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B. Propésito y alcance del procedimiento

Establecer las actividades a seguir para el seguimiento y medicion al Sistema de Gestion por Procesos y al Sistema
de Gestion de la Calidad y sus procedimientos aprobados.

El alcance del procedimiento comprende desde el andlisis y definicion del método de seguimiento y medicion,
monitoreo de indicadores hasta el monitoreo de otros recursos de seguimiento.

C. Glosario

Encargado de Es el responsable de subir, modificar o eliminar los documentos institucionales en

1.- Intranet la pagina de Intranet. Puede ser el Asistente Administrativo o el Analista de Gestién
de la Calidad asignado.
Enlaces de la Es el personal designado por la Unidad Administrativa para representar, dar
2.- Unidad respuesta y seguimiento a los temas relacionados con el Sistema de Gestion de
Administrativa Calidad y Gestién por Procesos.

Es una medida tomada para el analisis de que permita medir avances, logros,

3.~ Indicador resultados, tendencias y desarrollo de un procedimiento.

Personal asignado Trabajador o trabajadores asignados para el seguimiento correspondiente al
para la ejecucion  proceso a evaluar.

Metodologias para medir el desempefio de los procesos del Sistema de Gestion de

Recursos de . . : : -

5.- Sequimiento la Calidad y sus procedimientos, por medio de sistemas de seguimiento de errores,
9 controles internos, quejas o reclamos u otros métodos.

Responsable de la : o . .
6. Unidpad Gerente, Subgerentes, Directores Administrativos de Gerencia, Auditor Interno y

O . Secretaria de Comité Ejecutivo.
Administrativa )

Sistema de Gestidn de Calidad. Es una herramienta tecnoldgica para gestionar de

7.- SISCA forma integrada, agil, eficiente y segura, la informacion del SGC a través de
mabdulos, iniciando con el médulo de acciones.
8.- SGC Sistema de Gestion de la Calidad

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Analisis y definicién del método de seguimiento y medicion

Lider del Anualmente y de acuerdo a la guia GCA-GUI-01 Métodos de Seguimiento y Medicion, los
1. Andlisis de Proceso / Lideres de los Procesos en conjunto con el Analista de Gestion de la Calidad encargado de
resultados y Analista de los métodos de seguimiento y medicion y/o asignado a cada unidad, analizan los resultados
proceso Gestion de la | de los métodos de seguimiento y medicion de los periodos anteriores e identifican las fases o
Calidad elementos del proceso o procedimiento a medir.
Enlace de la |El Enlace define los métodos de seguimiento y medicién a implementar en los procesos o
Unidad procedimientos para evaluar su desempefio, seglin la guia GCA-GUI-01 Métodos de
2. Definicién de Admini.strativa/ Seguimiento y Medicién.
método de Anqllsta de . L . . . -
seguimiento y Gestlgn dela |EIl E.nlla}ce y .el. Analista de Gestién della Calidad actualizan los mgtodos de se.gylmlento y
I Calidad / medicion definidos en la GCA-FIP-03 Ficha de Proceso de Seguimiento y Medicion.
medicion -
Director de
Gestion de la | Si el seguimiento es a través de indicadores, continGia en la actividad 3, si es a través de otro
Calidad recurso de seguimiento y medicion, continda en la actividad 10.

D.2 Monitoreo de Indicado

res

3. Célculoy
presentacion
del indicador

Enlace de la
Unidad
Administrativa

Calcula el avance del indicador, con base a la informacion recopilada en todo el periodo de
medicién y segun la formula definida, lo presenta en el SISCA y adjunta la base de datos que
se utilizé para el calculo.

4. Aprobacion

Valida dentro del SISCA la informacion y resultado del indicador presentado. De no estar de

del Lider del I;?oecre(;il acuerdo, lo rechaza y le pide las correcciones al Enlace de la Unidad Administrativa y se repite
Proceso esta actividad.
Verifica y analiza la informacién de los indicadores presentados en el SISCA, (periodo,
evidencia de respaldo, cumplimiento de la meta, otros) de acuerdo a lo establecido en la GCA-
5. Verificacion Analista de GUI-01 Métodos de Seguimiento y Medicion.
de los Gestion de la . . - -
indicadores Calidad Si esta correcto, lo aprueba dentro del SISCA y contintia en la actividad 6.
De tener observaciones, lo rechaza en el SISCA e indica las correcciones necesarias a
realizar. Regresa a la actividad 3.
Analista de
6. Envio y Gestion de la | El Analista de Gestion de la Calidad envia el informe general de indicadores al Director de
revision del Calidad / Gestion de la Calidad para su revision y aprobacion, si esta correcto lo aprueba, caso contrario,
informe general Director de | solicita las correcciones al Analista de Gestion de la Calidad en el SISCA y regresa a la
de indicadores | Gestion de la |actividad 5.
Calidad
7. Impresion y Analista de
revision del Gestién de la Imprime el informe general de indicadores y lo traslada al Director de Gestion de la Calidad
informe general Calidad para su revision.
de indicadores
Director de El Director de Gestion de la Calidad con el Visto Bueno del Subgerente de Desarrollo
Gestion de la | Institucional, presenta el informe general de indicadores al Gerente para su conocimiento y
8. Presentacion Calidad / toma de acciones, de ser necesario.
de informe de | Subgerente de
indicadores Desarrollo NOTA 1: Los resultados también se presentan en las revisiones del Sistema de Gestion de la
Institucional / | Calidad, para la toma de decisiones que correspondan.
Gerente
Director de . - . - L . -
- - El Director de Gestion de la Calidad solicita la publicacién del informe general de indicadores
9. Solicitud y Gestion de la L - ; . .
o ; en la pagina de intranet al Encargado de Intranet, quien la realiza e informa por correo
Publicacién en Calidad / L . . . L
. electronico a los Enlaces de Gestion de la Calidad y al personal necesario, la publicacion de
intranet Encargado de | )
Intranet 0S mMismos.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.3 Monitoreo de otros recursos de seguimiento

Responsable de

Si el recurso de seguimiento y medicién requiere una programacion previa, el Responsable de
la Unidad Administrativa planifica el recurso del proceso correspondiente, informando al

10. Adﬁirﬂgfaa;ﬁ/a/ Director de Gestion de la Calidad para su preparacion, control correspondiente y continlia en
Planificacion Director de la actividad 11.
del recurso -
Gestion de la . - . - . e o
. Si el recurso de seguimiento es medido periddicamente y no requiere planificacion, continda
Calidad o
en la actividad 13.
11. Preparacion Enl_qce de Prepara el recurso de seguimiento definido, si aplica segun el GCA-GUI-01 Métodos de
del recurso de | Gestion de la I S
o . Seguimiento y Medicion.
seguimiento Calidad
Enlace de
12. Ejecucién | Gestion de la
del recurso y Calidad / Realizan el recurso de seguimiento, segun lo establecido en su planificacion y registran los
elaboracion de Personal resultados como evidencia de la actividad realizada.
informe asignado para la
ejecucion
Enlace de
Gestion de la
13. Célculoy | Calidad /Lider |Enlace de Gestion de la Calidad efectia el célculo y presenta el resultado del recurso de

presentacion
de resultados

del Proceso /
Responsable de

seguimiento al Lider del Proceso y/o Responsable de la Unidad Administrativa, segun se le
solicite y durante la evaluacién al procedimiento.

la Unidad
Administrativa
Lider del El Lider del Proceso, el Responsable de la Unidad Administrativa y el Director de Gestion de
14. Anélisis y Proceso / la Calidad analizan los resultados y definen las acciones que consideren convenientes.
tomade Responsable de
decisiones la Unidad Segun el tipo de acciones que se requiera, elevan al Gerente para la toma de decisiones o

Administrativa

presentan los resultados en las revisiones del SGC.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Seguimiento y Medic

/4

ion

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

El. Verificacion
de
Cumplimiento

Enlace de
Gestién de la
Calidad / Equipo
Evaluador del
SGC

Enlace de Gestién de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi
como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad Administrativa y
registrados en el control interno de la Direccion de Gestién de la Calidad.

Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestién de
la Calidad, segln lo establece el procedimiento GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

E2.
Trazabilidad del
procedimiento

Todos los
participantes del
procedimiento

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

Para las actividades realizadas por medio de formulario debidamente codificado, las
firmas y sellos en el formulario son la evidencia de trazabilidad.

Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en
la que se evidencia la trazabilidad.

Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o libro
de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Documentos relacionados

F.1 Formularios, instructivos o guias

F.2 Otros procedimientos y fichas

GCA-GUI-01 Métodos de Seguimiento y Medicion.

¢ GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas
e  GCA-FIP-03 Ficha del Proceso de Seguimiento y Medicion

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




