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@ PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LA REVISION POR LA DIRECCION

CONTRALORIA )
DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 3.0

1. OBJETIVO
Definir los pasos necesarios para establecer e implementar la Revisiébn por la Direccion,

encaminados a la revisién del Sistema de Gestién de la Calidad de la Contraloria de Bogota D.C.,
para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el establecimiento de los lineamientos minimos
los insumos necesarios para la realizacion de la Revision por la
documentaciéon y comunicacion a los funcionarios de las Accione

;x la presen‘:ién de
C y termina con la

Mejchuerdo

con el procedimiento establecido para tal fin. L

3. BASE LEGAL y 4

Norma NTC-ISO 9001:2000 item 5.6. Revision por la ‘/ -

Norma NTCGP 1000:2004 Requisitos para la implementa n Sistema de Gestién de la

Calidad aplicable a la rama ejecutiva del pode%y otras e des prestadoras de servicios.

4. DEFINICIONES

Accion Correctiva: Conjunto de a
conformidad detectada u otra.si i6

Nota 1 Puede haber mas de una c%una no conformidad

va sHma parirevenir que algo vuelva a producirse, mientras que la accion
al

venir q ceda.
‘v
eccion y accion correctiva.

Nota 2 La accion corre

preventiva se tomapara g
Nota 3 Existe d &

Nota 1 Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.

Nota 2 La accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la accion correctiva se
toma para prevenir que vuelva a producirse.

Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion; para la Contraloria de Bogota se asimila a los integrantes del Comité Directivo.
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Debilidades: Actividades o atributos internos de una organizacion que inhiben, limitan o dificultan
el éxito de una empresa.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Nota La medicion de la efectividad se denomina en la Ley 872 de 2003 como una mWimpacto.
y A Y

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se aléanzan los resultados
e | |
planificados. | |
A =

Nota La medicién de la eficacia se denomina en la Ley 872 de 2003 co a medeo.

Fortalezas: Actividades o atributos internos de una org
de los objetivos de la institucion.

coordinadas para dirigir y controlar una entidad,
ir la misﬁ institucional. La gestién parte del

involucra la toma de decisiones orientada a cu
[ vi , las politicas y objetivos, los planes,

direccionamiento estratégico que invol
las metas y la asignacion de los rec C
eficaz posible. Este proceso dina anente se lleva a cabo mediante la toma de
decisiones la cual se apoya en los flujos de informacion, el control, la evaluacién, el analisis de
datos y la cultura organizaci

Gestion de la Calidad: A videinadas para dirigir y controlar una entidad en lo relativo a
la calidad. S

Indicador: Es
situacién y te

les cuantitativas o cualitativas que permite observar la
nbio generadas en los resultados, los productos y los procesos con
orevistas e impactos esperados’.

obre el Estado y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad (seguimiento a los compromisos
adquiridos). Responsable: Coordinador General del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Resultados de la Medicion de la Satisfaccion de los Clientes. Responsable: Responsable del Proceso
Enlace con Clientes.

1 BELTRAN JARAMILLO, Jesus Mauricio. Indicadores de Gestion. 3R Editores Ltda. Bogotd, Colombia. 1998
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3. Informe Consolidado del Sistema de Gestion de la Calidad. Responsable: Coordinador Técnico y de
Apoyo del Sistema de Gestion de la Calidad.

4. Informe sobre los Resultados de Auditoria Interna de Calidad, seguimiento y verificacion de la eficacia de
las acciones implementadas. Responsable: Administrador de Auditorias Internas de Calidad.

5. Cambios en el entorno que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad. Responsable:
Coordinador General del Sistema de Gestion de la Calidad y Responsables de los Procesos.

Matriz Agregada de Indicadores: Es el registro consolidado de los report ltados de
indicadores de cada dependencia que permite analizar los datos en les de
agregacion (Politica, Objetivo, Proceso, Dependencia) para observar en el
cumplimiento de las metas o valores esperados e interpretar los res doﬁ]e acuerd#on los
rangos definidos. A = 4

Mejora Continua: Accion permanente realizada con el fin de a
los requisitos y optimizar el desempefio. I

capacidad para cumplir

rse como ‘pasos en un ciclo de

Nota Tanto las acciones correctivas como las preventiv ueden
mejora.

y 3
Mejora de la Calidad: Parte de la gestién de la calidad tad aumentar la capacidad de

cumplir con los requisitos de la calidad. &
\m a0
Meta: Es la expresion cuantitativa, co 3 ible, reﬁable y verificable que se espera

alcanzar en un determinado tiempo, pe etivos establecidos. Indica el limite o
nivel maximo de logro expresado en on isma unidad de medida del indicador.

No Conformidad: Incumplimiento de

Objetivo de la Calidad:

to ambici
expresan formalmente po aljﬂn; puede sefalarse también como estrategia.

Observacion: Situacion.que no imp!:}lncumplimiento de un requisito, pero que debe ser tenida
> [ mejor el producto, proceso y sistema de gestion, o para mitigar
500 0 no conformidades potenciales.

Plan de Mejoramiento: Plan de accion en el que se identifica de forma precisa las acciones
programadas para corregir el incumplimiento de los requisitos.

Plan Estratégico: Documento que consolida las intenciones globales y orientacion de una
organizacion para un periodo determinado; e incorpora como minimo la mision, la vision, los
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valores y los principios institucionales, la politica y los objetivos a desarrollar, y las estrategias para
su logro; puede incluir también actividades estratégicas.

Plan Operativo Anual: Es la programacion anual de las actividades estratégicas definidas para el
cumplimiento de la Politica y los Objetivos por parte de las diferentes dependencias de la entidad,
que incluye nivel de impacto, responsable, ejecutores, lineas de coordinacion, recursos requeridos,
fechas programadas de inicio y terminacion, meta e indicador de cumpllmlento.A
F A

Planificacion de la Calidad: Parte de la gestién de la calidad enfocada al s“{ablecimie de los
objetivos de la calidad y a la especificacién de los procesos operativos hecesarios ¥ de los
recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad. ‘_‘ ;

n por la Alta Direccion a

Politica: Son las intenciones Globales de la Organizacién y se
través del Plan Estratégico.

Politica de Calidad: Corresponde a los objetivos defini en el, Plan Estratégico que expresan

las intenciones globales de la Organizacion relativa la ¢ d y se formalizan por la Alta
Direccion. <

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relaciona que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultado v

Registro: Documento que presenta re
desempenadas.

Vroporciona evidencia de actividades

Requisito: Necesidad o expectativa ‘establecida, generalmente implicita u obligatoria pueden ser
generadas por las diferente

Responsable de Proceji' EMde garantizar el cumplimiento de los procedimientos y
actividades del proceso a stiéargo, su ’signacién esta definida en el Manual de Calidad.

Responsable:
planeadas.

o de adelantar las acciones o actividades propuestas o

da para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia, eficiencia
de la revisién, para alcanzar unos objetivos establecidos.

la direccion, revision del diserio y el desarrollo, revision de los requisitos del cliente y
idades.

0S conveniencia y adecuacion se refieren a:

= Conveniencia: grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y politicas
organizacionales.

=  Adecuacion: determinacion de la suficiencia total de las acciones, decisiones, etc., para cumplir los
requisitos.

Riesgo: Posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer el normal desarrollo
del SGC, del Proceso que impida el logro de la politica y de los objetivos de calidad.
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Satisfaccion del Cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus

requisitos.

Seguimiento: Accidn regular y sistematica que identifica aciertos o fallas en la ejecucién de las

acciones programadas.

ot

Sistema de Gestion de la Calidad: Sistema de gestién para dirigir y contr;r.runa nizacion

con respecto a la calidad.

Sistema de Medicion de Resultados: Se define como el agregado
con los cuales se busca medir la gestién y los resultados de la C
conformado por un conjunto de indicadores que permiten realiz
entidad, de las politicas, de los objetivos de calidad y de los pr.
la retroalimentacién y la mejora continda que garantice el ¢

Verificacion: Confirmacién mediante la aportacion de
los requisitos especificados o la eficacia de las acciones

5. REGISTROS

e Acta de Comité Directivo.
e Informe del Estado y Mejora del

6. ANEXOS

No Aplica

N
CA

, oot
7. DESCRIPCIO ROCEDIMIENTO

el

imiento de

ntadas:.

A 4

&

ema de G MCalidad

- B
leméntos y meganismos

aloria de;BegotalD.C. Esta
nitoreo a nivel de toda la

nte la auto evaluacién,
isién institucional.

jetiva de que se han cumplido

_~
No.| EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
lezca y difunda los Mediante memorando o circular
amientos minimos requeridos en se deben difundir los
a presentacion de los insumos para lineamientos béasicos de

Con Contralor
1. | Auxiliar, Director
Técnico de Planeacion

la realizacién de la Revision por la
Direccion.

presentacion de insumos, los
cuales deben contener como
minimo: periodo de andlisis,
alcance, analisis o seguimiento
segun se aplique a cada insumo,
fichas técnicas de aplicacion de
encuestas, analisis de encuestas
realizadas, resultados con los
niveles de agregacién pertinentes
y conclusiones.

La Revision por la Direccion se
efectla anualmente, previa a las
auditorias de seguimiento de
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No.| EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
certificacion y extraordinariamente
cuando asi lo determine el
Contralor de Bogota.
Contralor Auxiliar, | Entregue los insumos relacionados De  conformidad  con los
Director Técnico de | con su competencia, en copia dura y lineamientos de la actividad 1.
Planeacion, Jefe Oficina | medio magnético al despacho del p—
2. |Asesora de Control | Contralor Auxiliar.

Interno, Director.
(Responsables
Proceso

de

Elabore informe sobre el Estado y
Mejora del SGC, en coordinacion
con la Oficina Asesora de Control
Interno y la Direccién de Planeacion

F -
& A Y
& -

| | |
me debe Pﬂjir todas las

deCiW acciones
relacion . la mejora de la

eficacia, eficiencia y efectividad del

3. | Contralor Auxiliar istema de tema de gestion de la calidad y
stion de la procesos; la mejora del
Calidad to y/o servicio en relacién
con los requisitos del cliente, y las
necesidades de recursos.
Remita el Informe sobre el Estado y
Mejora del SGC a la Direcciéon de
4. | Contralor Auxiliar Apoyo al Despacho p lo de su
competencia, como se
Comité Directivo.
Convoque a Cor
efectuar la
antelacién
5 Director Técnico de gglrr%%rﬁ:féd
Apoyo al Despacho Mei | Sie
“‘Analice”y evaliié los resultados e Analice si es necesario el
informacién d istema de Gestion replanteamiento del Plan
Contralor, . o i o
Auxiliar dg | d, remitidos por el Est.rat.eglco, Planes,  Politica,
Jefes ’ Director Técnico de Apoyo al Objetivos entre otros.
6. A espacho para la Revision por la
sesora y C - Comité
GAE ion y exponga en Comité
tivo los aspectos relevantes a
scutir  producto  del andlisis
realizado a los resultados. .
- - - Acta de Comité P ~ra—
Determine las acciones relacionadas A El acta del Comité Directivo en el
; e Directivo : o
con la mejora de la eficacia del cual se realiza la Revisién por la
Sistema de Gestion de la Calidad y Direccion debe concluir sobre el
Sus procesos, acciones de mejora estado del Sistema de Gestion
7 del producto en relacion con los de la Calidad, su conveniencia y

Asesora y Coordinador
GAE
(Comité Directivo)

requisitos del cliente, estableciendo
los compromisos, responsables,
tiempo, recursos adicionales 'y
acciones de seguimiento para el
desarrollo de las mismas.

adecuacion frente a la Politica y
Objetivos e incluir las acciones

de mejoramiento que @ se
desprendan del analisis
realizado.
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No.| EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Contralor, Contralor | Comunique a los funcionarios las
Auxiliar, Directores, | acciones de acuerdo con el
8 Jefes de Oficina | procedimiento para la
: Asesora, Coordinador | implementacion de Acciones
GAE Correctivas, Preventivas y de Mejora
(Jefes de Dependencia) | Continua. —
y 4 . N
g -
| |
| | |
A N ; |
€ y 3
A N y 4
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