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1. OBJETIVO:

Definir los pasos necesarios para establecer e implementar las Revisiones por la Dirección, encaminadas a que la Alta Dirección revise el Sistema de Gestión de la Calidad de la Contraloría de Bogotá, para asegurar su conveniencia, adecuación y eficacia continuas.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el establecimiento de los lineamientos mínimos para la presentación de los insumos necesarios para la realización de la Revisión por la Dirección. Incluye la evaluación de los resultados, el desempeño de los procesos del sistema, el reporte consolidado de los resultados de la auditoría interna de calidad y de los Entes de Control, conformidad de los productos, estado de las acciones correctivas y preventivas, mediciones de la satisfacción de clientes, acciones de seguimiento de revisiones por la dirección previas, oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestión de la calidad, involucrando la política y los objetivos de la calidad, así como la información del entorno que presenta relevancia frente a la orientación del sistema de gestión y el desempeño de la Contraloría de Bogotá. Termina con la elaboración y aprobación de las Acciones de Mejoramiento que comprenden las decisiones y acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del Sistema de Gestión de la Calidad y sus procesos, la mejora del producto en relación con los requisitos del cliente y las necesidades de recursos; en caso de ser necesario la revisión y actualización de la Política de calidad y los objetivos establecidos.

Para alcanzar el propósito es necesaria la preparación y presentación de los siguientes insumos:

	INSUMOS
	RESPONSABLES

	Resultados de Auditoría Interna de Calidad
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno

	Resultados de Seguimiento a Procesos y Planes (SIMER-SIPE), y consolidado sobre los indicadores de gestión y cumplimiento del plan estratégico
	Director Técnico de Planeación

	Informe consolidado sobre el desempeño de los procesos presentado por cada responsable de proceso  (informe de gestión).
	Director Técnico de Planeación en coordinación con los Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión

	Matriz consolidada de Acciones Correctivas y Preventivas Implementadas
	Director Técnico de Planeación en coordinación con los Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión

	Seguimiento a Acciones Correctivas y Preventivas Implementadas
	Jefe Oficina Asesora de Control Interno

	Resultados de Auditorias Externas (Entes de Control)
	Contralor Auxiliar en coordinación con el Jefe Oficina Asesora de Control Interno

	Resultados de la Medición de la Satisfacción de los Clientes
	Responsables Proceso Enlace con Clientes

	Acciones de Seguimiento de Revisiones por la Dirección previas
	Contralor Auxiliar



	Cambios en el entorno que podrían afectar al sistema de gestión de la calidad
	Contralor, Contralor Auxiliar y Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión

	Proyectos de Mejoramiento de los Procesos
	Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión 


FRECUENCIA

La Revisión por la Dirección se efectuará anualmente, antes de la formulación del Plan Operativo Anual de la vigencia inmediatamente siguiente a la evaluada.

ESCENARIO

La Revisión por la Dirección se realiza en la instancia del Comité Directivo.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política

· Acuerdo 24/01

· Ley 87 de 1993

· Resolución 025 de 2002

4. DEFINICIONES:

Sistema de gestión de la Calidad: Sistema de gestión para dirigir y controlar una organización con respecto a la calidad.

Política de la calidad: Intenciones globales y orientación de una organización relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente por la alta dirección; para la Contraloría de Bogotá esta definición se encuentra en el Plan Estratégico a través de los Objetivos Corporativos.

Objetivo de la calidad: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad, tal como se expresan formalmente por la alta dirección; para la Contraloría de Bogotá esta definición se encuentra  en el Plan Estratégico a través de los Objetivos Estratégicos para el cumplimiento de la Política.

Gestión: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización.

Alta Dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al más alto nivel una organización.

Gestión de la Calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organización en lo relativo a la calidad.

Planificación de la calidad: Parte de la gestión de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificación de los procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad.

Eficacia: Extensión en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

No Conformidad: Incumplimiento de un Requisito. 

Acción Correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación indeseable detectada.

Acción Preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situación potencialmente indeseable.

Corrección: Acción tomada para eliminar una no conformidad.

Mejora de la calidad: Parte de la gestión de la calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos.

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

Satisfacción del Cliente: Percepción del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria pueden ser generadas por las diferentes partes.

Cliente: Organización o persona que recibe un producto.

Organización: Conjunto de personas e instalaciones con una disposición de responsabilidades, autoridades y relaciones.

Revisión: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuación y eficacia del tema objeto de la revisión, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Auditoria: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en que se cumplen los criterios de auditoria.

5. REGISTROS:

· Memorando o circular con lineamientos mínimos de presentación de la información requerida para realizar la revisión del sistema.
· Actas de Comité Directivo en los cuales se realiza la Revisión por la Dirección.

· Reporte de Acciones de Seguimiento de Revisiones por la Dirección previas.

· Informe sobre los resultados de la medición de la satisfacción de los clientes.

· Informe sobre los resultados consolidados de las auditorias internas de calidad.

· Reporte consolidado de los resultados de las auditorias externas realizadas por los Entes de Control.

· Informe sobre el desempeño de los procesos presentado por cada responsable de proceso  (informe de gestión).

· Informe consolidado de los Resultados de Seguimiento a Procesos y Planes a través de la agregación de los indicadores de gestión y cumplimiento del plan estratégico (SIMER-SIPE).

· Solicitud de Cambios en el entorno que podrían afectar al sistema de gestión de la calidad.

· Proyectos de Mejoramiento de los Procesos.

· Matriz consolidada de Acciones Correctivas y Preventivas Implementadas.

· Memorando Remisorio de Informes de Resultados o Insumos.

· Formato Reporte de Acciones Preventivas o Correctivas (para registrar las acciones de mejoramiento y su seguimiento, los requerimientos de cambios de documentos necesarios).

6. ANEXOS:

No Aplica

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

MATRIZ PARA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	Contralor, Contralor Auxiliar, Director Técnico de Planeación
	Establezca y difunda los lineamientos mínimos para la presentación de los insumos necesarios para la realización de la Revisión por la Dirección.
	Memorando o circular con lineamientos mínimos de presentación de insumos
	Los insumos deben contener como mínimo la identificación de las fuentes, metodología aplicada, períodos de análisis, alcance de aplicación, análisis o seguimientos según se aplique a cada insumo y fichas técnicas de aplicación de encuestas, análisis de encuestas realizadas, tabulaciones agregadas y conclusiones generadas a partir de su aplicación; presentación de resultados con los niveles de agregación pertinentes.

	2
	Contralor Auxiliar,      Director Técnico de     Planeación, Jefe Oficina Asesora de Control Interno Responsables de los      Procesos del Sistema de Gestión

     Proceso


	Entregue al Despacho del Contralor Auxiliar en su calidad de Coordinador del Sistema de Gestión de la Calidad, los insumos relacionados con su proceso, en copia dura y medio magnético 
	Memorando Remisorio de Informes de Resultados o Insumos
	De conformidad con las responsabilidades establecidas en el alcance de este procedimiento y los lineamientos del paso 1.

	3
	Contralor Auxiliar,      Director Técnico de     Planeación, Jefe Oficina Asesora de Control Interno, Responsables de los Procesos del Sistema


	Presente la información o insumos en el Comité Directivo convocado para la Revisión por la Dirección, para su análisis
	Acta de Comité Directivo en el cual se realiza la Revisión por la Dirección
	De conformidad con las responsabilidades establecidas en el alcance de este procedimiento y los lineamientos del paso 1.

	4
	Contralor y Comité Directivo
	Analice y evalúe los resultados, el desempeño de los procesos del sistema, los resultados del Seguimiento a Procesos y Planes a través de la agregación de los indicadores de gestión y cumplimiento del plan estratégico, Informe de los resultados consolidados de las auditorias internas de calidad y Reporte consolidado de los resultados de las auditorias externas realizadas por los Entes de Control, conformidad de los productos, estado de las acciones correctivas y preventivas, mediciones de la satisfacción de clientes, acciones de seguimiento de revisiones por la dirección previas, proyectos de mejoramiento y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestión de la calidad, involucrando la política y los objetivos de la calidad.
	Acta de Comité Directivo en el cual se realiza la Revisión por la Dirección
	Analice si es necesario el replanteamiento del Plan Estratégico

	5
	Contralor y Comité Directivo
	Tome decisiones y determine las acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del sistema de gestión de la calidad y sus procesos, acciones de mejora del producto en relación con los requisitos del cliente y establezca las necesidades de recursos para el desarrollo de las mismas.
	Acta de Comité Directivo en el cual se realiza la Revisión por la Dirección


	Analice las Solicitudes de Cambios en el entorno que podrían afectar al sistema de gestión de la calidad y los Proyectos de Mejoramiento de los Procesos,  apruebe o impruebe según convenga.



	6
	Contralor y Comité Directivo
	Establezca las Acciones de Mejoramiento de acuerdo con las decisiones tomadas en el paso No. 5 de este procedimiento, especificando responsables, tiempos, recursos y acciones de seguimiento. 
	Formato Reporte de Acciones Preventivas o Correctivas (para registrar las acciones de mejoramiento y su seguimiento, los requerimientos de cambios de documentos necesarios).


	Las Acciones de Mejoramiento Incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas con la mejora de la eficacia del sistema de gestión de la calidad y sus procesos, la mejora del producto en relación con los requisitos del cliente y las necesidades de recursos.

	7
	Contralor y Comité Directivo
	Apruebe Acciones de Mejoramiento
	Acta de Comité Directivo en el cual se realiza la Revisión por la Dirección
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