
ANEXO 2 

FORMULARIOS DE LA OFICINA DE GESTIÓN DE CALIDAD 

 



ANEXO 2.1 

 

 

 



ANEXO 2.3 

 
Zona Libre de Colon 

Nivel Superior 
Oficina de Gestión de Calidad 

Control de Formatos utilizados en las unidades administrativas 
16,355-14 

Dirección: _________________________                          
Departamento:___________________________________                        

 
Nombre del Formato 

 
Código 

 
Propósito del Formato 

 
Formato  utilizado en el 

Procedimiento No. 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



ANEXO 2.4 
                          
 
 
 
COD. 16,356-17          

 
ZONA LIBRE DE COLÓN 

COMITÉ COORDINADOR DEL PROCESO DE MEJORA CONTINUA 
  

HOJA DE VERIFICACIÓN DE AUDITORÍA 
EVALUACIÓN DEL S.G.C. 

                                                                                                                                                                                                                                                          
Fecha de Auditoría: _____________Requerimiento auditado___________________________ 
Auditor: ______________________Persona Auditada: _______________________________ 
     Área auditada: __________________________________ 

 

 N°. DESCRIPCIÓN SI NO 
 

OBSERVACIÓN 
 

 
4.0 
4.1 

 
Contexto de la Organización 
Comprensión de la Organización y de su contexto 
 

  

 

 
 

    

 
4.2. 

 
 

 
Comprensión de las necesidades y expectativas de 
las partes interesadas 

   
 

     
 

4.3 
 
 

 
Determinación del alcance del Sistema de Gestión de 
la Calidad  

  

 

 
4.4 

4.4.1 
4.42 

 

 
Sistema de Gestión de Calidad y sus procesos 
 
 
 

  

 

      
5 

5.1 
5.1.1 

 

Liderazgo 
Liderazgo y Compromiso 
Generalidades 

  

 

 
5.1.2 

 

 
Enfoque al cliente 

  
 

     
5.2. 

5.2.1 
Política                                                                                
Establecimiento de la Política de Calidad 

   



 
5.2.2. 

 

 
Comunicación de la Política de Calidad 
 

   

     
 

5.3. 
 
 

 
Roles, responsabilidad y autoridades en la 
organización 
 

   

 
6 

6.1 
6.1.1 
6.1.2 

 
Planificación 
Acciones para abordar riesgos y oportunidades 
 
 
 

  

 

     
 

6.2 
6.2.2 

 

 
Objetivos de la calidad y planificación para lograrlos 

   

 
6.3 

 
Planificación de los cambios 

  

 

 
7 

7.1 

 
Apoyo  
Recursos 
 

   
 
                         

     
 

7.1.2 
 
Personas 
 

   

     
 

7.1.3. 
 
Infraestructura 
 

   

     
 

7.1.4. 
 
Ambiente para la Operación de los procesos 
 

   

     
 

7.1.5  
7.1.5.1 

 
Recursos de seguimiento y medición 
 
 

   
                     

 
7.1.5.2 

 
Trazabilidad de las mediciones 
 

  
 

     



 
7.1.6 

 
Conocimientos de la Organización 
 

  
 

     
 

7.2 
 
Competencia 
 

   

     
 

7.3 
 
Toma de conciencia 
 

   

     
 

7.4 
 

 
Comunicación              

   

     
 

7.5 
7.5.1 

 
Información documentada 
Generalidades 
 

  

 

     
 

7.5.2 
 

 
Creación y Actualización 

  
 

     
 

7.5.3 
7.5.3.1 
7.5.3.2 

 

 
Control de la Información documentada 
 
 

   
 
                            

     
 

8 
8.1 

 
Operación 
Planificación y Control 
 

  

 

     
 

8.2 
 
Requisitos para los productos y servicios. 
 

   
 

 
8.2.1 

 
Comunicación con el cliente. 

   
 

 
8.2.2 

 
Determinación de los requisitos para los productos y 
servicios. 
 

   

 
8.2.3  

    



   
8.2.3.2 

Revisión de los requisitos para los productos y 
servicios. 
 
 

 
8.2.4 

 
Cambios en los requisitos para los productos y 
servicios. 
 

   

     
 

8.3 
 

8.3.1 

 
Diseño y desarrollo de los productos y servicios 
Generalidades. 
 

   
                       

     
 

8.3.2 
 
Planificación del diseño y desarrollo 
 

   
                       

        
 

8.3.3 
 
Entrada para el diseño y desarrollo 
 

   
                       

     
 

8.3.4 
 
Controles del Diseño y desarrollo 
 

   
                      

     
 

8.3.5 
 
Salidas del diseño y desarrollo 
 

   
                      

     
 

8.3.6. 
 
Cambios del Diseño y desarrollo 
 

   
                      

     
 

8.4 
 

8.4.1 

 
Control de los procesos, productos y servicios 
suministrados externamente 
 
 

   
 
                       

     
 

8.4.2 
 
Tipo y alcance del control 
 

   
                       

     
 

8.4.3 
 
Información para los proveedores externos 
 

   
                       



     
 

8.5 
8.5.1 

 
Producción y provisión del servicio 
Control de la producción y de la provisión del 
servicio 
 

    
 
                     

 
8.5.2 

 
Identificación y trazabilidad 
 

  
 

 
8.5.3 

 
Propiedad perteneciente a los clientes o 
proveedores externos. 
 

   
 
                         

 
8.5.4 

 
Preservación 

   
                         

 
8.5.5 

 
Actividades posteriores a la entrega 
 

   

     
 

8.5.6 
 
Control de los cambios 
 

   

 
8.6 

 
Liberación de los productos y servicios 
 

   

     
8.7 

8.7.1 
8.7.2 

 

Control de las salidas non conformes 
 
 

   

 
9 

9.1 

 
Evaluación 
Seguimiento, medición, análisis y evaluación 
 

   

     
 

9.1.2 
 
Satisfacción del cliente 
 

   

     
 

9.1.3 
 
Análisis y evaluación 
 

   

     
 

9.2 
9.2.2 

 
Auditoría Interna 
 
 

   



     
 

9.3 
9.3.1 

 
Revisión por la Dirección 
 
 

   

     
 

9.3.2 
 
Entradas de la revisión por la dirección 
 

   

     
 

9.3.3 
 
Salidas de la revisión por la dirección 
 

   

     
 

10 
10.1 

 
Mejora 
Generalidades 
 

   

     
 

10.2.2 
 
No conformidad y acción correctiva 
 

   

 
10.3 

 
Mejora continua 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 2.5 

Código 16,365-18 
NIVEL SUPERIOR 

OFICINA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
COMITÉ COORDINADOR DEL PROCESO DE MEJORA CONTINUA 

HOJA DE DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS 
 
 
 

Jefe de la Unidad: ______________________________________ 
 
Devolución de Documentos: __________________________________________ 
 
Auditor responsable de seguimiento CCPMC: _____________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

 
 
Fecha: _____________________   ________________________________ 
       Jefe de la Oficina de Gestión de Calidad 
 
c. 
 
 

 

 

 

 

 



ANEXO 2.6 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 2.7 

 

 

 



ANEXO 2.8 

 

FICHA DE PROCESO 

PROCESO:    RECURSOS  Código:  16,369-18 Fecha:  

SUB- PROCESO  Revisión: 01 

 

 
 
 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES (1) 

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE 

     

 

 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES (2) 

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE 

     

 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES (3) 

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE 

     

 
OTRAS ACTIVIDADES 

Actividad Actividad 

  

 
DOCUMENTOS APLICABLES 

NOMBRE DEL DOCUMENTO CÓDIGO 
NOMBRE DEL 
DOCUMENTO 

CÓDIGO 

    

    

 

OBJETIVO DEL PROCESO 

 

LÍDER DEL PROCESO RESPONSABLES DEL PROCESO 

   



 

 

FICHA DE PROCESO 

PROCESO:    RECURSOS  Código:  16,369-18 Fecha:  

SUB- PROCESO  Revisión: 01 

 

REGISTROS QUE SE CONSERVAN 

NOMBRE DEL REGISTRO CÓDIGO NOMBRE DEL REGISTRO CÓDIGO 

    

    

 
INDICADORES ESTABLECIDOS 

NOMBRE MÉTRICA META FRECUENCIA 

    

    

 
RIESGOS IDENTIFICADOS 

NOMBRE DEL 
RIESGO 

DESCRIPCIÓN DEL 
RIESGO 

AGENTE 
GENERADOR 

CAUSA EFECTO CONTROLES ACCION RESPONSABLE 

        

        

 
COMUNICACIÓN 

MENSAJE EMISOR MEDIO FRECUENCIA RECEPTOR 

     

     

 
PARTES INTERESADAS 

PARTES INTERESADAS EXPECTATIVAS 
CONTROL                                                                                                                      

(SEGUIMIENTO / REVISION) 
REQUERIMIENTO DEL SGC 

   
 

    

 

 



ANEXO 2.9 

 



ANEXO 2.10 

         Código 16,372-18                                                               
  OFICINA DE GESTIÓN DE CALIDAD                                           

PROGRAMACIÓN DE AUDITORÍA INTERNAS, EXTERNAS Y REVISIÓN GERENCIAL 
ISO 9001-2015                                                                            

 AÑO _____         
                                                       

 
UNIDAD   

RESPONSABLE 

ACTIVIDADES 
CONTINUAS 

 
CALENDARIO DE ACTIVIDADES 

 (AI / AE / RG / EN. FEB. MAR ABR. MAY JUN. JUL. AGO SEP. OCT. NOV DIC. 
       

 
    

 
      

  
 

            
 

       

        
 
 
 
 
  

     
 

                



ANEXO 2.11 

 


