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1. OBJETIVO  

 
Establecer las actividades para la revisión sistemática y periódica del estado del Sistema de Gestión 
de la Calidad por parte del Gerente para valorar el nivel de cumplimiento del mismo y asegurar su 
conveniencia, adecuación y eficacia del sistema y así satisfacer los requisitos de la norma NTCGP 
1000:2009 y la NTC ISO 9001:2008, la política y los objetivos de calidad, y la satisfacción de los 
usuarios. 
 

2. ALCANCE 
 

Aplica para la revisión del Sistema de Gestión de la Calidad, por parte del Gerente y el 
Representante de la Dirección, a partir de la información del resultado de los procesos. El 
procedimiento inicia con la recopilación de la información para la revisión y finaliza con el registro de 
las acciones de mejoramiento implementadas. 
 

3. RESPONSABLE 
 

El responsable de la adecuada ejecución de este procedimiento  es el Representante de la Dirección 
para el Sistema de Gestión Integral de la Calidad y el Grupo de Gestión de la Calidad. 
 

4. GENERALIDADES 
 
El Representante  de la Dirección para el Sistema de Gestión Integral de la Calidad debe gestionar 
la convocatoria a reunión para presentar al Gerente el informe para la revisión; el cual es 
consolidado por el Grupo de Gestión de la Calidad, quien prepara y entrega el informe para la 
revisión con anticipación a la reunión. El informe debe contener los ítems que a continuación se 
describen: 
 
4.1. Elementos de entrada en cumplimiento de requisitos de la norma NTCGP 1000:2009 y la 

NTC ISO 9001:2008 
 

Evaluación de entendimiento y aplicación de la política: Resultados de la aplicación de un 
instrumento que permita indagar si los funcionarios y contratistas entienden la Política y la aplican en 
sus actividades. 
 
Propuestas de modificación de la Política de Calidad: Si lo considera pertinente, el 
Representante de la Dirección puede incluir en el informe, propuestas de modificación de la Política 
de Calidad, teniendo en cuenta cambios en la naturaleza de la institución, los requisitos de los 
usuarios, los requisitos legales, la estructura de la Organización, u otros que modifiquen los 
compromisos del Proceso con la Calidad. 
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Objetivos de la Calidad: Seguimiento al cumplimiento de los Objetivos de la Calidad; relacionando 
cada uno con sus metas, indicadores y nivel de logro del indicador.  
 
Indicadores de desempeño de los procesos: Como parte del seguimiento a cada proceso, los 
respectivos líderes deben informar sobre el seguimiento y evaluación de éstos. 
 
Retroalimentación con los usuarios: Resultados de encuesta hecha al usuario del proceso, para 
conocer su nivel de satisfacción respecto al cumplimiento de sus necesidades y expectativas, 
informes de quejas y reclamos, encuestas, resumen de resultados. 
 
Resultados de las auditorias: Se presenta informe consolidado de los resultados de las auditorias, 
el cumplimiento de la programación de las mismas, y una clasificación de las no conformidades y las 
observaciones por tipo de requisito de la Norma NTC ISO 9001:2008. 
 
Resultado de las acciones preventivas y/o correctivas: Se presenta informe consolidado del 
estado de ejecución de las Acciones Correctivas y Preventivas. 
 
Propuestas de Mejora: Si lo considera pertinente, el Representante de la Dirección incluirá en el 
informe propuestas de mejoramiento al Sistema de Gestión de la Calidad. 
 
Seguimiento a resultados de la revisión anterior: Cuadro de seguimiento a los compromisos 
adquiridos en el Plan de Mejoramiento que haya sido elaborado de la anterior Revisión por el 
Comité. 

 
 

4.2. Elementos de entrada en cumplimiento del elemento MECI 2014 Autoevaluación del 
Control y Gestión 

 
La Autoevaluación, comprende el monitoreo que se le debe realizar a la operación de la entidad a 
través de la medición de los resultados generados en cada proceso, procedimiento, proyecto, plan 
y/o programa, teniendo en cuenta los indicadores de gestión, el manejo de los riesgos, los planes de 
mejoramiento, entre otros. De esta manera, se evalúa su diseño y operación en un período de 
tiempo determinado, por medio de la medición y el análisis de los indicadores, cuyo propósito 
fundamental será la de tomar las decisiones relacionadas con la corrección o el mejoramiento del 
desempeño1. 
 
En ese orden de ideas, lo que se busca es que cada líder de proceso con su equipo de trabajo 
verifique el desarrollo y cumplimiento de sus acciones, que contribuirán al cumplimiento de los 
objetivos institucionales.  
 

                                                           
1  Manual Técnico MECI 2014. 
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La autoevaluación del control y gestión se realizará teniendo como elementos de entrada a la 
revisión por la dirección, lo siguiente: 
 

 Resultado de aplicación de encuestas de autoevaluación de los procesos. 

 Resultados de autoevaluación de procesos que se evidencian en actas de comités de 
calidad y/o talleres de autoevaluación para la mejora continúa de los procesos. 

 Informes u otros soportes de informes de autoevaluación realizados. 

 Informes sobre análisis de los indicadores por proceso 

 Informes de gestión por procesos. 
 

 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Nº Actividad Descripción Responsable 

1 
Elaborar informe de 

desempeño del proceso 

Consolida informe de desempeño del proceso a 
partir de los resultados de la medición y análisis de 

indicadores, toma de acciones del resultado de 
auditorías y del resultado de revisiones del 

proceso, evaluación de la prestación del servicio, 
atención de PQR, tratamiento de servicio no 

conforme, revisión de riesgos, entre otros; el cual 
entrega al Grupo de Gestión de Calidad. 

Responsable de 
Proceso 

2 
Recopilar y consolidar 

informe 

Recopila información de entrada para la revisión 
del Sistema de Gestión Integral de la Calidad, 

proveniente de cada proceso. 

Responsable 
Mejoramiento/Grupo 

de Gestión de la 
Calidad 

3 Elaborar Informe 

Prepara y entrega el informe para la revisión 
periódica por parte del Gerente y la Alta Dirección, 
utilizando el formato EGE-FO-02 Informe para la 

revisión del sistema por la dirección. 

Responsable 
Mejoramiento/Grupo 

de Gestión de la 
Calidad 

4 
Presentar informe al 
Gerente y agendar 

reunión 

Entrega el informe para la revisión periódica y 
solicita agendar la reunión para la revisión del 

Sistema de Gestión de la Calidad. 

Representante de la 
Dirección 

5 
Realizar la revisión del 

Sistema de Gestión 
Integral de la Calidad 

Revisa, analiza y verifica el desempeño y demás 
aspectos que considere; establece directrices para 
cada proceso según el análisis del desempeño, a 

partir de las cuales se deben tomar acciones. 

Alta Dirección 
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Nº Actividad Descripción Responsable 

6 
Elaborar acta de la 

reunión 

Elabora acta de la reunión, utilizando el formato 
EGE-FO-03 Formato acta de reunión de la 

revisión, la cual firma el Gerente para su 
aprobación. Una vez ajustada con las 

observaciones producto de la revisión se firma y 
envía el original al Grupo de Gestión de Calidad. 

Representante de la 
Dirección 

7 
Establecer plan de 

acción para la mejora 

Cada responsable de proceso, implementa las 
acciones respectivas de acuerdo con el plan de 

acción para la mejora de la eficacia del Sistema de 
Gestión Integral de la Calidad 

Representante de la 
Dirección 

 
6. MARCO LEGAL 

 

Tipo de Norma Entidad que Emite No. De Identificación Fecha de Expedición 

Descripción de artículos, 
capítulos o partes de la 
Norma que aplican al 

documento 

     

 
No aplica para este documento. 
 

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
 NTC ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos, numeral 5.6 “Revisión por 

la Dirección”. 
 NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública numeral, 5.6 “Revisión por 

la Dirección”. 
 
 

8. REGISTROS 
 

Identificación Almacenamiento Protección 

Recuperación 
Disposición 

Final 
Código 
Formato 

Nombre Lugar y Medio 
Tiempo de 
Retención 

Responsable de 
Archivarlo 

EGE-FO-02 
Informe para la 
revisión por la 

Dirección 

Oficina 
SGC/Impreso 

2 años 
Asesor de 
Calidad 

Cronológico Digitalización 

EGE-FO-03 Acta de Reunión de 
la Revisión 

Oficina 
SGC/Impreso 2 años Asesor de 

Calidad 
Cronológico Digitalización 
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9. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN:  
 

Versión Fecha Ítem Modificado Descripción 

1.0 02-12-2013 4. Generalidades Para incluir un nuevo numeral 4.1 

1.0 02-12-2013 4. Generalidades Incluir numeral 4.2 

1.0 02-12-2013 5. paso 1 
Incluir revisión de riesgos para elaborar 
Informe de Desempeño 

 
10. ANEXOS 

 
Flujograma del Procedimiento 
 
 

 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: 

Nombre: Valentín Restrepo Rueda Milenis González Jiménez Virna Lizi Johnson Salcedo 

Cargo: 
Responsable Proceso Control 

de Gestión 
Asesora Gestión de Calidad Gerente SETP 

  
 
15/12/14 

 
 

18/12/14 

 
 
23/12/14 
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Representante de la Dirección 
7. Establecer plan de acción para la mejora 

FLUJOGRAMA DEL PROCESO 

Inicio 

Responsable del Proceso 

1. Elaborar informe de desempeño del proceso 

Responsable Mejoramiento/Grupo de Gestión 

de la Calidad 

2. Recopilar y consolidar informe 

Responsable Mejoramiento/Grupo de Gestión 

de la Calidad 

3. Elaborar Informe 

Representante de la Dirección 
4. Presentar informe al Gerente y agendar 

Reunión 

EGC-GUI-02 Informe 
para la revisión del 
sistema por la 
dirección. 

Alta Dirección 
5. Realizar la revisión del Sistema de Gestión Integral 

de la Calidad 

EGC-FO-03 Formato 
acta de reunión de la 
revisión 

Representante de la Dirección 

 6. Elaborar acta de la reunión 

Fin 


