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COPIA NO CONTROLADA

. . e GC-

Proceso Gestion de Calidad Cédigo: Ca01
i S Caracterizacion de proceso —

Versioén: 003
- Fecha de 2023-
Senado de la Republica Aprobacion: | 0520

1. Responsabile - Lider de Proceso

Jefe Divisidon de Planeacién y Sistemas, Jefe Division de Planeacion y Sistemas

2. Objetivo

Disefiar, implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Gestion de Calidad del Senado de la
Republica conforme a los requisitos de Ley para la Entidad, las normas técnicas de calidad vigentes y el contexto
estratégico y operativo de la entidad y velar por la mejora continua del desempefio de los procesos

3. Alcance

Este proceso aplica para todo el Senado de la Republica e Inicia con la determinacién de los requisitos aplicables
al Sistema de Gestion de Calidad en la Entidad y termina con el seguimiento y mediciéon al desempefo de los

procesos.
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5. Indicadores

(Eficacia=Resultado/ Eficiencia= Recursos/ Efectividad= impacto)

Tipo Nombre Ultimo Valor Meta Nominal
Proceso Actualizacién documental de los procesos del SGC N.A. 70
Estratégico Cumplimiento del plan anual de fortalecimiento del SGC N.A. 90
Proceso Actualizacién documental Gestién de Calidad N.A.
Estratégico Cumplimiento del Sistema integrado de gestion N.A. 90
Proceso Cumplimiento programa de auditorias de calidad N.A. 90
Proceso Cumplimiento planes de tratamiento auditorias de calidad. N.A. 90
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Estratégico Cumplimiento requisitos normativos SGC N.A.
Proceso Participacién de Gestores N.A. 80
Proceso Cumplimiento actividades SGC N.A. 80
Proceso Cumplimiento de planes de riesgo N.A. 90
Estratégico Cumplimiento requisitos normativos SIG N.A. 90
6. Riesgos y Controles
Codigo Contexto Nombre UI!":"? Eestado Evaluacion
analisis
Matriz de
. Utilizacién de documentos y formatos RNdrdg: .
Riesgos - — RNdrdg: 8.0
GCR1 > obsoletos/desactualizados o no 8.0 - Supervisién
Gestion de - - Moderado
. oficializados dentro del SGC Moderado
Calidad
Matriz de
GC-R2 Riesgos Incumplimiento de los requisitos legales RNdrdg: < — RNdrdg: 7.0
i Gestiéon de aplicables de la norma, del SGC 12.0 - Alto upervision - Moderado
Calidad
R1 Posibilidad de afectacién
Matriz de reputacional por desactualizacién de
GCR1 rlesggs documenFog publicados deb|dg al - M: 60.0 - Supervision M: 15.1 -
gestién de desconocimiento o falta de aplicacién
Calidad 2023 de los lineamientos adoptados en la
Entidad
Matriz de R2 Posibilidad de afectacion
GCR2 riesges reDu.ta.cionaI por incqmplimiento de los M: 40.0 - supervision M: 19.6 -
gestion de requisitos legales aplicables de la
Calidad 2023 norma del SIG
Matriz de R3 Posibilidad de afectacién
GCR3 rlesg?s reputacional por el |ncu.mp!|m|.ento del M: 40.0 - supervision M: 24.0 -
gestién de programa anual de auditorias internas
Calidad 2023 de calidad
Matrlz de R4 Posibilidad de afectaciéon
riesgos - . . o
GCR4 >, reputacional por incumplimiento en el - Supervision -
gestion de desarrollo de la gestién estratégica
Calidad 2023 & sia

7. Requisitos
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+ 1SO9001:2008

4. Sistema de gestion de la calidad

4.1 Requisitos generales

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de la calidad

4.2.3 Control de los documentos

4.2.4 Control de los registros

5. Responsabilidad de la direccion

5.1 Compromiso de la direccién

5.2 Enfoque al cliente

5.3 Politica de la calidad

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2 Planificacion del sistema de gestién de la calidad
5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la direccion

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 Revisién por la direccion

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion de entrada para la revision

5.6.3 Resultados de la revision

6. Gestion de los recursos

6.1 Provisién de recursos

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7. Realizacion del producto

7.1 Planificacion de la realizacion del producto

7.2 Procesos relacionados con el cliente

7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el producto
7.2.2 Revisién de los requisitos relacionados con el producto
7.2.3 Comunicacion con el cliente

7.3 Disefio y desarrollo

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el disefio y desarrollo
7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 Validacion del disefo y desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo
7.4 Compras

7.4.1 Proceso de compras

7.4.2 Informacion de las compras

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio
7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacién del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto

7.6 Control de los equipos de seguimiento y de medicion
8. Medicidn, analisis y mejora

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto

8.3 Control del producto no conforme
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8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva

8.5.3 Accion preventiva

+ 1SO9001:2015

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

441

442

5. LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al cliente

5.2 POLITICA

5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad

5.2.2 Comunicacién de la politica de la calidad

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

6. PLANIFICACION

6.1 ACCIONES PARAABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6.1.1

6.1.2

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

6.2.1

6.2.2

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

7.APOYO

7.1 RECURSOS

7.1.1 Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién
7.1.5.
71

O 0O O O O

1 Generalidades

.5.2 Trazabilidad de las mediciones
7.1.6 Conocimientos de la Organizaci{on
7.2 COMPETENCIA
7.3 TOMA DE CONCIENCIA
7.4 COMUNICACION
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
7.5.1 Generalidades
7.5.2 Creacion y actualizacion
7.5.3 Control de la informacion documentada
7.5.3.1
7.5.3.2
8. OPERACION
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 Comunicacioncon el cliente
8.2.2 Determinaciénde los requisitos paralos productos y servicios
8.2.3 Revisién de los requisitos paralos productos y servicios
8.2.3.1
8.2.3.2
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios
8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.3.1 Generalidades
8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo
8.3.3 Entradas para el disefio y el desarrollo
8.3.4 Controles del disefio y desarrollo
8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo
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8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccion y de la provision del servicio
8.5.2 Identificacion y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
8.5.4 Preservacion

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

8.7.1

8.7.2

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

9.2 AUDITORIA INTERNA

9.2.1

9.2.2

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1 Generalidades

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

9.3.3 Salidas de la revision por la direccién

x10. MEJORA

x10.1 GENERALIDADES

x10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
x10.2.1

x10.2.2

x10.3 MEJORA CONTINUA

« NTCGP1000

4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

4.2 GESTION DOCUMENTAL

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de los registros

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad
5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la direccion

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion de entrada para la revision

5.6.3 Resultados de la revision

6. GESTION DE LOS RECURSOS

6.1 PROVISION DE RECURSOS

6.2 TALENTO HUMANO

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
6.3 INFRAESTRUCTURA

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO
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7. REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con el producto y/o servicio
7.2.3 Comunicacién con el cliente

7.3 DISENO Y DESARROLLO

7.3.1 Planificacion del disefio y desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el disefo y desarrollo

7.3.3 Resultados del disefio y desarrollo

7.3.4 Revision del disefio y desarrollo

7.3.5 Verificacion del disefio y desarrollo

7.3.6 Validacion del disefio y desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del disefio y desarrollo

7.4 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

7.4.1 Proceso de adquisicion de bienes y servicios

7.4.2 Informacién para la adquisicion de bienes y servicios

7.4.3 Verificacion de los productos y/o servicios adquiridos

7.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

7.5.1 Control de la produccion y de la prestacion del servicio

7.5.2 Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio
7.5.3 Identificacion y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del producto y/o servicio

7.6 CONTROL DE LOS EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1 GENERALIDADES

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2 Auditoria interna

8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto y/o servicio

8.3 CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEJORA

8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva

8.5.3 Accion preventiva

=
=

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

. Médulo de Control de Planeacién y Gestion
Componente Talento Humano
.1 Acuerdos, compromisos y protocolos éticos
.2 Desarrollo del Talento Humano
Componente Direccionamiento Estratégico
.1 Planes, Programas y Proyectos
.2 Modelo de Operacién por Procesos
.3 Estructura Organizacional
4 Indicadores de Gestion
.5 Politicas de Operacion
. Componente Administracion del Riesgo
.1 Politicas de Administracion del Riesgo
.2 ldentificacion del Riesgo
.2.1 Contexto Estratégico

.2.2 ldentificacién de Riesgos

.3 Andlisis y Valoracion del Riesgo
1.3.3.1 Analisis del Riesgo
1.3.3.2 Valoracién del Riesgo
2. Médulo Control de Evaluacion y Seguimiento
2.1 Componente Autoevaluacién Institucional
2.1.1 Autoevaluacion del Control y Gestién
2.2 Componente de Auditoria Interna
2.2.1 Auditoria Interna
2.3 Componente Planes de Mejoramiento
2.3.1 Plan de Mejoramiento

1
1.1
1.1
1.1
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
1.2
1.3
1.3
1.3
1.3
1.3
1.3
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3. Eje Transversal Informacién y Comunicacion
3.1 Informacion y Comunicacion Externa

3.2 Informacion y Comunicacion Interna

3.3 Sistemas de informacién y Comunicacion

8. Recursos

Talento Humano: -Jefe de Planeacion y Sistemas

9. Documentos de Referencia
Cédigo Tipo Nombre Estado Proceso
GC-Fro4 | Formato. FORMATO ACTA DE REUNION Activo * Gestion de
Calidad
GC- e Gestién de
M de Procesos MAPA DE PROCESQOS Acti
MpO1 apa cHve Calidad
P |, i s ° 1A
GC-PiO1 olfticas POLITICA DE CALIDAD e Gestion de
Institucionales. Calidad
GC-PItO1 Plantilla Plantilla para formato Activo * Ge;tlon de
Calidad
e Gestiond
GC-PIt02 Plantilla Plantilla para manual o instructivo técnico Activo e? lon de
Calidad
GC-PIt03 Plantilla Plantilla para procedimiento o instructivo Activo ¢ Gestlon de
Calidad
GC-PIt04 Plantilla Plantilla para caracterizacién de proceso Activo * Gestlon de
Calidad
GC-Ca01 Caracterizacién de CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE e * Gestion de
a procesos. CALIDAD cive Calidad
GC-PIt05 Plantilla Plantilla para politica Activo * Ge;tlon de
Calidad
e Gestiond
GC-PIt06 Plantilla Plantilla para guia o c6digo Activo eg lon de
Calidad
GC-PIt07 Plantilla Plantilla para instructivo Activo * Gestlon de
Calidad
GC-Fr09 Formato FORMATO CUADRO DE REVISION Y T e Gestién de
’ ACTUALIZACION DOCUMENTAL DEL SGC Calidad

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7345?uncopy=1
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https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=34
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=43
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=351
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=1728
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=1729
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=1730
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=1731
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=28
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=6054
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=6055
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=6056
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=386
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GC-PrO3 Procedimiento. Procedimiento acciongs correctivas y Active Ge;tic’m de
oportunidades de mejora Calidad
GC-Fr23 | Formato. FORMATO MATRIZ DE SALIDA NO CONFORME Activo g:ﬁ;'gg de
Gestion de
GC-Fr24 Formato. Formato registro de salida no conforme Activo . !
Calidad
GC-Fr02 F " FORMATO CREACION, MODIFICACION O e Gestién de
o ormato. ELIMINACION DE DOCUMENTOS ctive Calidad
GC-Pi02 Po“FIca? Politica Integral de Administracién del Riesgo Activo Ge§tlon de
Institucionales. Calidad
GC-Pr01 Procedimiento. Procedimiento Control de Documentos Activo S:ES;S de
. . Instructivo Elaboracién o modificacién de - Gestién de
GC-It01 Instructivo Técnico. docurnentos del SGC Activo Calidad
. Gestion de
GC-Fr03 Formato. FORMATO ASISTENCIA A EVENTOS Activo Calidad
p _ | . . | .,
GC-PrO5 Procedimiento. roced|m|~ento para la mejora continua de Active Ge§tlon de
desempefio de los procesos Calidad
GCFro6 Formato FORMATO MEDICION Y ANALISIS DE Activ Gestién de
’ INDICADORES DEL SISTEMA DE GESTION chve Calidad

10. Control de cambios

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/print/id/7345?uncopy=1

10/11


https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=6002
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=7156
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=7162
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=32
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=352
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=30
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=6001
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=33
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=7325
https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?index=7339
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Control de Cambios

Cambios:
Cambid el objetivo

cambié el ciclo PHVA

Fecha: 2023-06-21

Cambios:

Justificacién:

Fecha: 2020-11-30

Justificacion:

Fecha: 2016-07-05

e Ver.003// Rev. 2// FV. 29 de mayo de 2023

Se modificé el punto 9 del documento

Responsable: Oscar Ernesto Luquez Ardila

e Ver.002// Rev. 2// FV. 30 de noviembre de 2020

Responsable: Mary Alexandra Rodriguez Bernal

e Ver.001// Rev. 2// FV. 26 de marzo de 2015

Cambios: Se emite este documento para su divulgacién e implementacion.

Responsable: Migracion Documental Tq

se elimino en el punto 8 del documento auditores de calidad y se agregé facilitadores de calidad

Justificaciéon: Se realiza la solicitud de actualizacién de la caracterizacion de acuerdo a la realidad del proceso
actualmente, se realizan los cambios de eliminacion de auditorias de calidad y se agrega el procedimiento para la
mejora continua del desempefio de los procesos

Se actualiza el contenido del documento en todos sus items, de acuerdo con las nuevas actividades del proceso.

11. Aprobaciones

Elaboré

Revisoé

Aprobé

Nombre: Mary Rodriguez - Maria
Fernanda Cardona

Nombre: Pablo Eduardo Alzate

Nombres: Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Cargo: Profesional Universitario DPS -
Contratista DGA

Cargo: Jefe de la Division de Planeacion
y Sistemas

No. de Acta y Fecha: Acta 23.05-29 de
mayo de 2023
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https://calidad.senado.gov.co/uploads/staff/assets/user10821/acta%2023.05%20-%20Reuni%C3%B3n%20Comit%C3%A9%20Comit%C3%A9%20Institucional%20de%20Gesti%C3%B3n%20y%20Desempe%C3%B1o.pdf

