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0. 
LISTA DE VERSIONES

	VERSION
	FECHA
	RAZON DE LA ACTUALIZACION

	01
	08/08/2013
	Nueva estructura en la presentación de los documentos del sistema de gestión de la calidad. Cambió a PR-GE-03


1. 
OBJETIVO

Ejecutar la revisión por la dirección con el propósito de asegurar la adecuación y eficacia permanente, que permitan garantizar el mejoramiento continuo del Sistema de Gestión de la Calidad y los procesos del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo IMCY.   

2. 
ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todo el Sistema de Gestión de la Calidad del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo IMCY, desde el análisis de las entradas hasta las acciones para la mejora y su seguimiento. 

3. 
DEFINICIONES

3.1 
ALTA DIRECCIÓN

Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al más alto nivel una organización.

3.2 
EFICACIA

Extensión en las que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.    

3.1
REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN

Actividad emprendida por la alta Dirección del Instituto Municipal de Cultura de Yumbo IMCY  para asegurar la conveniencia, la adecuación, eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestión de la Calidad, para alcanzar los objetivos establecidos.

4.   
RESPONSABLE

El Gerente, el comité de calidad son los encargados de revisar, evaluar y aplicar el presente procedimiento.
5. 
DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1. Citación y solicitud de información para la Revisión por la Dirección
	1.1 La revisión por la dirección se realiza una vez al año.

Una semana previa  a la reunión el Gerente cita mediante oficio a los responsables de los procesos indicando el día, lugar, fecha, hora y la información que deben presentar, de a cuerdo a sus responsabilidades.  
	Gerente
	Oficio de Citación a la Revisión por la Dirección

	
	Resultados de auditoria
	Responsable de Control Interno

	Informe de auditorias

	
	Medición de la satisfacción del cliente.
	Responsables de los procesos
	

	
	Análisis de los indicadores.
	Responsables de los procesos
	Ficha técnica de  los indicadores

	
	Estado de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.
	Responsable de Control Interno
	Plan de mejoramiento.

	
	Acciones de seguimiento de revisiones por la dirección previas.
	
	

	
	Cambios que podrían afectar al sistema de gestión de la calidad.
	Responsables de los procesos
	

	
	Conformidad del Producto.
	Responsables de los procesos Misionales
	Plan de Mejoramiento

	
	Recomendaciones para la mejora.
	Responsables de los procesos y todos los funcionarios
	


	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1. Citación y solicitud de información para la Revisión por la Dirección
	Conformidad del Producto.
	Responsables de los procesos Misionales
	Plan de Mejoramiento

	
	Recomendaciones para la mejora.
	Responsables de los procesos y todos los funcionarios
	

	2. Entrega de información
	2.1 Entregar la información solicitada al representante de calidad. 
	Responsables de los procesos.
	Información entregada

	3. Análisis de Información
	3.1 Analizar la información para determinar si es suficiente.

Si la información no es suficiente para la Revisión por la Dirección, se deben solicitar los faltantes. 
	Representante de la Dirección
	

	4. Realización Revisión por la Dirección
	4.1 Verifica la asistencia de las personas citadas a la reunión de revisión por la dirección.
	Gerente
	

	
	4.2 El gerente designa la persona encargada de extractar las memorias de la reunión.
	Gerente
	Acta de Revisión por la Dirección

	
	4.3 Ejecutar la Revisión por la Dirección evidenciando resultados tales como:
- La mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de gestión de la calidad y sus procesos.

- Las necesidades de recursos. 

	Gerente,

Representante de la Dirección,

Jefe de control Interno y Responsables de los Procesos.



	Acta de Revisión por la Dirección.

Plan de Acción resultante Revisión por la Dirección.


	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	4. Realización Revisión por la Dirección
	- La mejora del servicio en relación con los requisitos del cliente (en caso de encontrar No conformidades se determina la causa raíz, de acuerdo a los estipulado en el procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas)

	Gerente,

Representante de la Dirección,

Responsable de control Interno y Responsables de los Procesos.



	Acta de Revisión por la Dirección.

	
	4.4 Con todas las acciones identificadas y analizadas se diligencia el formato Plan de Acción resultante revisión por la dirección.
	Responsable de Mejoramiento Institucional.
	Plan de Acción resultante revisión por la dirección.

	5. Plan de Acciones Correctivas y Preventivas
	5.1 Establecer las Acciones Correctivas Preventivas y de Mejora según el caso y diligenciar el formato (Procedimiento Acciones Preventivas y Correctivas).

Cumplimiento de los planes de acción producto de la Revisión por la Dirección 
	Responsables de los Procesos
	Plan de Mejoramiento.


	6. Realización y socialización del Informe
	6.1 De acuerdo a los resultados de la ejecución de revisión por la dirección, el Gerente elabora el Acta final de revisión por la dirección.
	Gerente
	Acta de Revisión por la Dirección

	6. Realización y socialización del Informe
	6.2 Dentro de los cinco días hábiles a la revisión por la dirección, comunica a todos los funcionarios de la Entidad los resultados obtenidos.
	Gerente
	Acta de Revisión por la Dirección


	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	7. Archivo de la Información
	7.1 En carpeta se archiva la siguiente información:

-Procedimiento Revisión por la Dirección.

-Citación mediante oficio a reunión de revisión por la dirección.

-Acta de revisión por la dirección.

-Copia de todos los soportes de la información tratada.

-Formato Ficha técnica de indicadores de gestión.
-Política y objetivos de calidad.

-Informe de Auditorías Internas de Calidad.

-Evaluación de la satisfacción del cliente.

-Política y objetivos de calidad.

-Formato Matriz de resultados de revisión por la dirección.
-Informe de Revisión por la Dirección. 

-Acta reunión informe de resultado de la revisión por la dirección al sistema de gestión de calidad.


	Secretaria
	Carpeta con Documentos

	8. Evaluación y seguimiento
	8.1 Realiza seguimiento y evaluación al cumplimiento de la Matriz de Resultados de Revisión por la Dirección y las   Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora establecidas.
	Jefe Control Interno
	Cierre de la Acción


6.
 REFERENCIAS
· Decreto 4110 de 2004. "Sistema de Gestión de la Calidad de las entidades del Estado".
· Decreto 4485 de 2009 “Mediante el cual se adopta la NTCGP 1000:2009”
· Decreto 1599 de 2005. "Adopta el Modelo Estándar de Control Interno para el Estado Colombiano”.
· NTCGP 1000:2009 numerales 5.6
· NTC ISO 9001:2008 numerales 5.6

· Plan de Mejoramiento por Procesos (Acciones Preventivas y/o Correctivas). P-MI-004
· Procedimiento Planes de Mejoramiento (Acción de Mejora)P-MI-005.
7. 
REGISTRO
· Formato Acta de Revisión por La Dirección.
· Formato Plan de Acción Resultante Revisión por la Dirección.
	REVISO
	APROBÓ

	CARGO
	
	

	FIRMA
	
	


Verifique que esta es la versión correcta antes de utilizar el documento
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