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1. OBJETIVO

Establecer los parametros para la planificacion y ejecucion de la revision periddica del Sistema Integrado de
Gestion de la Alcaldia Municipal de Caijica, para asegurar su conveniencia, adecuacion, eficiencia, eficacia,
efectividad y alineacién con la plataforma estratégica y Plan de Desarrollo del Municipio.

2. ALCANCE

Comprende desde la planificacion de la revision del Sistema Integrado de Gestién hasta la verificacion de la
eficacia de las acciones de mejora implementadas como resultado de la revision por direccion, en el marco
de los requisitos de la norma NTC ISO 9001.

3. MARCO NORMATIVO

Decreto 1499 de 2017: “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”

NTCISO 9001:2015: Norma Internacional que especifica los requisitos para un sistema de gestién de la
calidad.

4. DEFINICIONES

ADECUACION Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos

ALTA DIRECCION Perso_na c_:lgrupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacion

Grado de alineacion o coherencia del objeto de revisidon con las metas y

CONVENIENCIA iy o
politicas organizacionales.

Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

EFICACIA oo
resultados planificados.
EFECTIVIDAD Med_|c_ia del Impacto de la .gest|on tanto en gl_ logro dPT Ios_resultados
planificados como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.
EFICIENCIA Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
REVISION eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos

objetivos establecidos.

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Alta Direccién de la Administracion Municipal de Caijica
Responsable de cada proceso (Todas las Areas)

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

QUIEN Punto de control y/o
Dependencia Responsable Registros

No. Descripcion de la actividad

Identificar las entradas para la

revision por direccion Encargado del

’ Secretaria de Sistema
Detectar la informacién de los Planeacion Integrado de
siguientes criterios para presentar Gestion

a la Alta direccion:
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e Cambios que podrian afectar
al Sistema Integrado de
Gestion, incluyendo los de las
cuestiones externas e
internas.

e Cumplimiento de la politica y
objetivos del Sistema.

e Satisfaccion y
retroalimentacion de clientes
y las partes interesadas,
incluyendo las quejas.

e Anadlisis de las necesidades y
expectativas de las partes
interesadas

e Analisis de producto o salida
no conforme.

e Resultados de la auditoria
interna y no conformidades.

e Anadlisis de las acciones de
mejora.

e Resultados de Ila gestién
realizada sobre los riesgos
identificados.

Desempefio de los procesos.
Acciones de seguimiento de
revisiones previas efectuadas
por la direccion.

e Adecuacién o necesidad de
recursos.

e Desempefio de los
proveedores externos.

Solicitar la informacion por
cada entrada.

Solicitar a todas las dependencias
la informacion de cada una de las
entradas, las cuales deben
presentar en formato tipo informe,
incluyendo los siguientes items:

Secretaria de
Planeacioén

Encargado del
Sistema
Integrado de
Gestion

Correo electronico con la
solicitud y la plantilla para el
informe por cada entrada.
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e Fecha de «corte de |Ia
informacion.
Nombre de la entrada.
Resultados del periodo.
Recomendaciones para la
mejora relacionadas a la
entrada.
Preparar y analizar el informe
por la entrada asignada.
Consolidar analizar la , .
. e y Todas las Lideres de GES-DI001 Presentacion
informacion  solicitada por la . . : e
dependencias s Proceso Revision por Direccion

entrada a cargo, y enviar por
correo electrénico con los datos
que soportan el informe.

Consolidar vy
informacién de
entradas.

presentar la
todas las

Revisar la informacion entregada
por cada entrada y consolidar en
una presentacion para la Alta
Direccion.

Nota: El encargado del Sistema
debe coordinar la logistica para la
presentacion de este consolidado
la Alta Direccion.

Encargado del

Secretaria de Sistema
Planeacion Integrado de
Gestion

GES-DI001 Presentacion
Revision por Direccidn

GES-FM04 -  Formato
Listado de asistencia a
eventos y reuniones
internas.

GES-FM011 — Formato para
registro de asistencia a
eventos y reuniones con la
comunidad.

Formalizar el resultado y
decisiones de la revision por
direccion.

Elaborar el acta de revisién por
direccién, en la cual se debe
incluir las conclusiones sobre la
conveniencia, adecuacion y
eficacia continua del Sistema.

Se debe incluir conclusiones,
compromisos de la reunion, la

Encargado del

Secretaria de Sistema
Planeacion Integrado de
Gestion

GES-FMO005 - Formato acta
de reunioén
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necesidad de recursos y cambios
que puedan afectar al Sistema.
Esta acta debe ser firmado por
todos los participantes de la
reunién y se debe soportar con la
presentacion que consolida los
resultados por cada entrada.

Comunicar los resultados:
Encargado del

Comunicacion de la revision

Utilizar los medios de Secretaria de Sistema : .

6 C . . por direccion.
comunicacién internos para Planeacién Integrado de
comunicar los resultados de la Gestidn

revision por direccion.

Realizar seguimiento a los
compromisos

Efectuar el seguimiento a los
7 | compromisos definidos en el acta,
para preparar la entrada para la
siguiente revision por direccion.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

GES-FMO04 - Formato Listado de asistencia a eventos y reuniones internas.

GES-FMO0S5 - Formato acta de reunion

GES-DI001 - Presentacién Revision por Direccion

GES-FMO011 — Formato para registro de asistencia a eventos y reuniones con la comunidad.
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