
 
 

MACROPROCESO DE APOYO 

Fecha: 
05/01/2017 

Proceso: Sistema de Gestión de Calidad 

Roles y Responsabilidades 
de la Estructura Organizativa del SGC 

 
 
 
Comité de Calidad 
 

 Establecer directrices generales para el sistema de gestión de la calidad. 

 Garantizar la disponibilidad oportuna de los recursos necesarios para la 
implementación del SGC 

 Evaluar el Sistema de Gestión de Calidad con el Representante de la 
Dirección a intervalos definidos. 

 Asegurar el establecimiento de los procesos de comunicación apropiados 
para dar a conocer la eficacia del Sistema de Gestión de Calidad. 

 
Representante de la dirección 
 

 Controlar el cumplimiento del programa de trabajo. 

 Definir el modelo de procesos del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 Revisar con los responsables de los procesos la documentación de los 
mismos. 

 Establecer las estrategias de comunicación para informar a todos los 
funcionarios de la entidad sobre el estado y avance del Sistema de Gestión 
de Calidad. 

 Proponer acciones correctivas y preventivas ante la aparición de problemas 
reales y potenciales en la realización del Sistema de Gestión de Calidad. 
 

Equipo de calidad 
 

 Aportar el conocimiento técnico y el soporte administrativo requerido para la 
realización de los trabajos de levantamiento de los procesos y 
procedimientos actuales. 

 Realizar todas las actividades requeridas para el desarrollo del Sistema de 
Gestión de Calidad. 

  Adoptar las directrices, procedimientos, instructivos etc. divulgados durante 
la fase de implementación del sistema de calidad y mantener la evidencia 
objetiva de que ello se realizó. 

 Validar y homologar la información referente al sistema de calidad. 

 Revisar y homologar la documentación elaborada. 

 Divulgar los procedimientos documentados y demás información propia del 
proceso a todos las personas que intervienen. 



 Proponer acciones correctivas y preventivas ante la aparición de problemas 
reales y potenciales en la realización del Sistema de Gestión de Calidad. 

 Participar en la sensibilización, capacitación y toma de conciencia del 
personal respecto a los objetivos del Sistema de Gestión de Calidad. 

 
 
Asesores: 
 

 Coordinar, revisar, aprobar los planes y programas resultantes de cada una 
de las fases. 

 Acompañar y brindar asesoría en las diferentes fases definidas para la 
realización del proyecto. 

 Efectuar el diagnóstico y elaborar el informe correspondiente. 

 Validar y ajustar el informe de diagnóstico. 

 Elaborar programa de trabajo para el diseño, implantación y verificación del 
Sistema de Gestión de la Calidad. 

 Revisar los documentos elaborados de acuerdo con los requisitos de la 
norma, y proponer mejoras de acuerdo con los resultados de la revisión. 

 Acompañar a los funcionarios de la entidad en la determinación de las 
acciones correctivas y orientar su implementación. 

 
 



Tabla 1. Plan de comunicaciones del SGC 

 

 

PROCESO DE EVALUACIÓN 

Fecha: 
05/01/2017 

Proceso: Sistema de Gestión de Calidad 

PLAN DE COMUNICACIONES SGC 

Fase ¿Qué se 
comunica? 

¿Quién 
comunica? 

¿Cómo lo 
comunica? 

¿Cuándo lo 
comunica? 

¿A quién le 
comunica? 

¿Cómo se 
retroalimenta

? 

Diagnóstico 
Informe de 
Diagnóstico 

Asesor de 
calidad 

Documento 
impreso 

Al finalizar 
informe de 
diagnostico 

Equipo de 
calidad 

Observacione
s al 

diagnóstico 

Planeación 

Plan de 
comunicaciones 

Asesor de 
calidad 

Documento 
impreso  

Socializaciones 

Al finalizar plan 
de 

comunicaciones 

Equipo de 
calidad 

Ajustes al plan 
de 

comunicación 

Plan detallado 
de trabajo 

Asesor de 
calidad  

Representante 
de la dirección 

Socializaciones 
Al finalizar plan 

detallado de 
trabajo 

Equipo de 
calidad 

Ajustes al plan 
detallado 

Diseño 
Mapa de 
procesos 

Asesor de 
calidad 

Representante 
de la dirección 

Socializaciones
, carteleras, 
página web 

Al ser finalizado, 
publicación 
permanente 

Secretarios o 
Jefes de 

dependencia 
Todos los 

funcionarios 

Revisión de 
mapa de 
procesos 



Política y 
objetivos de 

calidad 

Asesor de 
calidad 

Representante 
de la dirección 

Socializaciones
, carteleras, 
página web 

Al ser finalizado, 
publicación 
permanente 

Secretarios o 
Jefes de 

dependencia.  
Todos los 

funcionarios 

Revisión de 
política y 
objetivos 

Propuesta de 
elaboración de 
documentos 

(manual 
procesos y 

procedimientos, 
manual calidad, 
guía) del SGC 

Asesor de 
calidad, 

Representante 
de la dirección, 

equipo de 
calidad 

Socializaciones 
Al finalizar 

elaboración de 
documentación 

Secretarios o 
Jefes de 

dependencia.  
Todos los 

funcionarios 

Revisión de 
los 

documentos 
del SGC 

Matriz de 
indicadores por 

objetivo de 
calidad 

Asesor de 
calidad 

Representante 
de la dirección 

Socialización 
Al finalizar 

elaboración de 
matriz 

Equipo de 
calidad 

Secretarios o 
Jefes de 

dependencia.  
Todos los 

funcionarios 

ajustes a 
matriz de 
riesgos 

Matriz de riesgos 

Asesor de 
calidad, 

Representante 
de la dirección, 

equipo de 
calidad 

socializaciones, 
documento 

impreso 

Al finalizar 
elaboración de 

matriz 

Secretarios o 
Jefes de 

dependencia.  
Todos los 

funcionarios 

Ajustes a 
matriz de 
riesgos 



Fuente: Autores 
 
 
 

Plan de 
implementación 

Asesor de 
calidad, 

Representante 
de la dirección, 

Equipo de 
calidad 

Socializaciones
, folletos 

Al finalizar plan 
de 

implementación 

Secretarios o 
Jefes de 

dependencia.  
Todos los 

funcionarios 

Revisión de 
plan de 

implementació
n 

Capacitación 
convocatoria y 
selección del 

personal objetivo 

Asesor de 
calidad  Comité 

de calidad 

Carteleras, 
oficios. 

De acuerdo a las 
capacitaciones 
programadas 

Todos los 
funcionarios 

Número de 
personas que 
asisten a la 
capacitación 

Implementaci
ón 

Divulgación de 
documentos del 

Sistema de 
Gestión de 

Calidad 

Asesor de 
calidad, 

Representante 
de la dirección, 
Coordinador de 

calidad 

Reuniones con 
comité de 

calidad y todos 
los funcionarios 

Según Plan de 
implementación 

Funcionarios 
responsables 
de actividades 

que se 
describen en 

los 
documentos 

Verificación 
de 

implementació
n de 

documentos 
del SGC 

Evaluación Resultados de 
auditoría 

Oficina de 
Control Interno, 
Auditor Interno. 

Reuniones con  
funcionarios 

responsables 
de procesos 

auditados 

Según Plan de 
implementación 

Funcionarios 
responsables 
de procesos 

auditados 

Elaboración 
del Plan de 
acciones 

correctivas y 
preventivas 


