SECRETARIA

BOGOT’\ JURIDICA

DISTRITAL

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

PROCESO:

PLANEACION Y MEJORA CONTINUA

CODIGO

2310100-PR-004

PROCEDIMIENTO: REVISION GERENCIAL VERSION 01

1. PROPOSITO.
Establecer lineamientos para que la Alta Direccion realice revisiones periodicas para evaluar la eficacia, eficiencia, efectividad,

adecuacion y conveniencia del Sistema Integrado de Gestidn y su alineacion con el direccionamiento estratégico de la
organizacién. Se inicia con la planificacion de la revision gerencial y finaliza con el seguimiento a los compromisos establecidos.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.
Adecuacion: Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.
Alta Direccién: Persona o grupo de personas, del maximo nivel jerarquico que dirigen y controlan una entidad.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.
Conveniencia: Grado de alineacion o coherencia del objeto de revisién con las metas y politicas organizacionales.

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.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Mejora continua: Accidn permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el
desempefio.
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No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Oportunidad de Mejora: Diferencia detectada en la organizacion, entre una situacion real y una situacion deseada. La oportunidad
de mejora puede afectar a un proceso, producto, servicio, recurso, sistema, habilidad, competencia o area de la organizacion.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de
la revision para alcanzar los objetivos establecidos.
2. MARCO OPERACIONAL.

Los responsables de cada uno de los procesos deben generar oportunamente la informacién para la Revisién Gerencial, asi como
las sugerencias y recomendaciones de mejora, de acuerdo con lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion.

La Revisidn Gerencial debe efectuarse por lo menos una vez al afio o las veces que se requiera, de acuerdo a las prioridades del
Sistema Integrado de Gestion, o de alguno de los subsistemas que lo componen.

La revisién debe incluir la evaluacién de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema Integrado
de Gestidn, incluidos la politica y los objetivos.

La revision Gerencial, puede llevarse a cabo durante una reunidn especial programada por el Representante de la Alta Direccion.
Deben patrticipar de la Revisidbn Gerencial: el Secretario (a) Juridico, Subsecretario (a) Juridico, el/la Representante de la Alta

Direccion para el Sistema Integrado de Gestidn, Directores y Jefes de Oficina. El Representante de la Alta Direccion para el Sistema
Integrado de Gestion puede citar a otras partes interesadas que considere aporten en la ejecucion de dicha Revision.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. ®) (Dias)
Representante
- de la Alta Realizar la planificacion de la Revision Gerencial, seleccionando
Planificar la . ! . . e
1 Revision direccion para |los temas tratar, informacién a solicitar a los responsables de 5 Correo
. el Sistema | proceso, fecha, hora y la logistica relacionada con el lugar para Electronico
Gerencial i
Integrado de |llevar a cabo la Revision.
Gestion
Memorando
. Representante :
Realizar citando a la
o de la Alta ey
citacion a . g o A . . L Revision
i direcciéon para |Efectuar la citacién al Comité Directivo para reunion de Revision .
2 reunion el Sistema | Gerencial 2 Gerencial
Revision 2311520-FT-018
. Integrado de
Gerencial > ylo
Gestion -
Correo electronico
- . o Memorando
Solicitar a los responsables de los procesos informacion .
: _ solicitando
relacionada con: . -
- Representante informacion para
Solicitar la L
. L de la Alta o la Revision
informacion , . a) Resultados de auditorias. .
direccion para ) . ) 3 Gerencial
3 para la : b) Retroalimentacion del cliente.
. el Sistema ~ . 2311520-FT-018
Revision Intearado de c) Desempeiio de los procesos y conformidad del producto.
Gerencial grad d) Estado de las acciones correctivas y preventivas.
Gestion ylo

e) Acciones de seguimiento a las revisiones gerenciales

anteriores, cuando aplique.

Correo electrénico
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. (S) (Dias)
f) Cambios que podrian afectar al Sistema Integrado de Gestion.
g) Recomendaciones para la mejora.
h) Resultados de la gestibn realizada sobre los riesgos
identificados para la Entidad, los cuales deben estar actualizados.
Nota: El representante de la Alta Direccion puede solicitar
informacion adicional que estime pertinente para la Revision
Gerencial.
Memorando
remitiendo la
Validar y presentar la informacion requerida por el Representante informacion para
Presentar la . ). - . : ; L
. . de la Alta Direccion dentro del término y lineamientos establecidos la Revision
informacion w , . . .
Responsables |en la solicitud, con las respectivas evidencias en caso que se Gerencial
4 para la : 2
L de proceso |requiera. 2311520-FT-018
Revision
Gerencial
ylo
Correo electronico
Representante | Verificar que la informacion solicitada cumpla con el contenido Memorando
, de la Alta requerido. Solicitando
Consolidar la : .
- — direccion para complementar la
5 informacion : . L . . - 2 . S
solicitada el Sistema | Si Ia_ informacion no cumple con el con_tenldo requerido, solicitar |nformaC|pr_1 para
= Integrado de | mediante memorando o correo electronico se complemente, pasa la Revision
Gestion a la Actividad No. 4. Gerencial
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. P UV A RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
2311520-FT-018
Si la informacion cumple con el contenido requerido, consolidar
para presentar ante el Comité Directivo y continta en la Actividad ylo
No. 6. Correo electronico
Presentacion
Consolidada para
el Comité
Realizar la reunion de Revision Gerencial presentando los
resultados de la gestion de cada una de las dependencias y/o
procesos.
Representante
de la Alta Se documenta en Acta el resultado de la Revisién Gerencial, que
direccion para |incluya decisiones o acciones orientadas a: Acta
Efectuar la el Sistema _ A 4 o N gue contiene
6 Revision Integra_d,o de - La mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad del SIG y 5 resul_ta_c!os
: Gestion. SUS procesos. Revision
Gerencial . . . .
- Mejoras de los productos y/o servicios en relacion con los Gerencial
requisitos de los usuarios. 2310100-FT-048
Responsables - Definicion sobre si se mantienen, ajustan o modifican la
de proceso Politica y Objetivos del Sistema Integrado de Gestion.
- Necesidades de recursos.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
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ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
© P.H.V.A. (S) (Dias)
- Conclusiones sobre la eficacia, eficiencia, efectividad,
adecuacion y conveniencia del Sistema Integrado de
Gestion.
Memorando
solicitando
informacion sobre
. Representante o . . .
Realizar de la Alta Efectuar seguimiento a las actividades o0 compromisos las acciones y
seguimiento a Direccion para consignados en el Acta de la Revision Gerencial, para tal efecto compromisos de
7 |las accionesy ol Sisterﬁ:a se puede solicitar informacion de avance a través de memorando 2 la Revision
compromisos Intearado de ylo correo electrénico. Este ejercicio, se realizara Gerencial.
acordados graat semestralmente. 2311520-FT-018
S E— Gestion
ylo
correo electrénico
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL ’ FRECUENCIA ‘ RESPONSABLE REGISTRO
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Consolidar la

Verificar que la informacion enviada por las

Cada vez que se

Representante de
la Alta Direccion

Memorando
Solicitando
complementar la
informacion para
la Revision
Gerencial
2311520-FT-018

5 informacion |dependencias sea coherente y cumpla con el| realice la Revision para el Sistema
solicitada contenido requerido. Gerencial Integrado de ylo
Gestion Correo
electrénico
Presentacion
consolidada para
el Comité
Memorando
Solicitando
informacion
sobre las
, Representante de acciones 'y
Realizar . . .
— . . la Alta direccion | compromisos de
sequimiento a |Verificar el cumplimiento o avance de las : T
. : . para el Sistema la Revision
7 las acciones y |acciones y/o compromisos acordados en la Semestral. .
= Integrado de Gerencial.

Compromisos
acordados

Revision Gerencial.

Gestion

2311520-FT-018
ylo

Correo
electrénico
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y/O ANEXOS.

e Flujograma del procedimiento.

7. CONTROL DE CAMBIOS.

ASPECTOS[?OUCEUCI\AAEI\/'L%_ISRON EN EL DETALLE DE LOS CAMBIOS FECCEGB?(I_E)L VERSION
Creacion del Documento N.A 13/09/2017 01
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO Alba Lucia Carrillo Salinas Contratista OAP 13/09/2017
REVISO Camilo Andrés Pefia Carbonell Jefe Oficina Asesora de Planeacion 14/09/2017
APROBO Camilo Andrés Perfia Carbonell Jefe Oficina Asesora de Planeacion 14/09/2017
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