiones ,
Los siguientes requisitos de la Norma ISO 9001, no son aplicables al presente
Sistema de Gestion de la Calidad:

7.3 Disefio y desarrollo
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio.

Referencias Normativas

El Sistema de Gestion de la Calidad de la Gerencia General del Poder Judicial, ha
sido disefiado de acuerdo con la Norma:

e 150 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Términos, definiciones y abreviaturas

a. Términos y definiciones
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En el presente Manual de la Calidad se utilizan los fundamentos y
vocabulario scbre la calidad establecido en la Norma 1SO 9000:2005
Sistema de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

Asimismo, se encuentran definiciones de términos incluidos en los
documentos normativos de la Gerencia General del PODER JUDICIAL.

Mapa de Procesos

Representacion grafica que presenta una visién general de los procesos
de la Gerencia General del Poder Judicial, donde se presentan los
procesos que lo componen: procesos estratégicos, procesos clave y
procesos de soporte, asi como sus relaciones principales,

Ficha de Proceso

Documento del SGC en el que se detalla: las actividades, alcance,
actores e informacién necesaria para la descripcion y comprension de
un proceso.

Plan de Calidad

Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuéndo deben aplicarse a un
proyecto, producto, proceso o contrato especifico.

Proveedor Externo
Entidad externa que suministra productos o servicios a la Gerencia
General del Poder Judicial.

Proveedor Interinstitucional
Entidad Estatal que trabaja en forma coordinada con la Gerencia
General def poder Judicial para el logro de sus funciones.

Cliente/Administrado/Usuario Judicial
Organizacion o persona que recibe un producto o servicio de la
Gerencia General del Poder Judicial.

b. Abreviaciones

Dentro del contexto del Manual podran utilizarse las Siglas de la Unidades
Organicas del Poder Judicial de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Comunicaciones del Poder Judicial asi como las siguientes abreviaciones:

SIGLA NOMBRES
GG-PJ Gerencia General del Poder Judicial.
MP Mapa de Procesos
SGC Sistema de Gestion de la Calidad
RD Representante de la Direccion
CSGC Coordinador del Sistema de Gestidn de la

Calidad.
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1.6. Vigencia
Entrara en vigencia a partir de su aprobacién.

1.7. Aprobacion

Sera aprobada mediante Resolucion Administrativa de la Gerencia General del
Poder Judicial

SECCION ||

RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION DEL SGC- GERENCIA GENERAL

1.8. Naturaleza Juridica

La Gerencia General, es el drgano ejecutivo, técnico y administrativo del Poder
Judicial que tiene a su cargo las funciones de ejecucion, coordinacion y
supervision de las actividades administrativas no jurisdiccionales del Poder
Judicial.

1.9.  Organo del que depende
La Gerencia General depende del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

1.10. Ambito de Competencia

La Gerencia General tiene su domicilio y sede en la Capital de la Republica y
ejerce sus funciones a nivel nacional.

1.11. Funciones Generales

a.  Proponer al Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, ejecutar y/o evaluar en el
ambitc de su competencia, el cumplimiento de las politicas generales,
Planes de Desarrollo y Operativos, asi como el Presupuesto Anual del Poder
Judicial; y el correspondiente a la operacién de los Centros Juveniles.

b.  Proponer al Consejo Ejecutivo del Poder Judicial para su aprobacion, el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Gerencia General y demas
Reglamentos de Organizacién y Funciones del Poder Judicial, el Cuadro
para Asignacion de Personal del Poder Judicial, el Presupuesto Analitico de
Personal y las modificaciones a dichos documentos de gestion.

¢. Dirigir y controlar la debida aplicacién de las disposiciones de los entes
rectores de los Sistemas Administrativos en armonia con los planes y
lineamientos aprobados por el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, en las
dependencias a nivel nacional, incluidas las Cortes Superiores de Justicia
que funcionen como Unidades Ejecutoras, proponiende las medidas
correctivas que sean necesarias a fin de optimizar su funcionamiento.

d. Aprobar y/o proponer al Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, normas y
disposiciones para organizar y uniformizar los servicios administrativos y
judiciales de las Oficinas de Administracion Distrital de las Cortes
Superiores.
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e.  Aprobar el Manual de Crganizacion y Funciones, las directivas, reglamentos,
manuales y normas técnico-administrativas del ambito de la Gerencia
General.

f. Aprobar, autorizar y supervisar los procesos de adquisicion de bienes,
contratacién de servicios y ejecucion de obras, por delegacion del Titular del
Pliego.

g. Constituir comisiones y equipos de trabajo en asuntos de competencia de la
Gerencia General, y designar a los Comités Especiales encargados de
conducir los procesos de licitacién y concursos publicos.

h.  Coordinar y supervisar en el ambito de su competencia la aplicacion de las
estrategias referidas a la modernizacion del Poder Judicial, de acuerdo a los
lineamientos generales y las politicas establecidas por el Consejo Ejecutivo
v/o Sala Plena de [a Corte Suprema.

i. Dirigir y evaluar los procesos referidos a la atencién de las propuestas
ciudadanas vy la canalizacién de mecanismos de innovacidén y desarrollo
institucional.

j- Elevar los informes de gestion que corresponda para conocimiento del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y de los entes rectores de los sistemas
administrativos a su cargo, segtn [a normatividad vigente.

K.  Cumplir oftras funciones que le asigne el Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial y las que dispongan las normas sobre los sistemas y procesos de
gestién administrativa.

1.12. Organizacion
Organo de Direccion
Despacho de la Gerencia General

Organo de Asesoramiento
Oficina de Asesor Legal

Organo de Apoyo

Secretaria General

- Tramite Documentario y Archivo
Oficina de Seguridad Integral

Oficina de Infraestructura

Oficina de Coordinacién de Proyectos
Archivo General del Poder Judicial

Organo de Linea

Gerencia de Personal y Escalafon Judicial
Gerencia de Administracién y Finanzas
Gerencia de Informatica

Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion
Gerencia de Planificacion

Gerencia de Centros Juveniles

Gerencia de Desarrollo Corporativo.
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2.1.

CAPITULO il

SISTEMA DE GESTION Y RESPONSABILIDADES

SECCION |
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Requisitos Generales

La Gerencia General de! Poder Judicial establece, documenta, implementa,
mantiene y mejora continuamente la eficacia de su Sistema de Gestion de la
Calidad de acuerdo con los requisitos de la Norma 1SO 9001 vigente, para lo cual:

a) Identifica los procesos necesarios para el Sistema de Gestién de [a Calidad y

b)

c)

d)

e)

su aplicacion a lo largo de la organizacién, tal como se muestra en MP-001-
2013-GP-GG-PJ-V00 Mapa de Procesos.

Determina la secuencia y la interaccién de estos procesos a través de las
Fichas de Proceso.

Determina los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la
operacion como el control de estos procesos son eficaces a través de la
documentacion del SGC, detallada en los Documentos Normativos.

Asegura la disponibilidad de recursos necesarios (economicos, personal,
infraestructura, etc.) e informacién para apoyar el funcionamiento y el
seguimiento de los procesos;(Ver Seccion |l-Gestion de los Recursos
Capitulo [I-Sistemas de Gestion y Responsabilidades)

Establece un proceso de seguimiento, medicion y el andlisis de los procesos,
segun aplique; (Ver Seccion ll-Medicion, Analisis y Mejora Capitulo [lI-
Realizacion del Producto y Medicion, Andlisis y Mejora)

Implanta las acciones necesarias para alcanzar los resultados previstos y la

mejora continua de estos procesos; (Ver Seccion Il-Medicion, Analisis y
Mejora Capitulo llI-Realizacion del Producto y Medicién, Andlisis y Mejora) .

Asimismo la GG-PJ se asegura sobre el control de los procesos contratados
externamente y que forman parte de sus procesos operativos, mediante la
verificacidon del cumplimiento de los requisitos especificados en los coniratos
suscritos con los proveedores.

Requisitos de la Documentacién

2.2.1. Generalidades

La Gerencia General del Poder Judicial cuenta con la documentacién que
describe los procesos del SGC. Estos incluyen:

a) Una declaraciébn documentada de la Alta Direccién de Ilos
compromisos relacionados con la calidad, establecidos en la Politica

10
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2.2.2,

2.2.3.

de la Calidad y Objetivos de la Calidad de la Gerencia General del
Poder Judicial.

b) El presente Manual de la Calidad. |

¢) Los Documentos Normativos que describen los procesos dentro del
alcance.

d)} Los registros que evidencien la conformidad con los requisitos de los
servicios de [a GGPJ, asi como del funcionamiento efectivo del SGC.

La Subgerencia de Racionalizacién de la Gerencia de Planificacion se
encarga de controlar la emisiéon de los documentos del SGC, siguiendo lo
descrito en el "Manual para la Formulacién de Documentos Normativos de
Gestion del Poder Judicial”.

Los documentos del SGC estan jerarquizados y clasificados segun la
estructura general que se muestra en el “Manual para la Formulacion de
Documentos Normativos de Gestién del Poder Judicial”.

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad de la GG-PJ

La Gerencia General del Poder Judicial elabora, controla y mantiene
actualizado el Manual del Sistema de Gestién de la Calidad, para dar
respuesta a los requisitos de la Norma I1SO 8001 vigente, el mismo que
incluye:

a) Elalcance del SGC (Ver Capitulo [-Generalidades);

b) Documentos Normativos establecidos para el SGC a los cuales se
hace referencia en cada uno de sus capitulos en donde corresponde.

c) Una descripcion de la interaccion entre los procesos del SGC.

En funcién de su finalidad, los procesos se clasifican en: procesos de
gestién, procesos operativos y proceso de soporte.

Control de los Documentos

Los documentos de! SGC y los documentos de origen externo que afecten
al Sistema de Gestiobn de la Calidad se controlan de acuerdo al
Procedimiento P-001-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Control de
Documentos y Registros.

Cualquier copia impresa de los documentos normativos, se debe
considerar como un documento no controlado.

En los casos cuya aplicacion corresponda, por seguridad de la informacion,
la distribucién es responsabilidad de la Unidad Orgéanica debiendo llevar el
control de acuerdo a lo descrito en el Procedimiento P-001-2013-GP-GG-
PJ.

11
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2.2.4. Control de los Registros

El control de los registros de la calidad se realiza para identificar, mantener
y disponer los Registros de la Calidad emitidos en el SGC, que permita
demostrar la conformidad de los requisitos especificados y el
funcionamiento eficaz del Sistema de la Calidad, de acuerdo al
Procedimiento P-001-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Control de
Documentos y Registros.

Para el control de los registros que se encuentran en medios informaticos,
se ha establecido el siguiente documento:

P-05-2013-GI-GG-PJ Procedimiento de Generacién de Backup y copia de
Backup

El respaldo de la informacién de la GG-PJ esta a cargo de Gerencia de
Informatica.

SECCION Il
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

2.3. Compromiso de la Direccién

La Gerencia General demuestra evidencia de su compromiso con el desarrollo e
implementacion del SGC, asi como de la mejora continua de su eficacia:

a) Comunicando al personal la importancia de satisfacer las necesidades de los
clientes y los requisitos legales y reglamentarios.

b) Aplicando y difundiendo en toda la organizacion la Politica de la Calidad.
¢} Dando cumplimiento a los Objetivos de la Calidad de ia GG-PJ.

d) Llevando a cabo las Revisiones del SGC por la Direccidn; y

e) Asegurando la disponibilidad de recursos mediante el presupuesto anual.

2.4. Enfoque al Cliente

La Gerencia General, asegura que €l personal realice su trabajo consciente de la
importancia del mismo y contribuya al logro de la satisfaccidon del cliente,
asegurando que los requisitos del servicio establecidos en sus documentos
normativos se cumplan con el propdsitc de aumentar [a satisfaccion del cliente,
segln lo establecido en el numeral 3.2.1 —Determinacién de los Requisitos
relacionados con el Producto-Seccion I-Capitulo llI-Realizacion del Producto y
Medicién, Analisis y Mejora del presente Manual. La evaluacion del nivel de
satisfaccion se determina segln lo indicado en el numeral 3.8.1 Satisfaccion del
cliente -Seccién |l - Capitulo 1l Realizacién del Producto y Medicién, Analisis y
Mejora.

2.5. Politica de la Calidad

La Gerencia General del Poder Judicial a fin de establecer su compromiso,
satisfacer los requisitos vy mejorar continuamente la eficacia del Sistema de
Gestidn de la Calidad ha establecido la Politica de Calidad, la misma que:
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a) Se difunde a todo el personal, a través de su publicacién en lugares visibles,
medios electrénicos y el presente manual.

b) Es presentada en reuniones de area a los trabajadores.

c) Es revisada para su adecuacion y eficacia durante las reuniones de Gerentes
y en la Revision por la Direccién (Ver 2.8-Seccién Il-Responsabilidad de la
Direccidn-Capitulo II-Sistemas de Gestidon y Responsabilidades)

Higl
HiH

PODER JUDICIAL
DEL PERU

POLITICA DE LA CALIDAD DE LA GERENCIA GENERAL
DEL PODER JUDICIAL

“Es Politica de la Gerencia General su compromiso sostenido de coadyuvar en
condiciones de calidad y oportunidad, en el impulso de los procesos principales de
gestion y de apoyo del Poder Judicial, asi como en la prestacion de servicios al
ciudadano, sustentando sus operaciones con personal competente y
comprometido y procesos soportados en tecnologias apropiadas; que viabilicen el
fortalecimiento institucional, en una gestién cuyo proceso de mejora continua
garantice la satisfaccion de los usuarios dentro del marco de los principios y normas
del Estado de Derecho”.

R.A. N°498-2013-GG-PJ

2.6. Planificacion
2.6.1. Objetivos de [a Calidad

L.a Gerencia General del Poder Judicial ha establecido como Objetivos
de la Calidad los Objetivos del Plan de Desarrollo Institucional, los que
son medibles y coherentes con la Politica de la Calidad y han sido
desplegados a los diferentes procesos.

El seguimiento del cumplimiento de los objetivos se da a través del
seguimiento al despliegue de objetivos y periddicamente, en cuanto
aplique, se eleva un informe al RD para su evaluacién y verificacion de
la eficacia del cumplimienio de los objetivos y metas. Ademas, es
revisado (por lo menos una vez al afio) en la Revision del SGC por la
Direccion, a fin de verificar la eficacia en el cumplimiento de sus
objetivos y metas, e identificar si fuera necesario, la necesidad de
recursos (Ver numeral 2.8-Revision por la Direccién-Seccion IlI-
Responsabilidad de la Direccién-Capitulo II-Sistemas de Gestién y
Responsabilidades).
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2.6.2.

Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

La Gerencia General, con el fin de cumplir con los requisitos del capitulo
4, realiza la planificacion del SGC teniendo presente los siguientes
documentos normativos de gestion institucional:

— Plan de Desarrollo Institucional
— Plan Operativo Anual
— Presupuesto Institucional

El RD mantiene actualizado e integrado el SGC, cuando se planee e
implemente cambios.

2.7. Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion

2.7.1.

2.7.2.

Responsabilidad y Autoridad

La Gerencia General del Poder Judicial establece las responsabilidades y
autoridades del personal a través de la descripcién de Cargos incluidos en
el Manual de Organizaciéon y Funciones, los documentos del SGC y el
presente Manual. Estos documentos son comunicados a todos los niveles
de la organizacion segun corresponda.

En el Anexo N° 1 se aprecia el Organigrama Estructural de la Gerencia
General del Poder Judicial.

Representante de la Direccién

Las funciones para la administracion del SGC se definen a continuacion;
Representante de la Alta Direccién (RD)

El Representante de la Alta Direccién del SGC, con independencia de
otras responsabilidades, tiene autoridad definida para:

a) Asegurar que se establezca, implemente y mantengan los procesos
necesarios para el SGC.

b) Supervisar el desempefio del SGC e informar a la Jefatura sobre éste
y las necesidades de mejora.

¢) Asegurar de que se promueva la toma de conciencia para la mejora
del desempefio en sistemas de gestién de calidad v de los requisitos
del cliente en todos los niveles de la organizacion.

d) Apoyar a la Alta direccién en la revisién del SGC.
e) Programar y hacer seguimiento a la ejecucion de auditorias.

f) Seguimiento de las No conformidades, Potenciales no conformidades
y atencién de observaciones.

g) Apoyar en las actividades de mejora del Sistema de Gestidon de
Calidad.

El Representante de la Direccién cuenta con el apoyo del Coordinador
del SGC y con el apoyo de la Subgerencia de Racionalizacién la que
es responsable de la administracion operativa del SGC en cuanto a:

h) Gestionar el control de los documentos (elaboracién, distribucion,
revisién, aprobacién y modificacién) y la actualizaciéon de los mismaos,
de ser necesario.
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2.7.3.

Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad (CSGC)

a)

b)
c)

d)

g)

h)
)

Asegurar que se establezca y mantenga actualizado el SGC a {ravés
de la implementacion, mantenimiento y conirol de la documentacion
del SGC.

Supervisar el desempeiio del SGC e informar al Representante de la
Direccidn y la Alta Direccién sobre éste y las necesidades de mejora.

Administracidén de las Auditorias (Programacion, formacion de equipos,
ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de resultados).

Distribucién de las No Conformidades y Potencial No Conformldades
a las areas involucradas (responsables).

Seguimiento del estado de acciones correctivas/preventivas: analisis
de causas, ejecucion de acciones correctivas/preventivas,
(cumplimiento, fechas), analisis de eficacia de las acciones tomadas

‘(cumplimiento, fechas) y atencién de observaciones.

Apoyo en la revisién del sistema.

Recopilacién de informes de cada area involucrada, incluyendo fo
relacionado a los Convenios de Cooperacion Interinstitucional.

Elaboracion de informes de resultados de las revisiones.
Gestionar el Mantenimiento del Sistema.

Facilitador del Sistema de Gestion de Calidad

El facilitador del SGC tiene como funcién basica apoyar la gestién del RD
y del CSGC, a través de las siguientes actividades:

a)

b)

c)

d)

Apoyar en la implementacién y difusion del SGC y la toma de
conciencia de los requisitos del cliente en los procesos que participan.

Apoyar en el seguimiento, mantenimiento y mejora de los procesos
(PNC, acciohes correctivas y preventivas, indicadores de gestion,
encuestas de satisfaccion, etc).

Coordinar con el RD y el CSGC las acciones necesarias para la
mejora del sistema y del proceso en el que participan.

Apoyar con la informacién necesaria para las Revisiones por la
Direccion.

Comunicacion Interna

La comunicacién interna entre los diferentes niveles y funciones respecto
del SGC se realiza mediante correo electronico, Sistema de Tramite
Documentario y a través de reuniones cuyos acuerdos son consolidados
en “Actas de Reunidn”, incidiendo principalmente en los siguientes temas:

a)
b)
c)
d)

e)

Cumplimiento de la Politica y Objetivos de la Calidad.
Estado de desempefio de los procesos (indicadores).
Satisfaccion de los Clientes.

Resultados de auditorias, acciones correctivas/preventivas,
observaciones y oportunidades de mejora.

Resultados de la Revision del SGC por la Direccidn.
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f) Cambios y mejoras en el SGC.

Las comunicaciones escritas se realizan siguiendo lo establecido en el
Manuat de Comunicaciones del Poder Judicial.

2.8. Revision por la Direccion

2.8.1.

2.8.2,

2.8.3.

Generalidades

El Representante de la Direccion elabora un informe con los resultados del
desempefio del SGC, como elemento de entrada para la Revision del SGC
por la Direccion; para ello efect(ia la revision y evaluacion del desempefio
de los procesos del SGC, su conformidad, adecuacion, eficiencia y evalia
la necesidad de realizar cambios en el SGC, incluyendo la Politica y los
Objetivos de la Calidad.

La responsabilidad de realizar [a Revision del SGC por la Direccion, es del
Gerente General del Poder Judicial, que en conjunto con el Representante
de la Direccién, estudian el informe definiendo los acuerdos y las acciones
a tomar para la mejora del SGC, incluyendo la aprobacién de los recursos
necesarios.

La Revisién del SGC por la Direccion, se efectia por lo menos una vez al
afio o cuando sea necesario,

Informacion de entrada para la revision

La Revisién del SGC por la Direccion incluye la verificacion del
funcionamiento actual y las oportunidades de mejora asociadas a:

a) Informes de Seguimiento y Medicion del Desempefio del SGC.
b) Informes del Conirol de Productos no Conformes.

c) Resultados sobre la retroalimentacién del cliente (Satisfaccion del
cliente, reclamos, quejas, oportunidades de mejora)

d) Resultados de Auditorias )

e) Estado de las solicitudes de Acciones Correctivas o Preventivas

f) Acciones del seguimiento de las anteriores Revisiones del SGC por la
Direccién:

g) Evaluacién de Proveedores Interinstitucionales

h} Cambios que pueden afectar el Sistema de Gestion de Calidad

i) Recomendaciones para la mejora

Resultado de la Revision

Los resultados de la Revisidn del SGC por la Direccidn, incluye las
acciones asociadas a:

a) La mejora de la eficacia del SGC y de sus procesos.
b) La mejora del servicio en relacién con los requisitos de los clientes.
c) La necesidad de recursos.

Durante la reunién, el Representante de la Direccién presentara el informe
y propondra sugerencias sobre cambios o mejoras del SGC y sobre la
gestién de los procesos.
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Las Actas de la Revisién del SGC por la Direccidén, constituyen los
registros de esta actividad.

El Coordinador del SGC es responsable de realizar el seguimiento de los
acuerdos y las acciones aprobadas y comunicar sobre el estado de los
mismos al Representante de la Direccion, hasta su culminacion.

SECCION Il
GESTION DE LOS RECURSOS

2.9. Provision de Recursos

La Gerencia de Planificacion consolida una vez al aiio el Presupuesto Operativo
Anual en coordinacién con las Gerencias del Poder Judicial la que es aprobada en
la Ley de Presupuesto por el Congreso, en el que considera los recursos
necesarios (Cuadro de Necesidades presentados por cada Gerencia) para la
apropiada operacién de los servicios.

La Subgerencia de Logistica elabora el Plan Anual de Contrataciones (PAC) en
base al Plan Operativo Institucional y Presupuesto asignado. En base al PAC, se
elaboran los Requerimientos Técnicos Minimos necesarios para:

a) Implementar, mantener y mejorar la eficacia del SGC y sus procesos.

b) Aumentar la satisfaccién del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos.

Para asegurar los recursos, la ejecucion presupuestaria es evaluada
periddicamente por la Gerencia General y los Gerentes de las Unidades
Organicas.

2.10. Recursos Humanos
2.10.1.Generalidades

El personal que realiza trabajos que afectan a la calidad de los procesos
dentro del alcance del SGC, es competente en base a: educacion,
formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

Para los fines del SGC de la GG-PJ, la Gerencia de Personal y Escalafén
Judicial a través de la Subgerencia de Procesos Técnicos de Personal
define los requisitos y competencias de cada puesto de trabajo en el
documento “Perfiles de Cargos de los Trabajadores del Poder Judicial
Sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada” y brinda los servicios
de seleccion y contratacién con el

o P-001-2013-GPEJ-GG-PJ Procedimiento de Ingreso de Personal y
Encargaturas a la Gerencia General — Régimen Laboral de la Actividad
Privada (728).

2.10.2. Competencia, Formacion y Toma de Conciencia.

La GG-PJ determina con el apoyo de los Gerentes de las Unidades
Organicas las necesidades de competencia del personal que realiza
actividades que afectan la calidad de los procesos dentro del alcance del
SGC.
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Cuando sea aplicable, proporciona formacién al personal, o toma otras
acciones para lograr la competencia necesaria y evalla la eficacia de las
acciones tomadas. Para este fin ha establecido el procedimiento:

e P-002-2013-GPEJ-GG-PJ Procedimiento de Capacitacion de Personal
de la Gerencia General del Poder Judicial.

Los temas de capacitacion e induccion se determinan teniendo en cuenta
los siguientes elementos:

a) Demanda futura relacionada con los planes y los objetivos estratégicos
y operacionales,

b) Cambios en los procesos y herramientas de gestion.

c) Anticipacion de las necesidades de sucesion de la direccién y de la
fuerza laboral (linea de carrera).

d) Evaluacién y actualizacion de la competencia del personal.

e) Evaluacion del impacto de la capacﬂac:on y su nivel de aplicabilidad
en la productividad.

f) Registros legales, reglamentarios y normas relacionadas con los
servicios que brinda la organizacion.

Asimismo, se asegura de gque el personal sea consciente de la pertinencia
e importancia de sus actividades y de cémo contribuyen al logro de los
objetivos de la empresa, a través de charlas de induccion al personal
nuevo o visitantes, o cuando se modifica la documentacion que sustenta el
8GC.

La Gerencia de Personal y Escalafén Judicial a través de su Subgerencia
de Procesos Técnicos de Personal o Subgerencia de Escalafon mantiene
los registros actualizados sobre la educacién, formacion, habilidades y
experiencia de cada trabajador.

2.11. Infraestructura

La Gerencia General del Poder Judicial cuenta con la infraestructura necesaria
para la ejecucion de los procesos, tales como:

a) Espacios de trabajo e instalaciones asociadas (Almacenes y oficinas).
b) Soporte de hardware y software (equipos y programas Informaticos).

c) Servicios de apoyo ((Mantenimiento, sistemas de transporte, soporte
Informatico y de comunicacidn).

El mantenimiento de hardware y software informaticos, se ejecuta en base a una
Politica Informatica y aplica segun corresponda, los siguientes procedimientos:
s P-01-2013-GI-GG-PJ Procedimiento de Atencién al Usuario

+ P-02-2013-GI-GG-PJ Procedimiento de Mantenimiento de Hardware

e« P-03-2013-GI-GG-PJ Procedimiento de Instalacién y Desinstalacion de
Software

o P-04-2013-Gl-GG-PJ Procedimiento de Gestion de Cuentas y Acceso de
Usuarios.
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Las instalaciones son proporcionadas por la Gerencia de Administracion vy
Finanzas, y el mantenimiento esta a cargo de la Subgerencia de Logistica, que es
la unidad organica encargada del mantenimiento de las instalaciones, para lo cual
mantiene contratos con proveedores (vigilancia, limpieza y mantenimiento).

La Gerencia de Informética a través de sus Subgerencias brinda la plataforma
tecnologica (hardware, software, base de datos y telecomunicaciones), y se
encarga ademas del mantenimiento y soporte técnico, los servicios prestados por
empresas de terceros se ejecutan segun las consideraciones del numeral 3.4
Compras de la Seccion | - Realizacién del Producto Capitulo lll — Realizacion del
Producto y Medicién, Andlisis y Mejora del presente manual.

Para las solicitudes del servicio de soporte técnico, la GG-PJ se basa en el:
» P-01-2013-GI-GG-PJ Procedimiento de Atencion al Usuario.

2.12. Ambiente de Trabajo

Para lograr la conformidad de los servicios que brinda, la GG-PJ ha determinado
y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del producto. Para tal fin ha establecido condiciones bajo las cuales se
desempefia el trabajo, incluyendo factores fisicos, ambientales y otros como el
ruido, temperatura, humedad, iluminacién segin corresponda.

CAPITULO HI

REALIZACION DEL PRODUCTO Y MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

~ SECCION |
REALIZACION DEL PRODUCTO

3.1. Planificacion de la Realizacion del Producto

La GG-PJ planifica y desarrolla los procesos necesarios para garantizar la
realizaciébn del producto, considerando la informacion de los documentos
normativos:

» P-001-2013-GG-CE-PJ  Procedimiento de Devolucién y habilitacion de
Aranceles y Derechos de Tramitacién del Poder Judicial.

e P-001-2013-GSJR-GG-PJ Procedimiento de Inscripcibn de Boletines de
Condenas

e P-002-2013-GSJR-GG-PJ Procedimiento de Cancelacnon y/o Medificacién de
Sentencias Condenatorias

+  P-003-2013-GSJR-GG-PJ Procedimiento de Expedicion de Certificados
Judiciales de Antecedentes Penales (Uso Administrativo).

¢ P-004-2013-GSJR-GG-PJ Procedimiento de Registro y Control Biométrico de
Procesados y Sentenciados Libres.

Los procedimientos administrativos de reconsideracion, apelacion y revision, se
atienden de acuerdo a la Ley N°® 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo
General”.
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Durante la planificacion de la realizacién del producto, la GG-PJ ha considerado
en sus documentos normativos lo siguiente;

a) Los Objetivos de la Calidad y los requisitos para el producto.

b) La necesidad de establecer procesos, documentos y proporcionar recursos
especificos para la realizacién del producto.

c) Las actividades - requeridas de verificacién, seguimiento, inspeccién
especificos; asi como, los criterios para la aceptacién del mismo establecidos
en los Documentos Normativos y Planes de Calidad.

d) Los registros necesarios para proporcionar evidencia de los procesos definidos
en los documentos normativos,

3.2. Procesos Relacionados con el Cliente
3.2.1. Determinacion de los Requisitos Relacionados con el Producto
La GG-PJ ha determinado:

a) Los requisitos establecidos para los Clientes, los cuales han sido
incluidos en los documentos normativos.

b} Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto.

c) Cualquier requisito adicional para el producto determinado por la
organizacién. .

Los requisitos relacionados con el producto se encuentran descritos en los
documentos normativos de [a GG-PJ e indicados en el numeral 3.1
Planificacién de !la Realizacion del Producto-Seccion |-Realizacion del
Producto del Capitulo 1l Realizacién del Producto y Medicién, Analisis y
Mejora del presente Manual.

3.2.2. Revision de los Requisitos Relacionados con el Producto

Anualmente o cuando sea necesario se efectla la revision de los requisitos
relacionados con el producto, actividad que estd a cargo de los
responsables de proceso y en caso de existir necesidades de modificacion,
a través de su Subgerencia comunica a la GG-PJ para su revision y
tramites de aprobacién.

Las revisiones de los requisitos del producto, pueden realizarse con la
participacién de los Organos con los que se interactua.

3.2.3. Comunicacion con el Cliente

La GG-PJ ha identificado y establecido en el P-002-2013-2013-SG-GG-PJ
Procedimiento de Atencién de Reclamos, Quejas y Satisfaccion del
Cliente, las disposiciones necesarias para establecer un sistema eficaz de
Comunicacién con el Cliente que abarca lo referente a;

a} Informacion sobre el producto, el que también se encuentra disponible
en la pagina Web Institucional.

b) Tratamiento de consultas sobre los servicios

¢) Retroalimentacion de los usuarios judiciales, incluyendo sugerencias,
quejas y reclamos de los mismos, que se da con atencién presencial a
través de mesa de partes y via pdgina web mediante el Libro de
Reclamaciones.
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d) Retroalimentacién de los clientes internos (Cortes Superiores de
Justicia y Corte Suprema de Justicia de la Republica).

3.3. Disefio y Desarrollo

El presente requisito no es aplicable al alcance definido en el SGC de la Gerencia
General del Poder Judicial, debido a que no se hace un disefio especifico del
producto que brinda, de acuerdo a cada cliente, sino que se tiene un proceso ya
definido que aplica a todos los clientes.

3.4. Compras
3.4.1. Proceso de Compras

La GG-PJ cuenta con Plan Anual de Contrataciones (PAC) de bienes y
servicios, que es ejecutado de acuerdo a la programacion.

La Subgerencia de Logistica, es la encargada de la provisién de Bienes y
Servicios de terceros y de coordinar y ejecutar el abastecimiento,
desarrollando procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y
servicios, de acuerdo a las especificaciones técnicas, expediente técnico y
términos de referencia.

Para este fin, evalia y selecciona a los proveedores de acuerdo con las
normas dispuestas en la Ley de Contrataciones del Estado y de la
aplicacion de:

¢ P-001-2013-2013-GG-P-PJ Procedimiento de Conirataciones de
Bienes y Servicios en la Gerencia General del Poder Judicial.

o P-002-2013-GG-P-PJ Procedimiento de Contrataciones Directas de
Bienes y Servicios.

3.4.2. Convenios de Cooperacion Interinstitucional

La GG-PJ para el cumplimiento de sus funciones ha establecido Convenics
de Cooperacién Interinstitucional, coordinando y desarrollando un conjunto
de actividades con otras entidades del Estado, donde cada una de las
partes se compromete en comunicar oportunamente a la otra, cuaiquier
hecho o circunstancia que potencialmente pudiera comprometer la
seguridad de la informacidn o la continuidad del servicio, siendo
responsables de la evaluacién y seguimiento las unidades organicas que
reciben el servicio.

3.4.3. Informacion de las Compras

La GG-PJ en coordinacion con los Organos correspondientes, establecen
especificaciones técnicas para la adquisicidn de productos y términos de
referencia para los servicios, los cuales se mantienen en las Bases
Administrativas de cada proceseo de contratacién, los mismos que incluyen,
cuando es apropiado:

a) Requisitos para la aprobacién o calificacién del producto o servicio
adquirido.

b) Requisitos para la calificacién del personal.

3.4.4. Verificacién de los Productos Comprados
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La GG-PJ determina e implementa las disposiciones necesarias para la
verificacion del producto o servicio comprado en sus especificaciones
técnicas y términos de referencia respectivamente.

En todos los casos, dichas verificaciones se realizaran en coordinacion con
los Organos y Unidades Orgénicas involucradas, segin corresponda de
acuerdo a lo descrito en el reglamento que norma la gestion del Almacén
Central.

3.5. Produccion y Prestacién del Servicio

3.5.1.

3.5.2.

Control de la Produccién y Prestacién de Servicio

La GG-PJ planifica y controla la produccion del producto de acuerdo a los
documentos normativos que regulan cada proceso, a través de:

a) La disponibilidad de informacién que describa las caracteristicas del
proceso en los documentos normativos indicados en el numeral
3.1.Planificacién de la Realizacién del Producto-Seccidn |-Realizacion
del Producto del Capitulo 11l Realizacion del Producto y Medicion,
Analisis y Mejora del presente Manual.

b) La disponibilidad de documentacion y la implementacién de
actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega del
producto se describen en los documentos normativos mencionados en
el numeral 3.1.Planificacidn de la Realizacion del Producto-Seccién |-
Realizacion det Producto del Capitulo 1l Realizacién del Producto y
Medicién, Analisis y Mejora del presente Manual.

¢) La implantacion de actividades de seguimiento y medicidn
establecidas en los Planes de Calidad:

s PC-001-2013-SRJ/GSJR/PJ Plan de Calidad de Devolucion de
-Aranceles y Derechos de Tramitacibn y Atencidon de
Reconsideracion.

s PC-002-2013-SRJ/GSJR/PJ  Plan de Calidad Apelacién por
Devolucién de Aranceles y Derechos de Tramitacion.

» PC-001-2013-RENAJU/GSJR/PJ Plan de Calidad de Inscripcién de
Boletines de Condenas.

¢+ PC-002-2013-RENAJU/GSJR/PJ Plan de Calidad de Cancelacion
y/o Modificacion de Sentencias Condenatorias.

¢ PC-003-2013-RENAJU/GSJR/PJ Plan de Calidad de Expedicién de
Certificados Judiciales de Antecedentes Penales (Uso
Administrativo).

+ PC-001-2013-SSHGSJR/PJ Plan de Calidad de Registro y Control
Biomeétrico de Procesados y Sentenciados Libres.

Validacion de los Procesos de la Produccion y de la Prestacion de
Servicio

Este requisito no es aplicable a la Gerencia General del Poder Judicial
debido a que:

a) Los productos pueden verificarse mediante seguimiento o medicién
posteriores y como consecuencia las deficiencias pueden ser
identificadas antes de que el producto esté siendo utilizado o se haya
prestado el servicio.
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b) La eficacia de los procesos es verificada durante las diferentes etapas
sefialadas en los Planes de Calidad respectivos.

3.5.3. Ildentificacion y Trazabilidad

La identificacion y trazabilidad se realiza con el niumero que se asigna al
documento (expediente, boletin, registro) de cada usuario judicial, que
permite identificarlo inequivocamente en sus diferentes etapas, desde su
inicio hasta su entrega final.

3.5.4. Propiedad del Cliente

La GG-PJ considera propiedad del cliente todos los datos proporcionados
por el cliente, por tanto mientras estén bajo su control o estén siendo
utilizados, de ser aplicable, debe identificar, verificar y proteger la
informacién que es propiedad del cliente y debe registrar los casos donde
éstos se pierdan, deterioren o sean inadecuados para su uso, realizando el
analisis de causa para la toma de acciones correctivas que permita
disponer la informacién pertinente, a fin de subsanar y cumplir con los
requerimientos del proceso.

3.5.5. Preservacion del Producto

La GG-PJ custodia los expedientes y/o sustentos mediante lo establecido
en:

P-001-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Conirol de Documentos y
Registros y preserva la conformidad de la informacion generada en el
proceso tal como lo establece en el procedimiento P-05-2013-GI-GG-PJ
Procedimiento de Generacién de Backup y Copia de Backup.

La preservacidn aplica también a las partes constitutivas del producto,
siendo las Unidades Orgénicas responsables de la identificacién,
manipulacion, embalaje, almacenamiento y proteccion.

3.6. Control de Equipos de Seguimiento y Medicion

Las Unidades Organicas dentro del alcance del SGC que requieran el uso de
equipos de medicion, necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad
del producto se aseguran de contar con equipos apropiados y confiables.

Para asegurar que las mediciones sean confiables, los equipos de medicion
utilizados dentro del SGC, se mantienen calibrados y con un adecuado
mantenimiento de acuerdo a los programas establecidos.

La calibracion de los equipos de medicion debe asegurar la trazabilidad a
patrones de medicidn internacionales o nacionales. L.os certificados de calibracion
se consideran los registros que evidencian esta condicion.

Los equipos de medicién estaran identificados con un cédigo interno de inventario,
ademas tendran una identificacién para determinar su estado de calibracion, que
incluira la fecha de la préxima calibracion.

Los equipos son manipulados por el personal responsable asignado, siguiendo las
recomendaciones del manual del equipo. Ademas se encargaran de generar el
registro de las mediciones realizadas.

Los programas informaticos empleados para las actividades de seguimiento y
medicion, son utilizados previa confirmacion de su capacidad para satisfacer la
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aplicacién prevista. Esta capacidad es confirmada cuando sea necesario por la
Gerencia de Informética.

SECCION I
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

3.7. Generalidades

La GG-PJ planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicidn, andlisis
y mejora necesarios para:

a) Demostrar la conformidad del producto.
b) Asegurar la conformidad del SGC.
¢) Mejorar continuamente la eficacia del SGC.

Para elio aplica técnicas estadisticas y andlisis de datos tal como se indica en el
numeral 3.10 Andlisis de Datos-Seccion 1l-Medicion, Analisis y Mejora del Capitulo
[l Realizacién del Producto y Medicién, Andlisis y Mejora del presente Manual.

3.8. Seguimiento y Medicién
3.8.1. Satisfaccién del Cliente

La GG-PJ establece el seguimiento de la informacién sobre la satisfaccion
del cliente, como una medida del desempefio del SGC, a fin de verificar si
se ha cumplido con los requisitos del mismo, para ello cuenta con el
procedimiento:

s  P-002-2013-8SG-GG-PJ Procedimiento de Atencidn de Reclamos,
Quejas y Satisfaccién del Cliente.

3.8.2. Auditoria Interna

La GG-PJ lleva a cabo a intervalos planificados, auditorias de la calidad
dentro del alcance del SGC; para determinar la eficacia del mismo e
identificar oportunidades de mejora. Para ello se ha implementado el
Procedimiento P-004-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Auditorias del
Sistema de Gestion de Calidad.

La GG-PJ mantiene registros de los resultados de las auditorias
realizadas.

Los Organos y Unidades Organicas auditados, aseguran que se tomen las
acciones necesarias en el menor plazo posible para eliminar las no
conformidades o potenciales no conformidades detectadas y sus causas.
Las actividades de seguimiento incluyen la verificacion de la
implementacién y de la eficacia de las acciones tomadas, lo cual queda
registrado en formato de Solicitud de Accién Correctiva y/o Preventiva.

3.8.3. Seguimiento y Medicién de los Procesos

La GG-PJ aplica métodos apropiados para el seguimiento y medicion de
los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Estos métodos permiten demostrar la capacidad de los procesos para
alcanzar los resultados planeados.
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Cuando no se alcancen los resultados planeados, se llevan a cabo
acciones correctivas, seglin sea conveniente, para lograr los resultados
planificados vy la conformidad del servicio, tal como se establece en los
numerales 3.9-Control del Producto No Conforme y 3.11.2- Accién
Correctiva-Seccion 1l Medicién, Analisis y Mejora del Capitulo [fI-
Realizacion del Producto y Medicién, Andlisis y Mejora del presente
Manual.

3.8.4. Seguimiento y Medicién del Producto
La GG-PJ planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicidn,
andlisis y mejora necesarios para:
a) Demostrar la conformidad del producto.
b} Asegurar la conformidad del SGC.
¢) Mejorar continuamente la eficacia del SGC.

Para ello aplica técnicas estadisticas y andlisis de datos tal como se indica
en el numeral 3.10 del presente manual.

3.8. Control del Producto No Conforme

En caso de presentarse productos no conformes, en los procesos, se aplica el
Procedimiento  P-002-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Productos No
Conformes.

Las Gerencias son responsables de realizar la evaluacion de la falla, identificar y
ejecutar las acciones correctivas y preventivas segln corresponda, ademas
identifica, informa, reporta y toma las acciones necesarias para control.

A través del control de servicios no conformes, la Gerencia General del Poder
Judicial asegura que:

a) Se tomen las acciones pertinentes para eliminar la no conformidad detectada.

b) Se tomen acciones para coiregir las desviaciones asociadas a la no
conformidad.

Mantiene registros que indican la naturaleza de las no conformidades y de
cualquier accion tomada posteriormente.

Cuando se corrige un producto no conforme, se somete a una nueva verificacién
para demostrar su conformidad con los requisitos.

3.10. Analisis de datos

La GG-PJ determina, recopila y analiza los datos del SGC, para demostrar [a
idoneidad y eficacia del SGC; e identifica donde puede realizarse las mejoras.
Esto incluye los datos generados por las actividades de medicién y seguimiento y
por cualquier otra fuente relevante, las cuales son procesadas para su analisis.

El analisis de estos datos proporciona informacion sobre:

a) La satisfaccion del cliente (Véase numeral 3.8.1 Satisfaccion del Cliente-
Seccidn [I-Medicién, Andlisis y Mejora del Capitulo ll-Realizacién del Producto
y Medicién, Andlisis y Mejora)

b) La conformidad con los requisitos del producto (Véase numeral 3.2.1-
Determinacién de los Requisitos Relacionados con el Producto-Seccién |
Realizacion del Producto -Capitulo lli-Realizaciéon del Producto y Medicién,
Analisis y Mejora).
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c) Las caracteristicas y tendencias de los procesos y productos incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preventivas.

d) Desemperfio-de los proveedores.

3.11. Mejora
3.11.1.Mejora Continua

La Gerencia General gestiona los procesos necesarios para mejorar
continuamente el SGC a través de la politica de la calidad, objetivos
institucionales, resultados de las auditorias, andlisis de datos, acciones
correctivas y preventivas y Revision del SGC por la Direccion.

3.11.2.Accidn Correctiva

Con la finalidad de eliminar las causas de las no conformidades, evitar su
repeticidn y asegurar que las acciones correctivas sean apropiadas a los
efectos de las no conformidades encontradas se ha establecido el:

e P-003-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Acciones Correctivas vy
Preventivas.

3.11.3.Accién Preventiva

Con la finalidad de tratar las potenciales no conformidades, identificando
las causas que generan los riesgos y tomando las acciones preventivas
necesarias, se ha establecido el:

o P-003-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Acciones Correctivas y
Preventivas.

ANEXOS

ANEXO N°1 : Organigrama de la Gerencia General

ANEXO N°2: Tabla de Control de Cambios
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ANEXC N°1

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA GENERAL
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ANEXO N°2

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

1.2 Se especifica alcance del proceso Registro Nacional de Condenas
1.3 Se incluye exclusiones como item
1.5 (a) Se retira concepto de interaccion de procesos y se incluye los conceptos de
mapa de proceso, ficha de proceso, plan de calidad. Se amplia el término de
cliente.
1.5 (b} Se modifica Tabla de Abreviaciones
2.1 Se incluye la referencia al Mapa de Procesos en el literal a), y se traslada
las exclusiones al numerales 1.3.
2.21 Se elimina referencia a la herramienta informatica.
222 Se precisa nombre del Manual y se retira referencia al Anexo N° 1,
2.23 Se elimina referencia a la herramienta informatica.
250 Se retira: Es la base para revisar verificar los objetivos de la GG-PJ
2.6.1 Se amplia concepto de Objetivo de la Calidad
2.8.2 Se madifica el orden de los literales
2.101 Se precisa el nombre del procedimiento P-001-2013-GPEJ-GG-PJ
3.5.2 Se amplia concepto de validacion de los Procesos de la Produccion y de la
Prestacién de Servicio
353 Se amplia concepto de Identificacién y trazabilidad
355 Se amplia concepto de preservacion del producto
ANEXOS Se retira el Diagrama de Interaccion de procesos, se cambia el nombre del
Anexo N°1
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la presentacién, revision, codificacion, aprobacién,
difusion, distribucién y control de los Documentos del Sistema de Gestion de
Calidad -SGC de la Gerencia General del Poder Judicial, asi mismo, establece los
controles para identificar, almacenar, proteger, recuperar y disponer los registros
del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

2.1

2.2

2.3

3.1

3.2

3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

ALCANCE

Aplica para controlar los documentos de origen interno y externo que
conforman la base documental del SGC de la Gerencia General del Poder
Judicial, los mismos que dan respuesta a los requisitos de la Norma 1SO
9001:2008.

Este procedimiento no aplica a los registros incluidos en aplicaciones
informaticas, éstos se rigen en base al Procedimiento de Backup.

Es de aplicacion obligatoria por todos los Organos y Unidades Organicas, que
conforman la Gerencia General del Poder Judicial, en adelante GG-PJ.

DEFINICIONES

Documentos Normativos (DN): Son los documentos gue regulan el proceso
administrativo de gestién interna de la GG-PJ, se detallan en el Manual para
la Formulacién de Documentos Normativos de Gestion del Poder Judicial y
deben guardar consistencia con la definicién, alcance, contenido y nivel de
responsabilidad que compete.

Archivo Activo: Lugar de almacenamiento y conservacion de los registros
que se encuentran en uso y que son consultados continuamente.

Archivo Pasivo: Lugar de almacenamiento y conservacion de los registros
gue han cumplido su tiempo de utilizacién en la unidad, pero que es necesaria
su conservacion, ya sea por aspectos legales U operativos.

Backup: Respaldo de la informacién en medios electronicos.

Documentos Externos: Son documentos proporcionados por entidades
externas a la organizacion que se aplican en la ejecucidén de los procesos,
ejemplo: Leyes, Manuales de Equipos, Normas Técnicas, etc.

Documentos Internos: Son documentos efaborados para administrar el SGC
como: Politica, Manual del SGC, Procedimientos, Instructivos, entre otros.

Formulario: Documento nommalizado, estructurado de acuerdo con su
finalidad especifica, y que tiene caracteristicas, campos apropiados,
disefiados para recibir, conservar y transmitir la informacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos ¢ evidencia de las
actividades desempefiadas. Puede estar impreso, en medic electrénico u
otros de similar naturaleza.

Ficha de Proceso: Documento del SGC en el que se detalla: las actividades,
alcance, actores e informacion necesaria para la descripcion y comprension
de un proceso.
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3.11

3.12

3.13

Plan de Calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a
un proyecto, producto, procesc o contrato especifico.

Sistema de Gestion de Calidad (SGC).- Conjunto de elementos mutuamente
relacionados o que interactiian para establecer la politica y los objetivos, para
dirigir y controlar una organizaciébn con respecto a la calidad.

Tiempo de Conservacion: Periodo en gue un registro debe ser conservado,
ya sea para ser utilizado en el frabajo rutinario o sirva de consulta en alglin
momento. Terminado este periodo debe disponerse de éi conforme a la
normativa de {a materia.

Version: Refiere al nimero de veces que el documento normativo se ha
actualizado. Se inicia con la versién 00,

4. DOCUMENTOS A CONSULTAR
4.1 Norma [SO 9001:2008, Clausuia 4.2.3y 4.2.4.
4.2 P-05-2013-Gl/GG/PJ Procedimiento de Generacion de Backup y copia de
Backup.
4.3 M-001-2013-GP/P/PJ Manual para la Formulacion de los Documentos
Nermativos de Gestion del Poder Judicial.
4.4 Manual de Comunicaciones del Poder Judicial,
4.5 [-001-2013-SG/GG/PJ Instructivo de Transferencia Documental para el
Archivo Pasivo
4.6 DI N°006/86-AGN-DGAI Normas para la eliminacién de Documentos en los
Archivos Adminisiratives del Sector Publico Nacional.
5. RESPONSABILIDADES
5.1 De la Gerencia General {(GG)
Aprobar el presente documento y propiciar su aplicacion.
5.2 De la Gerencia de Planificacion
A través de [a Subgerencia de Racionalizacion es responsable de administrar la
documentacion del SGC y hacer cumplir lo establecido en el presente
procedimiento.
5.3 Delos Organos y Unidades Organicas
Dar cumplimiento al presente Procedimiento.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las propuestas de DN que a la fecha de la aprobacion del presente procedimiento
se encuentren en proceso de formulacidn o tramite de aprobacion, deben
adecuarse a lo dispuesto en el presente procedimiento.

Los DN aprobados con anterioridad al presente procedimiento mantendran su
estructura vigente hasta el momento gque por necesidad de modificacion o
actualizacion se adectie a lo normado en el presente procedimiento.
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ACTIVIDAD

NO

UNIDAD
ORGANICA -
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

Formulacién, Revision y/o Modificacion y Codificacién
de los Documentos del SGC

1.1

Unidad
Organica
solicitante

a. ldentifica la necesidad de elaborar o revisar un DN, puede
darse como resultado de la revisibn periddica,
preferentemente anual, ejecutada por las unidades para
plantear mejoras

b. Formula, revisa, actualiza y codifica, el proyecio de DN,
relacionado con las funciones y &ambitos de su
competencia, bajo responsabilidad, considerando los
requisitos del Manual para.la formulacién de los
documentos normativos de Gestion del Poder Judicial, la
clasificacion de los documentos del SGC (ver Anexo N°2)
los niveles de revisién y aprobacion de los documentos del
SGC (ver Anexo N°3), la estruciura de los documentos del
SGC(ver Anexo N°4) y los que se detallan:

sTodo proyecto de DN debe tener base legal
debidamente verificada por el érgano solicitante, solo se
considera aquellas que tengan relacién directa con ei
contenido del DN propuesto.

sLos proyectos de DN que no cumplan con las
disposiciones establecidas seran motivo de devolucion
al érgano correspondiente.

¢La revision de los documenios se realiza teniendo
presente la clasificacién de los DN e instancias de
acuerdo a lo descrito en el Manual para ta Formulacidn
de los Documentos Normativos de Gestion del Poder
Judicial y el presente procedimiento.

«El caédigo que identifica a los DN aprobados se
mantendré invariable mientras se mantenga la misma
denominacion, con excepcion del afic de emision, la
misma que corresponde al afio vigente. A los DN
nuevos o que cambien de denominacion se les asignara
un nuevo codigo.

sEl DN debe ser presentado a la Subgerencia de
Racionalizacién junto con el documento y el proyecto de
Resolucién Administrativa que sustente su aprobacion,
en cuanto aplique.

¢ Los formatos se aprueban junto al procedimiento del
cual derivan.

c. Ildentifica los cambios realizados con respecto a la anterior
revisién en la Tabla de Control de Cambios, conforme al
Manual para la Formulacién de los documentos
Normativos de Gestién del Poder Judicial.

1.2

Subgerencia de
Racionalizacion

Responsable
asignado

a. Brinda apoyo técnico a las Unidades Organicas en las
etapas del proceso de emisién o revision y codificacion del
documento normativo (DN} y del proyecto de Resolucion
Administrativa de aprobacion.

b. Revisa la estructura y codificacion de los DN de acuerdo a
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ND

ACTIVIDAD

UNIDAD
ORGANICA -
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

lo descrito en el Manual para la formulacion de los
documentos Normativos de Gestion del Poder Judicial y al
tipo de Documento del SGC.

Elabora proyecto de memorandum de remision a la Oficina
de Asesoria Legal.

1.3 Gerencia de | a. Envia el DN y su proyecto de Resolucion Administrativa a
' Planificacién la Oficina de Asesoria Legal.
Gerente Unidad
Organica

1.4 Oficina de | a. Opina legalmente sobre el proyecto de DN y visa el
Asesoria Legal correspondiente Proyecto de Resolucion Administrativa, en
Jefe de Oficina cuanto aplique.

2 Aprobacion

21 Gerencia de ja. Eleva para aprobacién el DN con el visto de conformidad
Planificacion de la Unidad Orgéanica, los vistos de las Gerencias

. involucradas y el visto de la Subgerencia de
8?"22;(; Unidad Racionalizacién, La aprobacién de los documentos se
g realiza teniendo presente la clasificacion de los DN e
instancias de acuerdo a lo descrito en el Manual para la
Formulacidon de los Documentos Normativos de Gestidn

del Poder Judicial y el presente procedimiento.

3 Publicacién, Distribucion y Control

31 Secretaria a. Aprobado el DN, remite una copia a la dependencia que
General de la formula el proyecto con el cargo de entrega
Gerencia correspondiente.

General . . . . f
_ b. La fecha de vigencia del DN rige a partir del dia siguiente
de su aprobacién o publicacion, segtin corresponda.

3.2 Unidad a. Difunde el documento, en formato digital, a los érganos y
Organica al personal segln corresponda, via correo institucional,
Responsable asegurandlo que la documengacmn se encuentr.e dl'spo_nlble
asignado en todos los puntos reque_-rldos para su uso; asi mismo

para su control correspondiente debe enviar el documento
digitalizado a la Subgerencia de Racionalizacion.

b. Cualquier copia impresa de los DN se debe considerar
como un documento No controlado.

c. En los casos cuya aplicacion corresponda, por seguridad

de la informacién, la distribucién es responsabilidad de la
Unidad Organica debiendo emplear el Formato Lista de
Distribucion de Copias Controladas (Anexo N° 08) para la
distribuciéon de los documentos. Los documentos
controlados deberan llevar impreso el rétulo “Copia
Controlada”.
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ACTIVIDAD

NO

UNIDAD
ORGANICA -
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

En el caso de documentos modificados 0 que reemplacen
a otro se procede de acuerdo a lo descrito en la actividad
N°4.

Subgerencia de

3.3 { C1a de | a. [ncluye el nuevo DN aprobado en el Listado Maestro de la
Racionalizacién Documentacién del SGC (Anexo N° 5) (se inicia con el
Responsable nimero de revision 00) o actualiza el nimero de revision
asignado del documento.
4 Retiro de documentos no vigentes
4.1 Unidad a. Retira y destruye los documentos impresos no vigentes,
Organica toda vez que se genere una nueva version del documento.
b. Los documentos asignados con la Lista de Distribucién de
copias controladas, deberan ser requeridos para ser
destruidos y reemplazados con la nueva version,
actualizando la lista de distribucién.
4.2 Subgerencia de |a. Archiva la version obsoleta del documento (en formato
Racionalizacién digital) en la carpeta “documenios no vigentes”, sodlo
Responsable guard’a la _ultimg version para fines d'e consult_a, la que no
Asignado estara a disposicion del p_ersonal y s6lo tendran acceso el
RD, el responsable asignade de la Subgerencia de
Racicnalizacidn y el Coordinador del SGC.
5 Documentos de Procedencia Externa
5.1 Unidad a. Registra o actualiza la Lista de Documentos de
Organica procedencia externa (Anexo N°8) relacionados a los
R bl procesos de la Unidad Organica y la remite para su control
esponsapie correspondiente a la Subgerencia de Racionalizacion.
Asignado )
6 Elaboracion y estructura de registros
6.1 Unidad a. Desarrolla la estructura de los registros de acuerdo a lo
Organica descrito en el Manual para la Formulacion de los
Responsable documentos Nor.m:atlvos de Gestion del Poder Judicial y el
asignado presente procedimiento.

La estructura de los registros y tablas podra variar segun el
tipo de informacion contenida y actividad realizada.

ldentifica, ingresa y mantiene los registros generados en el
Listado de Registros del SGC (Anexo N° 7), en donde se
muestra el estado actual de la revisiobn y fecha de
aprobacion, los responsables y el tiempo de conservacion
/almacenamiento de cada uno de ellos.

Todos los registros, incluyendo reportes, informes,
cuadernos, listas, guias, etc., deben formar parte de dicho
listado.
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ACTIVIDAD

NO

UNIDAD
ORGANICA -
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

Envia el Listado de Registros del SGC actualizado, a la
Subgerencia de Racionalizacion, para su control
correspondiente.

6.2

Subgerencia de
Racionalizacién

Coordinador
SGC

Actuzliza en la carpeta de documentos del SGC el Listado
de Registros del SGC, enviado por las Unidades
Organicas.

Almacenamiento,

Proteccién y conservaciéon de los

Registros

71

Unidad
Organica

Responsable
asignado

a.

Archiva los registros en las carpetas asignadas y/o en los
gabinetes de cada area en condiciones adecuadas para su
proteccién, deben ser controlados por la persona
responsable asignada.

Para el archivo de los registros, se tendra en cuenta
alguno de los siguientes criterios:

¢  Orden alfabético.
s  Orden cronoldgico.

¢ Si es informacion externa: por usuario, institucién,
proyecto, asunto, persona u otro tipo de identificacion
inequivoca.

e Si es documentacién interna; por unidad, asunto,
persona u otra identificacion inequivoca.

Verifica y asegura la adecuada conservacién de sus
registros, de tal forma que siempre estén legibles (sin
borrones ni enmendaduras), actualizados y protegidos
confra cualquier dafio, como incendio, robo, exiraccién no
autorizada, roturas, etc., durante el tiempo de
conservacion definido en el Listado de Registros def SGC.

Luego de cumplido el tiempo de conservacion, los
responsables de cada 4rea disponen su traslado al Archivo
Pasivo.

7.2

Subgerencia de
Soporte
Tecnolégico

Registros en Medios Electrénicos

. Para el caso de aquellos registros que se encuentran

almacenados en medios electronicos, los procedimientos
de Backup y conservacion de informacién, control y
eliminacién de virus informatico, accesos no autorizados,
borrados y corrupcidn de contenidos se aplicaran de
acuerdo a lo establecido en el P-05-2013-GI/GG/PJ
Procedimiento de Generacion de Backup y copia de
Backup.

Envio al Archivo Pasivo
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ACTIVIDAD

NO

UNIDAD
ORGANICA -
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

8.1

Unidad
Organica

Responsable
Asignado -

. Alfinal de cada afio de gestion el responsable asignado en

cada area revisa la documentacion que haya cumplido su
vigencia, debiendo retirarse para el proceso de baja
respectiva.

. Solicita, via correo electrénico a Tramite Documentario y

Archivo, espacio para remitir la documentacion.

. Inventaria la documentacion aplicando el instructivo [-001-

2013-8GIGG/PJ Instructivo de Transferencia Documental
para el Archivo Pasivo.

. Trabaja los documentos que seran trasladados al archivo

pasivo de acuerdo al instructive [-001-2013-SG/GG/PJ
Instructivo de Transferencia Documental para el Archivo
Pasivo.

. Remite los documentos para su cusiodia en el Archivo

Pasivo con el Inventario de Transferencia de Documentos,
en que se dehe detallar los documentos que estan siendo
enviados, cada paquete de documentos debe llevar la
respectiva Caratula de Paquetes.

8.2

SG-Tramite
Documentario y
Archivo

Responsabie
asignado

. Envia el Inventaric de Transferencia de Documentos,

Caratula de Paquetes y cajas con sus respectivas
Etiguetas de Caja, a las unidades organicas que lo
soliciten.

. Verifica que todos los documentos remitidos por las

unidades organicas se encuentren agrupados por series
documentales y afios de gestién.

Al término de la verificacion de los documentos e
inventario remitido para archivo, enfrega una copia del
Inventario de Transferencia de Documentos, debidamente
firmada a la Unidad Organica gue envio la documentacion.
Alternativa o complementariamente el archivo puede ser
tercerizado de manera total o parcial.

Acceso a los Documentos en el Archivo Pasivo

9.1

Unidad
Organica

a.

b.

Realiza su solicitud a Tramite Documentario y Archivo
cuando necesite extraer documentos del Archivo Pasivo,

El personal que solicita los documentos, es responsable de
proteger y devolver la informacion al Archivo Pasivo al
término de la labor realizada.

9.2

SG- Tramite
Documentario y
Archivo

Responsable del
Archivo Pasivo

. Confirma que la solicitud cuente con la aprobacién de la

Gerencia o Jefatura de la Unidad Organica.

. Entrega la documentacion solicitada a la Unidad Orgénica

por el canal correspondiente y registra la salida en el
Formato de Servicio Documental, debe ser firmado por el
solicitante en sefial de conformidad.
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N° UNIDAD .
ACTIVIDAD ORGANICA - ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE
c. Con pericdicidad, preferentemente semestral realiza el
control de devoluciones, efectuando las acciones
necesarias para la devolucidn oportuna de los
documentos.
10 Disposicion de los Documentos en Archivo Pasivo
101 SG- Tramite a. Por lo menos una vez al afo, verifica e identifica los
Documentario y documentos que vya cumplieron su tiempo de
Archivo conservacion. De encontrar documentos con el tiempo de
Responsable del conservaqton vepqdo, dispone dfe los mismos conformm_e'a
. . la normativa emitida por el Archivo General de la Nacion
Archivo Pasivo » . :
con el apoyo de la Unidad Organica que generd los
archivos.

7. REGISTROS

Listado Maestro de {a Documentacion del SGC.
Lista de Documentos de Procedencia Externa
Listado de Registros del SGC.

Lista de Distribucién de Copias Controladas
Inventario de Transferencia de Documentos.
Formato de Servicio Documental

Caratula de Paquetes.

Etiqueta de Caja.

Ficha de Proceso

Seguimiento al Desempeiio del Proceso

Plan de Calidad

Tabla de Productos No conformes

8. ANEXOS

Anexo N°01: Diagrama de Flujo

Anexo N°02: Clasificacién de los Documentos del SGC

Anexo N°03: Niveles de revisidn y aprabacion de fos documentos del SGC
Anexo N°04: Estructura de los documentos del SGC

Anexo N°05; Listado Maestro de la Documentacion del SGC.

Anexo N°08; Lista de documentos de procedencia externa.

Anexo N°07:-Listado de Registros del SGC.

Anexo N°08: Lista de Distribucién de Copias Controladas

Anexo N°09: Formato de Ficha de Proceso
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Anexo N°10: Formato Seguimiento al Desempefio del Proceso
" Anexo N°11: Formato de Plan de Calidad

Anexo N°12: Tabla de Productos No conformes
Anexo N°13: Tabla de Control de Cambios
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ANEXO N°1

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

. Sub Gerencia de Oficina de Asesoria Trémite docementario
tinidad Orgdnica ) Organo que aprueba Secrataria General y ¥
Racionalizacién Legal Archivo
e
Identifica la
necesidad de DN ¥/
0 registios
Farmuta, revisa,
acwalizay codifica DN
Brinda apoyo
Wentlfica los amblos Opina legalmente .
£11a Tabla de Control 4 » ““"“::f: ;;“‘“'“» " | sobre proyecto de »  Apruesa N 1 Remrite DN aprobadn
e Camblos Revislény N LﬁW‘E parz difusién
rodficecién del BN
Remite para
publizacidn listado de
documentes de
procedencia externa
¥
Ramite ON digltalizado
2 58y difunde DN via
e electrdalte
[
; y
i Incluye ¢ DNenel
Elabora reglitros ListadoMaestrode |
3 o « 1
‘ ] del S6C| {’3‘\
Identifica y actualiza | T
Uistader de Registros da |
0o 3 Archiva, protege y
E } conserva documentos
: ¥ reglstros de archiva
4 pasiva
Remite para 3
publicacidn documento Publica &l documento [ J,
digitalizado enlaheramienta |
Infarmdtica b Administra préstamo
3 dedotumentosy
l registros
Envia documentos #
archhe pasivo Mantener actualizada J’
o e 1a herramlenta
¥ Inforrmdlica Dispone delis
documenta vencidos
Archiva, protege y
wonservi los reglstros
del archivo activg

é'

Fase
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ANEXO N° 2

CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC (*)

Documento del SGC Sigla
Ficha de Proceso “FP
Plan de Calidad PC
Tabla de Productos No Conformes T
Especificaciones Técnicas ET
Mapa de Procesos MP

(*) Documentos del SGC que complementan los DN declarados en el Manual para
la Formulacion de los Documentos de Gestion del Poder Judicial.

12
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ANEXON° 3

NIVELES DE REVISION Y APROBACION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

DOCUMENTO:

APROBACION

Manual del Sistema
de Gestion de la
Calidad

Coordinador SGC Representante de
Mapa de Procesos la Direccion (RD) Gerente General
Procedimientos
Obligatorios del
SGC
Fichas de Proceso
Subgerente de
Tabla de Producto| Ynidad Organica/
No Conforme Responsable Gerente/Jefe RD
. asignado
Planes de Calidad
Especificaciones | Unidad Organica que | Subgerente de Gerente/def
Técnicas io solicita Unidad Organica erente/Jere

13
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ANEXO N° 4

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

1. Estructura de [os Documentos Normativos v Registros del SGC

Los documentos normativos y registros del SGC se redactan de acuerdo a lo descrito
en el Manual para la Formulacién de los Documentos Normativos de Gestion del
Poder Judicial.

Se aplicaran las excepciones necesarias para los documentos gue reguieran ofro tipo
de forma para la mejor comprensién de la informacién que contienen. Las
excepciones deben ser aprobadas por el RD

Nota:

¢ Cuando no es necesario desarrollar un capitulo se debe colocar la frase “No
Aplica”,

» Los documentos pueden llevar diagramas de flujo en el campo de Anexos.

2. Estructura de las Fichas de Proceso

La estructura de las Fichas de Proceso se trabaja de acuerdo al formato aprobado e
incluye; '

1) La Descripcién de Actividades con el flujo del proceso.

2) La Descripcién del Proceso: que incluye el objetivo, alcance, duefio del
proceso, mapa funcional y actividad que da inicio y fin al proceso.

3) Los Indicadores: nombre, formula, meta, frecuencia del reporte, responsable
del reporte y responsable de la mejora.

El seguimiento al desempefio de los procesos se dara a través del formato
Seguimiento al Desempefio del Proceso, que describe los resultados y las acciones a
tomar en caso de incumplimiento de metas.

3. Estructura de los Planes de Calidad

La estructura del Plan de Calidad se trabaja de acuerdo al formato aprobado e
incluye: etapas del proceso, flujo del proceso, estandares del proceso, controles,
equipos, referencia a procedimientos, instructivos u otros documentos.

Los Planes de Calidad aplican sdlo a los procesos clave.

4. Estructura de Tabla de Productos No conformes

La estructura de la Tabla de Productos No Conformes se trabaja de acuerdo al
formato aprobado e incluye: proceso, producto/servicio, etapa, descricpidn del
producto no conforme, fecha de deteccion, accién tomada, responsable de la accién
tomada, estado del producto no conforme y fecha de atencién. Se pueden afadir
campos a este formato, pero no modificar o eliminar los campos presentes

5. Estructura de la Especificacion Técnica

La estructura de la Especificacion Técnica se aplica de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Compras vigente.

14
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ANEXO N° 5

LISTADO MAESTRO DE LA DOCUMENTACION DEL SGC

By
(&I

PODER JUDICIAL
DL Pre

USTADOQ MAESTRO DE LA DOCUMENTACION DELSGC

15
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ANEXO N° 6

LISTA DE DOCUMENTOS DE PROCEDENCIA EXTERNA

BIg

I:!Ip—-l LISTA DE DOCUMENTOS DE PROCEDENCIA EXTERNA
PODER JUDICIAL
DL s

PROCESO:

Firma del responsable del proceso . Fecha:

16
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ANEXO N° 7

LISTADO DE REGISTROS DEL SGC

Bipl

E“:.!l LISTADO DE REGISTROS DEL SGC

POLER JuUniCtaL
[pIn s UuiNe)

Firma del responsable del proceso Fetha:
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ANEXO N° 8

LISTA DE DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS

RIgI

F.IJE! LISTA DE DISTRIBUCION DE COPIAS CONTROLADAS

PODIR JUBICIAL
Dr o

- DOCUMENTO.. - -|pe.

18
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ANEXO N° 9

FORMATO DE FICHA DE PROCESO

pJpJ FICHA DE PROCESO Cédige
E";IJ SUBPROCESD: [de corraspartor} Revisién :

PROCESO: Fecha

TODER JUDICIAL
g it M ACROPROCESO: Pagina
DESCRII N DE ACTIVIDADES 1.FICHA DE PROCESGS
DEL PROCESO Tipo de Procesa: [} Gestidn [} caw [_]Soporte
By

Aujograma Responsable Hos (O)/

Registros (R} Objetive del Proceso:

Alcance del Proceso:

Duefio del Proceso:

Actividad de inicio del Proceso:

Proveedores (P} Entradas {E)

MAPA FUNCIONAL DEL PROCESQ

Salidas (3) Chientes (C)

Actividad de Fin del Proceso:

2. ASPECTOS CLAVES

TRmpo del
proceso:
Recursos:
|Personas:
Normativa
¢ Asociada al
Q’Q' S 'Qf Proceso:
OQ T : 3INDICADORES
3 =de [ Frsponcal Tesponsabl
o Nembre del Indicador Férmuta Meta Frecuencia de Reports Meditibn del reparte de mefora
o
oot I <
\3.13"& 1Jit! "5—“ £
(%) Lt

ks

g P
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ANEXO N° 10
SEGUIMIENTO AL DESEMPENO DEL PROCESO
Bl
=]aT]
PODER JUDICIAL
DEL PERY ]
SEGUIMIENTO AL DESEMPENO .......ccouemu... {Mensual/Trimestral/Semestral)
PROCESO:
Fecha: / /

I DATOS DEL INDICADOR

.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

‘Mes1 | Mes2 | Mes3 | Mes4

| Mes12 -

Grafico

1.2 ANALISIS:

1.3 DESCRIBIR LAS ACCIONES TOMADAS: (detallar acciones inmediatas tomadas, SAC/SAP
generadas u oportunidades de mejora si aplica)

NOTA: De haber mas de un indicador del proceso, repetir el andlisis completo para cada indicador.
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ANEXO N° 11

FORMATO DE PLAN DE CALIDAD

[aT7=1] PLAN DG CALIDAD esaige :
Bif it vas Fruecay neviuitn ;
DensLit |UuiLaAL rcormoceso: Fachs_:
X 2 Pagina
TGO DTS
ETAPAS. DEL PROCESD
DOCUMENTS A PARANETRD DE RELPOMEABLE ¢ PARAMET RO & MEPONSABLED
[FLUNGRAILY couiTAR ORI Feamos FAEGUBICA MEELTIONAR oce REQITROY PRI
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ANEXO N° 12

TABLA DE PRODUCTOS NO CONFORMES

TABLA DE PROBUCTOS NO CONFORMES

PROCESO.

22
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ANEXO N° 13

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

indicar el N° de
Actividad o numeral
gue se modifica

Describir el cambio

3. DEFINICIONES

Se incluye las definiciones de ficha de proceso y plan de
calidad.

6. DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

1.1 Se cambia el término registros por formatos.
3.2, 3.3, 5.1 y 6.1 Se retira la referencia a la herramienta
informatica.

Se elimina como registro a herramienta informatica y se
agregan fichas de proceso, plan de calidad, seguimiento

7.REGISTROS de! desempeiio del proceso, plan de calidad y tabla de
productos no conformes.
8.ANEXOS Se incluyen anexo 10,

Anexo N° 2 Clasificacion
de los Documentos del
SGC

Se agrega el documento Mapa de Procesos

Anexo N? 3 Niveles de
Revision y Aprobacién de
los documentos del SGC

Se agrega la aprobacion del Mapa de Procesos

Anexo N° 3 Esfructura de
los documentos del SGC

+ Se agrega en el item 2 el uso del formato
Seguimiento al Desempefio del Proceso

» Se agrega como item 4 la Estructura de la Tabla de
Productos No Conformes

Anexo N° 10 Seguimiento
al Desempefio del
Proceso

Se incluye nuevo formato.
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento para emitir no conformidades, acciones correctivas y
acciones preventivas, para elimipar las causas de no conformidades, evitar su
reincidencia o prevenir su ocurrencia y asegurar el Sistema de Gestién de Calidad.

ALCANCE

Es de aplicacion obligatoria por todos los Organos y Unidades Orgénicas que
conforman el Sistema de Gestion de la Calidad de la Gerencia General del Poder
Judicial.

DEFINICIONES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Accion correctiva

Accidn tomada para eliminar ta causa de una no conformidad detectada u ofra
situacion no deseable. Puede haber més de una causa para una no
conformidad. La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a
producirse.

Accién preventiva

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacién potencial no deseable. Puede haber mas de una causa para una no
conformidad potencial. La accién preventiva se toma para prevenir que algo
suceda.

Correccion:

Accidén tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccidon
puede realizarse junto con una accion correctiva.

Emisor:

Persona que detecta una No Conformidad o Potencial No Conformidad vy la
comunica al Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad.

Evidencia:

Registros, declaraciones de hecho o cualquier otra informacion que respalda la
existencia de un hallazgo que es verificable.

Hallazgos:

Resultados de la evaluacidn de la evidencia recopilada frente a los criterios de
evaluacion (requisitos). Los hallazgos pueden indicar tanto conformidad o no
conformidad con los criterios de evaluacion, como también oportunidades de
mejora.

No Conformidad (NC):

Incumplimiento de requisitos especificados. Se aplica a la desviaciéon o
ausencia de los requisitos especificados, de una o mas caracteristicas de la
calidad, incluyendo los referentes a la seguridad de funcionamiento de unc o
mas de los elementos del Sistema de Gestién de la Calidad.
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3.8 Potencial No Conformidad {PNGC):

Situacién y/o condiciones gue puede provocar una No Conformidad, un defecto
0 una situacién no deseada al producto/servicio, proceso y/o al Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.9 Solicitud de Accion Correctiva / Preventiva (SAC/SAP):

Registro donde se registra la No Conformidad o Potencial No conformidad
detectada; la correccion, la investigacion de causas, las Acciones Correctivas o
Acciones Preventivas propuestas y la verificacion de la implementacion y de su
eficacia.

4. DOCUMENTOS A CONSULTAR
4.1 Norma ISO 9001:2008, Clausula 8.5.2y 8.5.3

4.2 P-004-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Auditorias del Sistema de
Gestion de Calidad
4.3 P-002-GP-GG-PJ Procedimiento de Productos No Conformes

5. RESPONSABILIDADES
§.1 De la Gerencia General (GG)
Aprobar el presente documento y propiciar su aplicacion.
6.2 Del Representante de Ia Direccion (RD)
Administrar y asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.
5.3 Coordinador del SGC

Es responsable de implementar, supervisar y asegurar que se cumpla el
presente procedimiento.

5.4 De los Organos o Unidades Orgéanicas
Dar cumplimiento al presente Procedimiento.

Atender las SAC/SAP de sus areas, de acuerdo a lo establecido en el
presente procedimiento.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO UNIDAD )
ORGANICA - ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD | prspONSABLE
1 Identificacion de No Conformidades o Potencial No
Conformidad
1.1 Perscnal de la|a. Detecta una No Conformidad o Potencial No
Unidad Organica Conformidad en el desarrollo de los procesos.
. Auditor b. La deteccion puede generarse como resultado de:
VG Interno/Externo - Auditorias externas e internas del SGC: donde los
RD auditores pueden generar las SAC/SAPs, apoyar en
la verificacidn de la ejecucidn de las acciones

3




Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas
P-003-2013-GP-GG-PJ-V02

ND

ACTIVIDAD

UNIDAD
ORGANICA -
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

correctivas/preventivas y comprobar Ia eficacia de las
mismas.

- Revisién por la Direccién, el Coordinador del SGC es
responsable de generar la SAC/SAP

- Recurrencia de Productos No Conformes (PNC), el
area donde se generd emite la SAC/SAP.

- Resultado de una queja o reclamo de cliente
comprobada.

- Hallazgos del personal, cuando tiene evidencia
comprobada que se puede afectar el proceso o
servicio, a través de su jefe inmediato, evallda el caso
y define la aplicacion de la no conformidad.

- Resultado de la Encuesta de Satisfaccién al Cliente

-Seguimiento y Medicioén del Desempefio (desviacidon
de los indicadores con referencia a las metas)

- Cuando se incumple el requisitc de propiedad del
cliente.

- Evaluacion de la eficacia de la accién correctiva y/o
preventiva tomada, u otras circunstancias con
evidencias comprobadas que a juicio del emisor
requiera generar una SAC/SAPs.

c. Emite la Soliciiud de Accién Correctiva/Preventiva
(Anexo N° 2).

informacion de
ia SACI/SAP en
la Solicitud de
Accion

1.2 Coordinador a. Recibe la informacion de No Conformidad o Potencial
SGC No Conformidad detectada, evalia con el apoyo del
personal designado por la Unidad Orgdnica para

determinar si procede o no.

b. De proceder, registra la informacién de la SAC/SAP en
la Solicitud de Accidn Correctiva/Preventiva vy
comunica la SAC/SAP al responsable de la No
Conformidad o Potencial No Conformidad del Organo
o Unidad Organica; de no proceder informa al emisor.

2 Correccion

21 Respensable de | a. Junto al equipo de trabajo desighado, impiementa las
No correcciones (acciones inmediatas), si corresponde
Conformidad/ para eliminar el efecto de la No Conformidad
Potencial No encontrada.
Conformidad de
Unidad Organica

3 ldentificacién de causas y propuesta de Acciones

Correctivas o Preventivas
3.1 Registra la | a. Identifica las causas que originaron la No Conformidad

o Potencial No Conformidad, considerando enfoque de
procesos, debe incluirse en el equipo los
representantes de los érganos y Unidades Organicas
relacionadas con la No Conformidad/Potencial No
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ACTIVIDAD

NO

UNIDAD
ORGANICA -
RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

Correctiva/Preve
ntiva

Equipo de
Trahajo

Conformidad, apoyandose con herramientas de
calidad como lluvia de ideas, Diagrama de Ishikawa,
efc., las causas raiz encontradas se registran en la
Solicitud de Accion Correctiva/Preventiva.

Proponen l[as  Acciones Correctivas/Acciones
Preventivas (AC/AP), que deben ser apropladas a la
magnitud de los problemas, se registra en la Solicitud
de Accidn Correctiva/Preventiva (SAC/SAP).

Trabaja las acciones planteadas con un plan de
accién, identificando las acciones a tomar, los
responsables de la implementacién de cada accion,
los recursos necesarios y los tiempos para la
ejecucion de cada accion y la envian al Coordinador
SGC en un plazo maximo de 10 dias habiles.

3.2

Coordinador
85GC -

Evalla si las acciones planteadas son adecuadas,
segun {a magnitud de la No Conformidad o Potencial
No Conformidad detectada. Si las acciones planteadas
no se consideran adecuadas o suficientes, se
devuelve dicha SAC/SAP a los responsables para que
mejoren sus acciones.

Ejecucion de [a Accion Correctiva o Preventiva

4.1

Unidad Organica

Personal
Responsable

a. Ejecuta las acciones correctivas ¢ preventivas en la

fecha propuesta, dejando evidencia de las acciones
realizadas.

Verificacion de Ejecucion de la AC y AP

5.1

Coordinador
SGC

Auditor Interno

Personal que
levanto la SAC

a.

Segdn cormresponda, es responsable de ejecutar la
verificacion de las acciones correctivas o preventivas
en una fecha posterior a su ejecucién, se debe
registrar en la Solicitud de Accidn
Correctiva/Preventiva las evidencias que demuestren
la conformidad de la implementacion.

En caso las acciones no se encuentren
implementadas, el responsable de la Unidad organica
debera indicar las causas del incumplimiento y tomar
acciones para su gjecucion.

El responsable de la verificaciébn de cumplimiento,
revisa con el responsable del proceseo las fechas
programadas para la ejecucién de las acciones y de
requerir programa una segunda visita, registrando la
fecha en la SAC/SAP, el responsable del proceso
debe sustentar el no cumplimiento de las acciones en
el tiempo establecido y reprogramar el cumplimiento
de las acciones.
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Ne UNIDAD .
ORGANICA - ACCION A SEGUIR
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinador a. Actualiza el Control de las Solicitudes de Acciones
SGC Correctivas/Preventivas, con las fechas programadas
para la verificacion de eficacia o verificacion de
cumplimiento segun corresponda.
6 Verificacion de la Eficacia de la AC/AP
6.1 Coordinador a. Cumplido el plazo, evalla la eficacia de las acciones
SGC implementadas, en caso las acciones sean eficaces,

registra las evidencias en la Solicitud de Accidn
Correctiva/Preventiva, procediendo a cerrar la
SAC/SAP.

b. En caso las acciones no fueran eficaces, comunica a
los responsables de la No Conformidad/Potencial No
Conformidad y al equipo de trabajo, quienes
determinarén a que etapa del proceso de atencion de
AC/AP retornan (analisis de causas raiz, propuesta de
AC/AP, o la implementacion de las AC/AP).

c. Se reprograma una nueva visita para la verificacion de
cumplimiento o de eficacia segiin corresponda.

Auditor Interno

7 Consolidacion de SAC/SAP
7.1 Coordinador a. Archiva las SAC/SAP y consolida el estado de las
SGC SAC/ SAPs en el registro Control de las Solicitudes de

Acciones Correctivas/Preventivas (Anexo N° 3) para
realizar el seguimiento y contrdl de la ejecucion, para
verificar si estan abierias o cerradas.

b. Informa periédicamente y presenta al RD el estado de
las SAC/SAP para los informes de Revision por la
Direccion.

7. REGISTROS
7.1 Solicitud de Accidon Correctiva/Preventiva
7.2 Control de las Solicitudes de Acciones Correctivas/Preventivas

8. ANEXOS
Anexo N° 1: Diagrama de Flujo
Anexo N° 2: Solicitud de Accidon Correctiva/Preventiva
Anexo N° 3: Control de las Solicitudes de Acciones Correctivas/Preventivas
Anexo N° 4: Tabla de Control de Cambios
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ANEXO N° 1
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Personal/RD Coordinador del 5G6C Unidad Orgénica Audltor Interno

Detecta NC o PNC

B —

Informa a Unidad Evallia con el apoyo de
Orgdnica y genera P persanal designada de la
SAC/SAP Unidad Orgénlca

L

No

Informa al
emisor

|

Registra y emite Implementan
SAC/SAP ala Unidad P
] correccicnes para
Orgdnlca :
eliminar el efecto
responsahble
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tdentifica causas
que ariginaron fa
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lL,—

Asligna Auditor para |
verificar g] 16
eficacia
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EJecuta la AC/AP en Verifica gecucldn
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las acclones
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Archiva [a SAC/SAP g
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ANEXO N° 2
EIEI . : Pagina
FHPJ SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA
PODER JUDICIAL 1de..
DEL PERO
Queja/Reclamo | [Rev.Direccion | [Hallazgo | [Ofros - |

Norma de Referencia:

Documento /Rev.:
- Requisito:

1. Descripcion de la No Conformidad {llenado por ¢l emisor):

(CAMPO 1)

Firma y Nombre del responsable dei Organo/Unidad Fecha (dd/mm/aa):
Organica:

2. Correccién inmediata {cuando aplique):

{CAMPQ 2}

3. Investigacion de Causas:

(CAMPO 3

(CAMPO 4)

Firma y Nombre del Responsable del Organo/Unidad Fecha (dd/mm/aa):
Organica

5. Verificacion de ejecucion de la Accion Correctiva/Comentarios:

{CAMPO 5)
Firma y Nombre del Responsable de la verificacién de | Fecha (dd/mm/aa):
ejecucion: 1° Verificacion
2° Verificacion

6. Verificacion de la eficacia de la Accién Correctiva/Comentarios:

(CAMPO 8)

Firma y Nombre del Responsable de la verificacion de | Fecha (dd/mm/aa):

eficacia: 1° Verificacion

2° Verificacion

Firma y Nombre del Responsable de cierre de SAC/SAP | Fecha de Cierre (dd/mm/aa):
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ANEXQ N° 3 )
CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS

=12}

EIEI CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
PoOBRER JUDICIAL
YL PR
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ANEXO N° 4
TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

indicar el N° de
Actividad o numeral Describir el cambio
gue se modifica

6 DESCRIPCION DEL 5.1.c Se modifica el texto relacionado a Ia verificacién

PROCEDIMIENTO del cumplimiento de la accion correctiva.
ANEXO N° 2 SOLICITUD

DE ACCION Se modifica anexo

CORREGTIVA / odttic '

PREVENTIVA

10
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| -I I J CODIGO: VERSION: PAGINA:
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. FECHA APROB:
DEL PERU 0 4 DIC. 2013

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°59/-2013-GG-PJ

PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
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1. OBJETIVO
Establecer lineamientos generales para realizar los Procesos de Auditoria, con la
finalidad de determinar si el Sistema de Gestidn de la Calidad (en adelante “SGC"):
a) Esta conforme con las actividades planificadas y los requisitos de la Norma SO
9001:2008.

b) Se encuentra implementado adecuadamente, se mantiene de acuerdo a lo
programado y es eficaz.

2. ALCANCE

Es de aplicacion obligatoria por todos los Organos y Unidades Organicas que
conforman el Sistema de Gestidn de la Calidad.

3. DEFINICIONES
3.1 Accion correctiva (AC)

Accidn tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u ofra
situacidn no deseable. Puede haber mas de una causa para una no
conformidad. La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a
producirse.

3.2 Accién preventiva(AP)

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u ofra
situacion potencial no deseable. Puede haber mas de una causa para una no
conformidad potenmal La accién preventiva se toma para prevenir que algo
suceda.

3.3 Correccion:
Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada. Una correccion
puede realizarse junto con una accidn correctiva.

3.4 Evidencia:
Registros, declaraciones de hecho o cualquier otra informacion que respalda la
existencia de un hallazgo que es verificable.

3.5 Hallazgos:

Resultados de [a evaluacion de la evidencia recopilada frente a los criterios de
evaluacién (requisitos). Los hallazgos pueden indicar tanto conformidad o no
conformidad con los criterios de evaluacion, como también oportunidades de
mejora,

3.6 No Conformidad {NC):

Incumplimiento de requisitos especificados. Se aplica a la desviacion o
ausencia de los requisitos especificados, de una o mas caracteristicas de la
calidad, incluyendo los referentes a la seguridad de funcionamiento de uno o
mas de los elementos del Sistema de Gestion de la Calidad.
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3.7 Potencial No Conformidad :
Situacion y/o condiciones que puede provocar una No Conformidad, un defecto
0 una situacion no deseada al producto/servicio, proceso yfo al Sistema de
Gestién de la Calidad.

3.8 Observaciones:
Hallazgo que, sin llegar a ser un incumplimiento su no atencién podria implicar
bajo ciertas condiciones una potencial no conformidad.

3.9 Oportunidades de Mejora (OM):
Situacion y/o condicién que puede generar una mejora en cualquier etapa del
proceso producto/servicio o en cualquier elemento del Sistema de Gestidn de la
Calidad.

3.10 Solicitud de Accidn Correctiva/Preventiva (SAC/SAP):
Formulario donde se registra la No Conformidad o potencial no conformidad
detectada; la Correccion, la investigacion de causas, las Acciones Correctivas o
Acciones Preventivas propuestas y la verificacion de la implementacion y de su
eficacia.

4. DOCUMENTOS A CONSULTAR
4.1 Norma iSO 9001:2008, Clausuia 8.2.2
4.2 P-003-2013-GP-GG-PJ Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas
5. RESPONSABILIDADES

5.1 De la Gerencia General (GG)
Aprobar el presente documento y propiciar su aplicacién.

5.2 Del Representante de la Direccién (RD)
Implementar, supervisar y asegurar el cumplimiento del presente
procedimiento.

5.3 Coordinador del SGC
Es responsable de implementar y supervisar la ejecucion de las auditorias del
SGC, asi como cumplir lo establecido en el presente procedimiento

5.4 Del Auditor Lider

Es responsable de:
- Preparar el Plan de Auditoria,

- Representar al Equipo Auditor,

- Organizar y supervisar el trabajo del Equipo Auditor,

- Proporcionar direccién y orientacién a los auditores.

- Conducir al equipo para llegar a conclusiones.

- Prevenir y resolver conflictos,

- Desarrollar la auditoria de acuerdo a fo descrito en la presente Directiva,

- Elaborar y remitir el informe de Auditoria al RD,

- Hacer el seguimiento de las NC hasta su clerre, si es designado como
auditor responsable.

- Realizar la evaluacion de los auditores.

3
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5.5 De los Organos y Unidades Organicas
Dar cumplimiento al presente Procedimiento.

Atender las No conformidades, Observaciones y Oportunidades de Mejora de
acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ]
ACTIVIDAD ORGANICA / ACCION A SEGUIR
RESPONSABLE
1 Calificacion de la competencia del auditor
1.1 RD a. Califica la competencia del Auditor.

Auditores: se tendra en cuenta los siguientes requisttos:

1. Capacitacion:
s Curso: Interpretacién de la Norma I1SO 9001 vigente
¢ Curso de Auditores Internos de SGC (Aprobado) o
Curso de Auditores Lideres Externo (Aprobado)

2. Entrenamiento en Auditorias
o Minimo 01 auditerias como auditor en
enirenamiento, realizadas bajo la supervisién de un
auditor lider.

3. Conocimiento de los procesos:
e Tener como minimo un (1) afio trabajandc en la
Entidad.

Auditores Lideres: Ademas de lo indicado para los
auditores internos, deberan tener en cuenta:

1. Experiencia en Auditorias
¢ Minimo 04 auditorias como auditor
2. Auditorias como Auditor Lider en entrenamiento:

* Minimo 01 auditoria realizada como auditor lider en
entrenamiento  bajo la supervision de un auditor
lider.

3. Habilidades y capacidades:

e Planificar la auditoria y hacer uso eficaz de los
recursos durante la auditoria.

e Representar al equipo auditor en las
comunicaciones.

» Proporcionar direccién y orientacion a los auditores.

+ Conducir al equipo para llegar a conclusiones.

» Prevenir y resolver conflictos.

El registro de la calificacion se lleva en la Lista y
Calificacién de Auditores (Anexo N? 8).

Auditores Externos: Si la Organizacién decide realizar
una auditoria con la participacién de auditores externos,
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ACTIVIDAD

NO

UNIDAD
ORGANICA /

RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

éstos deberan cumplir con lo establecido en los acapites
precedentes, con excepcidn de lo relacionado a la
antigliedad de la empresa.

Programa Anual de Auditorias del SGC

21

Coordinador
General SGC

a.

Elabora el Programa Anual de Auditorias del SGC
(Anexo N° 2), donde se incluyen las Auditorias a los
procesos y actividades del SGC. Para el Programa
Anual de Auditorias del SGC se toma en cuenta el
estade y la importancia de los procesos, de las
Unidades Organicas a auditar, asi como los resultados
de las auditorias previas.

2.2

RD

Aprueba el Programa Anual de Auditorias del SGC vy
comunica a todos los representantes de las Unidades
Organicas

Repiantea el Programa Anual de Auditorias segin sea

necesario, por:

¢ El grado de implementacion del SGC.

s La posibiidad de que se implanten nuevas
actividades y/o procesos.

¢ El nidmero de No Conformidades detectadas.

¢ Cuando el RD lo estime conveniente.

Aprobado el Programa Anual de Auditorias del SGC,
selecciona a los auditores calificados que conforman el
equipo auditor, el mismo que esta constituido por un
auditor lider y uno o mas auditores. Los auditores
asignados a una auditoria deben:

+ Estar calificados como auditores internos;

¢ No pertenecer al Organo o Unidad Orgénica de los
procesos a auditar.

+ Conocer los procesos a auditar.

Las auditorias pueden ser ejecutadas por Auditores
Externos a la organizacion. En estos casos se debe
asegurar que el auditor externo cumpla con el presente
Procedimiento.

Plan de Auditoria

3.1

Auditor Lider

Presenta al RD el Plan de Auditorfas del SGC (Anexo
N° 3), definiendo los procescs, requisitos, fechas,
horarios, relacion de auditores, auditados y de ser
aplicable los documentos a ser auditados, para su
evaluacién, segln corresponda.

El Plan de Auditorias del SGC, es un documento que
contiene una descripcion de las actividades y de los
detalles acordados para una auditoria, se recomienda
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NO
ACTIVIDAD

UNIDAD
ORGANICA /

RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

gue tenga la informacion siguiente:

» Los objetivos de la auditoria;

« El alcance de la auditeria, incluyendo la identificacion
de los Organos, Unidades Organicas y los procesos
a ser auditados. Puede incluirse también si se
considera necesario los requisitos de la norma ISO
9001 vigente,

» Las fechas, lugares, y horarios donde se van a
realizar las actividades de la auditoria de campo.

Los nombres, las funciones y responsabilidades de los

miembros del equipe auditor y de los acompafianies, si

los hubiere.

3.2

Coordinador
del SGC

Entrega a los auditados el Plan de Auditorias del SGC,
con un minimo de dos dias habiles de anticipacion a la
fecha de inicio de la auditoria.

La reprogramacion del Plan de Auditorias del SGC debe
ser coordinada con los responsables de proceso y con
el RD, emitiendose un Plan de Auditorias del SGC con
las fechas y horas actualizadas, seglin corresponda.

Estudio de la Documentacion

Equipo Auditor

a.

Previo a la Auditoria de Campo, analiza la
documentacion de acuerdo al alcance de la auditoria y
elabora la lista de preguntas que se deben formular al
auditado utilizando la Lista de Verificacion de Auditoria
(Anexo N° 4).

Desarrolla la auditoria de acuerdo a lo descrito en el
presente Procedimiento

Efectiia el seguimiento de las NC hasta su cierre, si es
designado como auditor responsable.

Ejecucion de la Auditoria de Campo

5.1

Equipo Auditor

a. Realiza la Reunion de Apertura con los auditados en la

que se hace referencia a los objetivos, alcance vy
metodologia a seguir durante el desarrollo de la
auditoria.

Ejecuta la auditoria y recoge evidencias objetivas de
los aspectos auditados mediante muestreo vy
aleatoriamente, a través de entrevistas, observaciones
de las actividades, revision de documentos y registros,
con la finalidad de verificar la implementacién y la
eficacia del SGC.

Comunica los hallazgos verbalmente (sin calificarlos)
en el momento que se encuentran, a los auditados y a
las perscnas gue estén como veedores. Confirmando
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NO

ACTIVIDAD

UNIDAD
ORGANICA /

RESPONSABLE

ACCION A SEGUIR

que el auditado los comprenda.
Registra los hallazgos en la Lista de Verificacién de

Auditoria (las que deben ser destruidas al finalizar el

Informe de Auditoria y la evaluacién de los auditores).
Una vez concluida con las actividades de auditoria
planificada, el equipo auditor se redne para evaluar,
describir y calificar los hallazgos encontrados por cada
auditor.

Cada equipo auditor presenta los hallazgos en el
Informe de Auditoria (Anexo N° 5.a).

Declara los hallazgos considerando los requisitos de la
Norma [SO 9001:2008 agrupande los hallazgos
similares encontrados durante la auditoria.

Concluida la auditoria de campo realiza la reunion de
cierre, presentando en forma verbal los resuliades de
la auditoria a los auditados, explicando cada uno de los
halfazgos y su calificacion.

Informe de Auditoria

6.1

Auditor Lider

Auditorias [nternas: Elabora el Informe de Auditoria
Interna  (Anexo N° 5.b), declarando Ilas No
Conformidades, Potencial No conformidades,
Ohservaciones, Oportunidades de Mejora y Fortalezas
encontradas, y lo remite al RD, en un plazo no mayor
de 05 dias hahiles, quien lo hace de conocimiente a
todos los auditados para las acciones
correspondientes. Adjuntando las SAC/SAP al informe.
El Informe de Auditoria Interna debe contener la
informacioén indicada en el formato correspondiente.

Auditorias Externas: en lo posible se solicitara que el
audifor presente el informe teniendo presente las
consideraciones sefialadas en el ftem (a)

Evaluacion del Desempeiio de los Auditores

7.1

Auditor Lider

Evalla el desempefio de los auditores durante [a
ejecucion de auditorias, teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

e Cumplimiento de los tiempos y requisitos
establecidos en el Plan de Auditoria.

+ Nivel de comunicacion con los audifados.

» Nivel de la investigacion de los hallazgos.

e Preparacién de sus listas de verificacién para la
auditoria.

s Redaccion clara de los hallazgos (indicando las
evidencias objetivas).

Presenta la evaluacion de los auditores internos a

través de la Evaluacién del Desempefic de Auditores

(Anexa N° 7) al RD.

7
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N° UNIDAD ’ .
ACTIVIDAD | ORGANICA/ ACCION A SEGUIR

RESPONSABLE

7.2 RD a. Realiza la evaluacion del auditor lider.

b. Comunica el resuitado de la evaluacion del desempefio
- a los auditores y toma las acciones, de ser necesario,
para mejorar su desempefio en las proximas auditorias

8 Seguimiento de las No Conformidades, Potenciales
No conformidades, Observaciones y Oportunidades
de Mejora

81 Unidades a. Investigan las causas de las No conformidades,
Organicas Potenciales No Conformidades y plantea las acciones
correctivas y preventivas de acuerdo al procedimiento
P-003-2013-GP/GG/PJ Procedimiento de Acciones
Correctivas y Preventivas.

b. Las observaciones y oportunidades de mejora deberan
ser evaluadas por los auditados para determinar si
corresponde realizar solo correcciones, generar una
Solicitud de Accién Preventiva o no es necesario
ninguna accién.

¢. Sicorresponde realizar solo correcciones, se atenderan
mediante el formato Atencidn de Observaciones y
Oporiunidades de Mejora (Anexo N° 8) y se dara
sequimiento a través del formato Control de las
Observaciones y Oportunidades de Mejora (Anexo N°
9},

8.2 RD a. Da seguimiento de las No Conformidades encontradas
hasta su cierre. Esta actividad puede ser delegada al
Coordinador del SGC, al personal de apoyoc y/o
auditeres internos.

9 Reuniones de Apertura o Cierre

9.1 RD a. Para dejar constancia de las reuniones de apertura o
cierre de Auditoria, se utilizard el formato Acta de
Reunién” (Anexo N° 10).

7. REGISTROS
7.1 Programa Anual de Auditorias del SGC
7.2 Plan de Auditorias del SGC
7.3 Lista de Verificaciéon de Auditoria
7.4  Informe de Auditoria (por equipo)
7.5  Informe de Auditoria
7.6  Listay Calificacion de Auditores

7.7 Evaluacién del Desempefio de Auditores
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7.8  Solicitud de Accién Correctiva/Preventiva

7.9  Atencién de Observaciones y Oportunidades de Mejora
7.10 Control de las Observaciones y Oportunidades de Mejora
7.11 Acta de Reunién

8. ANEXOS
Anexo N° 1: Diagrama de Flujo
Anexo N° 2: Programa Anual de Auditorias del SGC
Anexo N° 3: Plan de Auditorias del SGC
Anexo N° 4: Lista de Verificacion de Auditoria
Anexo N° 5.a.: Informe de Auditoria (por equipo)
Anexo N° 5.b.; informe de Auditoria
Anexo N° 6: Lista y Calificacion de Auditores
Anexo N° 7: Evaluacion del Desempefio de Auditores
Anexo N° 8: Atencidn de Observaciones y Oportunidades de Mejora
Anexo N° 9: Control de las Observaciones y Oportunidades de Mejora
Anexo N° 10: Acta de Reunién
Anexo N° 11: Tabla de Control de Cambios
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Anexo N°1

Diagrama de Flujo

Procedimiento Auditorias del Sistema de Gestién de Calidad

Representante de la Direccién | Coordinador del SGC Auditor Lider Equipo Auditor
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Elabora y presenta |:
Al AD plan de

/K auditeria interna
Kud "
Aui:::.r:: Comunicay . Estudia ny
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I3 requisitos del gisira y comunica
procedimlents las haal:;:::: : fos
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Reunidn de detre califica los hallazgos
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campo {Reunldn de
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evaltacion de auditeres auditores internos y
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Anexo N° 3
Plan de Auditorias del SGC

HiHl Pégia
FJEI PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS DEL $GC
PODER JUMCIAL

DL Beal
NORMA A AUDITAR iso90012008 | 1 O O OTRAS NORMAS -
FECHA
ALCANCE

Auditor Lider
EQUEPO AUDITOR
Equipo Auditor
PRIMER DIA
Horario | Auditor Responsable | Areas a Bvalua Auditad Aspech 2 Hararlo Auditor Responsatle | Areas a Evaluar | Avditados | A““":":r“""“ a
Auditar uditar
Reuhlén de Apertura
Atmusrzo
Reunién s Cierce

En todas las 4reas se deberd auditar Canccimiento da Ja Poliica, imi de Objativas, procedimi g les aplicabl ibilizacién y p ja delp J, Mejcra Confinua.
NOTA:
El presenta Crenograma estars sujeto a modificacionas, en funclén al avance de fa Auditoda
Emplear el nimero de columnas de este formato en fungidn al nGmero de auditores que tabajen sn paralelo
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Anexo N° 4

Lista de Verificacion de Auditoria

EIFJ Pagina
HIEl

PODER JUDICIAL
DEL PERG

LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIA

| Referenciaa [ISO %001:

(*}Resultado :
NA: Mo apica C:Conforme  NC: No confome  O: Cbservacion
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Anexo N° 5.a
Informe de Auditoria Interna (por equipo)

E-IP—I INFORME DE AUDITORIA

F_IEJ {POR EQUIPO)
PODER JUDICIAL

DEL PERG

Pagina

RESUMEN DE LA AUDITORIA

NOC CONFORMIDADES

OBSERVACIONES

OPORTUNIDADES DE MEJORA

FORTALEZAS
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Anexo N° 5.b
Informe de Auditoria

Pagina:

B

ufiuj] INFORME DE AUDITORIA

PODER JUDICIAL
DEL PERU

4 Auditor Lider

AUdior (es]

1. OBJETIVO:

2. ALCANCE

3. PL.AN DE AUDITORIA

4, RESUMEN DE LA AUDITORIA

. N° de SAC:

N° de Observaciones:

. N° de Oportunidades de mejora:

NOTAS:

*  No Conformidad:; Hallazgo que evidencia un incumplimiento respecto a politicas, requisitos del
sistema de gestion.

«  Observacion: Hallazgo que, sin llegar a ser un incumplimiento su no atencién podrfa implicar bajo
ciertas condiciones una potencial no conformidad.

»  Oportunidad de Mejora: situacién que, sin presentar incumplimiento, puede ser revisada por la
organizacion, cuando lo estime conveniente para mejorar la eficacia del procaso.
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Ry

[n]{]] INFORME DE AUDITORIA

PODER_}UDICIAL
DEL PERU

Pagina

1. HALLAZGOS

(Incluir informes de Auditoria por equipo)

6. CONCLUSIONES

7. RECOMENDACIONES

PREPARADO POR AUDITOR LIDER

FECHA

ANEXOS

Anexo N° 1: Plan de Auditoria

Anexo N° 2: Solicitudes de Accion Correctiva / Preventiva
Anexo N° 3: Observaciones

Anexo N° 4: Oportunidades de Mejora

Anexo N° 5: Fortalezas

Anexo N°8: Evaluacion de Auditores
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Anexo N°6

Lista y Calificacién de Auditores

Ei
HIE

Ponsir JubiciaL
Wzt fERL

LISTA Y CALIFICACION DE AUDITORES

Pagina:

Conogimientos
relacionados a
Norma
2001:2008

Haber aprobado el
la|[Curso de Auditorias

I50|Internas basado en la

narma 150

1901 1:2012

Tener una antigliedad
minima de 1 aiio en la
entidad.

Haber participado como
auditor como minimo en
una auditoria intema.

Aprobado/
Desaprobado

Wi~N{B| DW=

V°B® Representante de fa Direccién

Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacidn;
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Anexo N°7
Evaluacion del Desempeiio de Auditores

AR _
B EVALUACION DEL DESEMPERO DE AUDITORES Pagina:

PODRER JuDiCIaL
11, PRAC

1.-DATOS GENERALES

NOMBRE DEL AUDITOR:

FECHA DE LA EVALUACION:

NOMBRE DEL AUDITQR A EVALUAR:

2.-EVALUACION DEL AUDITOR

CRITERIOS DE EVALUACION CALIRCACION

z

ASPECTO 0 1 3 4 5

Cumplimiento del horario de las reuniones de auditoria

Claridad de lag preguntas realizadas durante la entrevista

Crden y coherencia de las preguntas de la auditora

Conacimiento sobre las actividades, decumentacion y funclonamiento del proceso.

Capacidad de andlisis y observacitn de jos procesos auditados

Ficlencla en el use del terrpo de auditoria

Claridad en la explicacin de los halazgos y conclusiones de la audioria,

Ecuanimidad y respeta en el irato ¢on los entrevistados

@] o0 |~ ;) ] R -

Opinidn de Cliente

PUNTAJE TOTAL

REALIZADO POR:

veE®

CALIFICACION INTERPRETACION DE. PUNTAJE

5=Muy Satisfactorio Menor a 25 | Se retira de | lista de Auditores Calificados

4 = Satisfactorlo 25.30 {Reforzar Criterios

3= Aceptahle 30-40 |Bueno

1=Ragular . 40-50 My Bueno

0= Deficente

3.-Observaciones y Sugerenclas

5
54
e S 5
Q&; LR f,-:;,cﬂi:.{?'_;:

OF pLiv
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Anexo N°10
Acta de Reunion

Higl

jfin]] ACTA DE REUNION

PODER JunICIAL
DEL PERU

ACTAN® _ -20

REUNION CONVOCADA POR

TIPG DE REUNION

LUGAR

ASISTENTES FIRMAS

PARTICIPANTES

ACUERDOS !
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Anexo N° 11
Tabla de Control de Cambios

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

Indicar el N° de
Aciividad o numeral Describir el cambio
que se modifica

6 DESCRIPCION DEL 8. Se madifica el nombre de la etapa
PROCEDIMIENTO
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