Instrumento para Evaluacion Individual de la

Implantacién del Sistema de Gestion Integral

FECHA: /A
FOLIO:

NOMBRE:
BIBLIOTECA

INSTRUCCIONES: La evaluacién debera contestarse con tinta y con letra

legible en las hojas que se le proporcionaran junto con la lista de preguntas.
| SISTEMA DE GESTION DE INTEGRAL

1 Define con tus palabras la mision y la vision de la organizacion.

2 ;Cual es su el alcance?

3 ¢ Cuales son los procesos que lo conforman?

4 ; Cual es la interaccion de los procesos que lo conforman?

5 ¢Cuales son las exclusiones permitidas que le aplican?

6 Define con tus palabras la politica integral del SUBA.

7 ¢ Cuales son los Objetivos Integrales?

8 ¢ Como contribuyes al logro de los Objetivos Integrales?

9 ¢ Como se efectua la comunicacion interna en el SUBA?

10 ¢, Cuales son los documentos que norman las actividades del tu proceso?
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11 ¢ Qué acciones se toman derivadas del analisis de la informacion y los datos

en la Revision por la Direcciéon?
Il DOCUMENTOS Y REGISTROS
1 ¢ Cual es su estructura documental?

2 Menciona los seis procedimientos requeridos por la norma y de manera

breve y precisa cual el propdsito de cada uno?
3 ¢, De qué forma se controlan los documentos y los registros?
4 ; Qué requisitos deben cumplir la documentacion que utilizas?

5 ¢De qué elementos se compone el cdédigo de identificacion de los

documentos y formatos que usas?
6 ¢ Como te aseguras de no utilizar documentos obsoletos?

7 Menciona los registros que usas en tu proceso, su tiempo de retencion vy

disposicion una vez que se ha cumplido su tiempo de retencion.
Il RECURSOS HUMANOS

1 ¢En cual documento estan registrados las competencias o requisitos que

debe cumplir la persona que ocupa un puesto en el SUBA?
2 ;Conoces y has leido la descripcion de tu puesto?

3 ¢De qué manera se le informa al personal sus responsabilidades y autoridad

que aplican a su puesto?
4 ; Como se identifican las necesidades de capacitacion del personal?

5 ¢ Qué acciones se realizan para verificar la eficacia de la capacitacion?
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IVINFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE TRABAJO

1 ¢ Qué acciones se realizan para detectar necesidades de mantenimiento para

la conservacion de las instalaciones de la organizacion?

2 ¢ Qué acciones se realizan para detectar necesidades de mantenimiento para

la conservacioén de los equipos de la organizaciéon?

3 ¢ Cuales son las condiciones fisicas de trabajo que debe haber un tu proceso

para realizar el servicio?
V CLIENTE

1 ¢De qué manera se establece la comunicacion con el cliente para hacer de

sus conocimientos nuestros servicios?

2 ; Como se identifican sus requisitos?

3 ¢ Ddnde se registran sus requisitos?

4 ; Como se da atencion a sus quejas?

5 ¢ Como se determina su grado de satisfaccién?

6 ¢ Qué se hace con la informacién de la encuesta de satisfaccion?
VI COMPRAS Y PROVEEDORES

1 ¢En dbénde se documentas las solicitudes de producto/servicios que

requieres?

2 ; Como se realiza la verificacion de los productos comprados?
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CHITUAUA

VIl PROCESO
1 ¢ En cual proceso participas?
2 ¢ Cuales son los procedimientos, documentos y formatos le aplican?
3 ¢ Quién es su responsable?
4 Describe brevemente las actividades que realizas.

5 ¢Cuales son tus proveedores internos y que te proveen (informacion,

servicios, productos)?

6 ¢Cuales son tus clientes internos y que les provees (informacion, servicios,

productos)?

7 ¢ Cuales son los indicadores de desempefio de tu proceso para determinar si

opera con eficacia?
8 ¢ Qué puntos contiene el Plan de Control que usas?
9 ¢ Con cuales procesos interactuas para realizar sus actividades?

10 ¢ Cuales son las inspecciones que realizas a los productos o servicios para

asegurar que cumplen con los requisitos del cliente interno o externo?
11 ¢ Como identificas y controlas el producto no conforme?

12 ;Qué herramientas utiliza para analizar los datos e informacién resultante

del proceso?
13 ¢ En qué situaciones empleas acciones preventivas?

14 ; En qué situaciones empleas acciones correctivas?
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15 ¢ Qué acciones tomas cuando detectas una oportunidad de mejora en el

proceso?
16 ¢ Qué se ha identificado como Producto propiedad del cliente?
17 ¢ Qué condiciones observas para la preservacion del Material documental?

18 ¢, Cual es la politica respecto al manejo confidencial de los datos personales

del usuario?

19¢Qué Impactos Ambientales y/o Riesgos Laborales detectas en tu area de

trabajo?
204 Cuales son los controles operacionales que manejas en tu proceso?
VIl VOCABULARIO

Defina con sus palabras los siguientes conceptos:
Calidad

Aspectos Ambientales
Riesgos Laborales
Requisito

Satisfaccion del cliente
Sistema de gestion integral
Mejora continua

Eficacia

Eficiencia

Organizacion

Infraestructura
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CHIHUATUA

Ambiente de trabajo
Cliente

Propiedad del cliente
Proveedor

Proceso

Producto

Producto no conforme
Procedimiento
Accién Preventiva
Accioén Correctiva
Correccion
Documento

Registro

Evidencia objetiva
Inspeccidn
Verificacion
Validacion
Competencia

Auditoria
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