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 DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

NOMBRE Evaluación del proceso, formulación y cierre de acciones de mejora 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Líder de Unidad Funcional  

OBJETIVO 
Formular y asegurar el cumplimiento y efectividad de las acciones de mejora enmarcadas en el modelo de 
mejoramiento continuo a fin de potencializar los procesos y el desempeño Institucional orientado a la satisfacción de 
los clientes.  

RECURSOS NECESARIOS 
Recursos humanos: líder de unidad funcional o servicio. 
Recursos físicos: Computador, impresora, teléfono. 
Recursos tecnológicos: Internet (correo electrónico), carpeta compartida institucional. 

REGISTROS GENERADOS 
Matriz de mejoramiento continuo, soporte documental que evidencia el cumplimiento de la acción y actas de 
autocontrol. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

 Tenga en cuenta estructurar acciones de mejora para aquellos aspectos evaluados que se encuentren por fuera 
del rango establecido. 

 No olvide formular acciones de mejora derivadas de las diferentes entradas establecidas en el modelo de 
mejoramiento continuo. 

 No olvide que las acciones de mejora que involucren diferentes Unidades Funcionales o Servicios, deben ser 
planteadas con los líderes de los mismos. 

 Recuerde formular las acciones de mejora y realizar el debido despliegue a las unidades funcionales involucradas.  

 Tenga en cuenta que el responsable de realizar el seguimiento periódico a las acciones planteadas es el líder de la 
Unidad y/o Servicio y el referente de Calidad será el encargado de realizar el seguimiento mensual. 

 No olvide evaluar la efectividad de las acciones de mejora implementadas a través de la evaluación de los 
indicadores diseñados para tal fin.  

 Recuerde que las reuniones mensuales de autocontrol y mejoramiento son el espacio indicado para la formulación 
y seguimiento de las acciones de mejora. 

 Recuerde que no se deben formular acciones de mejora sin realizar el debido análisis causal. 

 Tenga en cuenta que, si la acción de mejora implementada no es efectiva, se deberá replantear y formular una 
nueva a fin de solucionar el problema identificado.  

 No olvide que la Oficina de Calidad dispondrá de un referente quien asesorara en la formulación de las acciones 
de mejora y validara el cumplimiento de la misma. 

 Recuerde formular las acciones de mejora en ciclo PHVA (planear, hacer, verificar y actuar) y realizar el debido 
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despliegue a las unidades funcionales involucradas. 
 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1 

 
Identificar la 

oportunidad de mejora 
y realizar análisis 

causal 
 

1. Registre en la matriz de mejoramiento continuo la oportunidad de mejora identificada y su origen de acuerdo a las 
entradas del modelo.  

2. Presente la oportunidad de mejora ante la reunión de autocontrol y mejoramiento. 
3. Desarrolle una metodología de análisis causal. 
4. Registre las causas identificadas. 

2 
Formular la acción de 

mejora  

5. Plantee acciones de mejora para cada una de las causas identificadas. 
6. Registre la acción de mejora en la Matriz de mejoramiento continuo en casilla correspondiente y diligencie los 

campos siguientes (barreras, responsables, fecha de cumplimiento, costo, etc). 
 

3 
Implementar la acción 

de mejora  
7. Ejecute la acción de acuerdo con el plan de mejoramiento.  
 

4 
Hacer seguimiento al 
cumplimiento de la 
acción de mejora 

8. Realice el seguimiento a la acción de mejora formulada en la reunión de autocontrol. 
9. Reúna las evidencias del cumplimiento de cada acción. 
 

5 Evaluar la efectividad  
10. Evalué la efectividad de la acción de mejora implementada con la medición del indicador pertinente.  
 

6 Actuar correctivamente  11. En caso de que la acción de mejora no sea efectiva reformule una nueva acción y repita el ciclo.  
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ELABORO, REVISO Y APROBÓ 
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

NOMBRE: 

Irma Susana Bermúdez Acosta 
Cristian Javier Illera Lugo 

NOMBRE: 

Gladys Duran Borrero 
Marleny Quesada Losada 

NOMBRE: 

Jesús Antonio Castro Tovar 

CARGO: 

Profesional Universitaria Agremiada Oficina 
de Garantía de la Calidad. 
Profesional Universitario Agremiado Oficina 
de Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional. 
 

CARGO: 

Coordinadora Agremiada Oficina de 
Garantía de la Calidad 
Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional 

CARGO: 

Gerente 

FECHA:  

Octubre 2018 

FECHA:  

Noviembre 2018 

FECHA:  

Noviembre 2018 

 
CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN  FECHA DE APROBACIÓN  DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

01 Noviembre 2018 Emisión del documento 

 


