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PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y GC-PR-007
SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE LA Can
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Fechade Social
: : Sistema de Gestion de la Calidad aprobacion:
FRANCISCO JOSE DE CALDAS 20/09/2019

1. OBJETIVO

Determinar los lineamientos para la gestion del conocimiento, verificacién y seguimiento al sistema de
Gestion de la Calidad, a través de la informacién correspondiente a los procesos mediante los
instrumentos de medicion seleccionados para el Sistema, ademas de las herramientas para la toma de
decisiones y el andlisis de resultados con respecto al cumplimiento de los objetivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad del instituto de
Extension y Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano.

3. DEFINICIONES

Lecciones aprendidas: Conocimiento adquirido sobre un proceso o sobre una o varias experiencias, a
través de la reflexién y el andlisis critico sobre los factores que pueden haber afectado positiva o
negativamente.

Herramienta de Seguimiento: Método, medio o mecanismo a través del cual se efectda control a los
Procesos, con el fin de evaluar su desempefio en un momento determinado e identificar posibles
desviaciones.

Indicador: Expresién cuantitativa o cualitativa que permite establecer el estado del objeto a evaluar en
un momento determinado, con relacién a rangos establecidos.

Gestién del Conocimiento: Es el proceso en el que se administran los conocimientos especificos de la
organizacién y su transferencia para el logro de los objetivos de la organizacion.

Medicion: Actividades desarrolladas para evaluar el Sistema de Gestion de Calidad o los Procesos a
través de Indicadores o cualquier otro instrumento que permita establecer el grado de utilizacién de los
recursos, el logro de los objetivos propuestos y su impacto.

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

SIGUD: Sistema Integrado de Gestién de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

a. Lecciones aprendidas

DOCUMENTOS
No ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) APLICABLES
Planear la Gestién del conocimiento Lideres de proceso/
1 Se coordina con el Sistema de Gestion de la Colg)_rdlnad(()jr de proyec/to/ ICorr,e(_)
Calidad la programacion para el desarrollo de ngegitsg S?S?é%yaegtg electronico
taller de lecciones aprendidas ., .
b Gestion de la Calidad
Identificar la Gestién del Conocimiento Coordinador de proyecto/
Director de
2 Se identifica los resultados acciones o | proyecto/Lideres de G(('):'ZPlE'OW'FR'
estrategias que dieron resultados positivos en | proceso ormato
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Con
Calidad
Social

los proyectos, procesos Yy actividades Lecciones
desarrolladas en el Instituto y los que se Aprendidas
deben mejorar, para fortalecer los
conocimientos de la organizacion con base en
lo que funciona y no funciona. La
identificacion puede basarse en:
Conocimientos adquiridos por la experiencia,
proyectos de éxito o fracaso, conocimiento y
experiencias no documentados, resultados de
las mejoras en los procesos y servicios
Formular lecciones aprendidas
Se describe la situaciéon, la préctica, . GC-PR-007-FR-
elementos por mejorar, causas posibles, Lideres de p'roceso/ 021
3 causa raiz, consecuencias, la leccion Coordlnad_or de Formato
aprendida, el plan de mejora, el responsable proyecto/ Director Lecmo_nes
y la fecha de cumplimiento de los de proyecto Aprendidas
compromisos de las acciones planteadas
para el plan de mejora.
. - GC-PR-007-FR-
Transferir el conocimiento 025
Se documenta y mantiene disponible para los L|d_eres de proceso/ . Ma}trlz _d,e
4 interesados y potenciales interesados en Coordmador de proyecto/ |dent|f|<;a<;|on de
conocer las buenas practicas y elementos por Director de proyecto conocimientos
mejorar claves
Hacer seguimiento a las acciones vy Lideres = de  proceso/ | GC-PR-007-FR-
. Coordinador de proyecto/ 021
5 comprom|sos documen_tados en el_plan de Director de proyecto Formato
mejora del formato lecciones aprendidas Lecciones
Aprendidas
b. Medicién de indicadores
Determinar procesos del sistema sometidos a
medicién
Los procesos del Sistema de Gestion de la . . Mapa de
1 Calidad deberan estar identificados en el Equipo de Calidad Progesos
mapa de procesos y se identifican todos
aquellos que impactan en la calidad del
servicio
Identificar aspectos a monitorear del proceso
Se determinan los aspectos que van a ser . GC-PR-007-FR-
2 medidos, teniendo en cuenta que resultados Lider del proceso 013 Eormato de
se esperan del proceso, como tiempo de Indicadores
respuesta, cumplimiento, entre otros
Angli_zar e identificar_ vgriables, fuentes vy Lider del proceso GC-PR-007-FR-
3 definir parametros del indicador 013 Formato de
Indicadores
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Se define la hoja de vida del indicador con los
parametros del mismo, indicando: Nombre,
objetivo, definiciones, observaciones y
supuestos, descripcién de las variables y sus
fuentes de informacion, férmula de calculo,
unidad de medida, tendencia del indicador
(creciente, decreciente o] estético),
descripcion de como se debe hacer su
medicion, rangos de evaluacién frecuencia y
responsables.

Revisar y aprobar el indicador

Se deben revisar y aprobar el o los
indicadores del proceso, dejando evidencia
de la realizacién de dicha actividad, mediante
la hoja de vida del indicador, contenida en el
formato GC-PR-007-FR-013 Formato de
Indicadores

Lider del proceso/
Coordinacioén de Calidad

GC-PR-007-FR-
013 Formato de
Indicadores

Realizar seguimiento y medicion del indicador

Conforme a la frecuencia definida para cada
indicador se deben realizar las mediciones y
el andlisis de los resultados, dejandose
evidencia de este reporte y analisis en el
formato GC-PR-007-FR-013 Formato de
Indicadores — Reporte del indicador.

Lider del
proceso/Coordinaciéon de
Calidad

GC-PR-007-FR-
013 Formato de
Indicadores

Revisar desempefio de los procesos y logro
de objetivos

Se realiza el monitoreo permanente del
desempefio de los procesos, a través del
seguimiento continuo de los resultados de los
indicadores asociados a cada uno, a fin de
asegurar la orientacion al logro de los
objetivos y cumplimiento de la politica de la
calidad.

Coordinacion de Calidad/
Gestion de la Direccion

GC-PR-007-FR-
014 Matriz
Politica y
Objetivos de La
Calidad

Analizar datos y realizar apertura de acciones
correctivas

Si se identifica que en la medicién del
indicador no se obtuvo el valor Optimo o
esperado, se deberan implementar acciones
correctivas que deben ser documentadas en
el formato GC-PR-005-FR-011 Formato
Reporte Acciones Correctivas y de Mejora.

Lideres de proceso

GC-PR-005-FR-
011 Formato
Reporte
Acciones
Correctivas y de
Mejora

C.

Seguimiento Gestién de la Calidad a Proyectos y Procesos

Planear seguimientos

El equipo de Gestién de la Calidad coordina
con los lideres de proceso la programacion

Coordinacion Calidad/
Lideres de proceso

Correo electrénico

(si aplica)
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realizandose una entrevista, revisién de
informacién documentada, observacién de
la realizacion de las actividades, analisis de
los datos, entre otros y teniendo en cuenta
para las visitas en sitio de los proyectos los
criterios establecidos en el formato GC-PR-
007-FR-016 Ficha Técnica de Verificacion
del Seguimiento al Sistema de Gestion de
la Calidad.

Coordinadores
Directores de proyecto

016 Ficha técnica
de verificacion de

seguimiento al
Sistema de Gestiéon
de la Calidad
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de acompafiamientos periddicos donde se
define previamente los temas a los que se
le realizara seguimiento. Dentro de los
seguimientos se contempla la
programacion de las visitas a proyectos en
sitio.
Realizar seguimiento
Conforme a lo programado previamente
con los lideres de proceso y a los temas GI-FR-010 Acta de
identificados como objeto del seguimiento, reunion (Pertenece
se ejecuta la verificacion y el monitoreo L . a SIGUD)
conforme a las fechas establecidas; C'oordmamon Calidad/ GC-PR-007-FR-
Lideres de proceso/

Documentar informe de seguimiento

El equipo del Sistema de Gestion de la
Calidad a través de la revisibn de la
evidencia verificada en el seguimiento,
analiza y documenta los compromisos y
hallazgos en el acta de reunién para los
procesos y en el formato GC-PR-007-FR-
016 Ficha Técnica de Verificacion del
Seguimiento al Sistema De Gestion De La
Calidad para los proyectos. (este ultimo se
documentara solo para proyectos segun lo
necesario - minimo dos veces al afio)

Coordinacion Calidad

GI-FR-010 Acta de
reuniéon (Pertenece
a SIGUD)
GC-PR-007-FR-
016 Ficha técnica
de verificacion de

seguimiento al
Sistema de Gestiéon
de la Calidad

Remitir informe documentado de
seguimiento

Una vez aprobada la informacion
documentada  correspondiente a la

verificacion y seguimiento de la calidad a los
proyectos y procesos a través del formato
GC-PR-007-FR-016 Ficha Técnica de
Verificacion del Seguimiento al Sistema De
Gestion De La Calidad y el acta de reunion
respectivamente, estos se remiten a los
lideres de proceso correspondientes y
equipos de trabajo para su conocimiento.

Coordinacion Calidad

GI-FR-010 Acta de
reuniéon (Pertenece
a SIGUD)
GC-PR-007-FR-
016 Ficha técnica
de verificacién de

seguimiento al
Sistema de Gestién
de la Calidad
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. . . GC-PR-005
Moanor.ear las situaciones detectadas en el Procedimiento de
seguimiento acciones
De acuerdo a las recomendaciones y correctivas y de
situaciones detectadas que pueden G lenggrgoz
generarse en el marco de los lineamientos P _d' h .
del manejo de acciones correctivas y de Coordinacié Calidad/ roce tlmllen 0
mejora, tratamiento de producto no oordinacion alida control y
Lideres de proceso, tratamiento de

conforme, desviaciones en el manejo de la
informaciéon documentada, necesidad de
sensibilizacion, manejo del riesgo y gestion
del cambio, se verifica el avance e
implementacion de los controles vy
cumplimiento de los compromisos segun
aplique, teniendo en cuenta los criterios
dispuestos en los procedimientos
dispuestos dentro del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Coordinadores y
Directores de proyecto

productos y/o
servicios no
conformes
GC-PR-010
Procedimiento
Gestion del
Cambio
GC-GUI-001 Guia
de gestion del
Riesgo

5. DOCUMENTOS APLICABLES

GC-PR-007-FR-013 Formato de Indicadores
GC-PR-007-FR-014 Matriz Politica y Objetivos de La Calidad

GC-PR-007-FR-016 Ficha técnica de verificacion de seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad
GC-PR-007-FR-021 Formato Lecciones Aprendidas
GC-PR-005-FR-011 Formato Reporte Acciones Correctivas y de Mejora
GC-PR-007-FR-025 matriz de conocimientos claves
GI-FR-010 Acta de reunion (Pertenece a SIGUD)
GC-PR-001 Procedimiento para mantener y conservar la informacion documentada
GC-PR-002 Procedimiento control y tratamiento de productos y/o servicios no conformes

GC-PR-005 Procedimiento acciones correctivas y de mejora

GC-PR-010 Procedimiento Gestiéon del Cambio
GC-GUI-001 Guia de gestién del Riesgo

6. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcién

01 25/04/2018 Emision Inicial

Cambio en la forma del documento, retirando
02 05/10/2018 del pie de pagina, el logo de certificacién de la

norma ISO 9001:2008.
Se modifica actividad 4 del literal a que

incluye la matriz de conocimientos claves GC-

03 20/09/2019 PR-007-ER-025

extension
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7. APROBACION FINAL

Proyect6 Revis6 Aprobd
Nombre Jaime Vega / Yiseth Jaime Vega / Yiseth Ing. Carlos Yezid Rozo
Hernandez Hernandez
Cargo Equipo de Calidad Equipo de Calidad Director IDEXUD
Fecha 20/09/2019 20/09/2019 20/09/2019
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