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en el Sistema de Gestion Interna

1 Proposito
Asegurar la mejora continua del Sistema de Gestidn Interna de la Calidad (SIGIC), a través de la
definicidn, implementacién, seguimiento y valoracidn de la eficacia y cierre de las acciones de
mejora (correctivas o preventivas) que se requieran para eliminar las causas de las incidencias
dentro del Sistema.

2  Alcance
Este procedimiento debe ser de conocimiento y aplicacidon de todas las unidades organizativas
responsables de gestionar los procedimientos vinculados al SIGIC.

3  Responsabilidades

Las personas responsables de gestionar los procedimientos que forman parte del SIGIC, asi
como las comisiones de calidad (CC) que correspondan deben desarrollar las acciones de
mejora que subsanen las incidencias (deficiencias o no conformidades) identificadas y darles
seguimiento, con el fin de que se asegure su implementacion y eficacia.

Las personas asignadas de la Vicerrectoria de Planificacion (PAVP) deben coadyuvar a la
mejora continua del SIGIC, por medio del seguimiento y evaluacion a las acciones de mejora
planteadas por las personas responsables de los procedimientos.

El Consejo de Rectoria (CONRE) es el responsable de asegurar la mejora continua del SIGIC,
por medio de la revision anual del desempeiio de este y la toma de decisiones
correspondiente para atender las incidencias o desviaciones encontradas.

4 Definiciones

Incidencia: oportunidad de mejora (deficiencia o no conformidad existente o potencial)
detectada durante la implementaciéon de los procedimientos, las auditorias (externas e
internas) y las autoevaluaciones de los procesos vinculados al SIGIC.

Causa raiz: es el motivo por el cual se da la incidencia detectada.

Acciéon de mejora: actividad preventiva o correctiva para atender deficiencias o no
conformidades existentes o potenciales, producto de la implementacién de los
procedimientos, las auditorias (externas e internas) y las autoevaluaciones, para lograr la
mejora continua del SIGIC.

Cierre de la accidn de mejora: actividad que se realiza cuando se constata que las acciones
planificadas se cumplieron.

Correccion: Accion que elimina el efecto de la incidencia detectada.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados (ISO 21001:2018).

Unidad organizativa: Comprende las dependencias, 6rganos colegiados y otras estructuras
institucionales, tanto formalizadas como no incluidas en el Manual Organizacional de la
Universidad Estatal a Distancia

Plan de acciones de mejora de las unidades organizativas: conjunto de acciones de mejoras
de cada unidad organizacional (excepto las escuelas y otras unidades académicas que
gestionan posgrados) necesarias para subsanar las incidencias detectadas durante la
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implementacidn del SIGIC o producto de procesos de autoevaluacién y auditorias internas
o externas, entre otros.

Plan de acciones de mejora de la escuela o la unidad académica que gestiona el posgrado:
es el conjunto de los compromisos o las acciones de mejora que establecen los programas,
las carreras de pregrado, grado y posgrado y la escuela en general o las otras unidades
académicas que gestionan posgrados, en el cual se ordenan las actividades necesarias para
subsanar las debilidades producto de los procesos de autoevaluacién, acreditacién y
mejoramiento continuo de carreras, de pregrado, grado y posgrados, las auditorias de
calidad (internas y externas), la revision de los procesos incluidos en el SIGICy los de control
interno, entre otros.

Plan Institucional de Mejora del SIGIC (PIMSI): conjunto de acciones de mejora planteadas
en el Plan de acciones de mejora de las unidades organizativas y el Plan de acciones de
mejora de la escuela o la unidad académica que gestiona el posgrado, las cuales son
necesarias para subsanar las incidencias detectadas durante la implementacion del SIGIC o
producto de procesos de autoevaluacion y auditorias internas o externas, asi como procesos
de autoevaluacidn, acreditacion y certificacién de carreras, entre otros.

5 Documentos Relacionados

PUNED SIGIC 01 Revision del Desempefio del SIGIC de la UNED.

PUNED SIGIC 05 Gestion de la Comunicacién del SIGIC.

FUNED SIGIC 03.00.01 Accidon de mejora.

FUNED SIGIC 03.00.02 Plan de acciones de mejora de las unidades organizativas.

FUNED SIGIC 03.00.03 Informe anual de cumplimiento del Plan Institucional de Mejora del
SIGIC.

FUNED VD 08.00.17 Plan de acciones de mejora de la escuela o la unidad académica que
gestiona el posgrado.

6 Normativa relacionada

Ley General de Control Interno 8292.
Ley General de la Administracion Publica.

7 Abreviaturas

CC: Comisidn de Calidad

CONRE: Consejo de Rectoria.

SIGIC: Sistema de Gestion Interna de la Calidad.

PAVP: Personas Asignadas de la Vicerrectoria de Planificacion.
PIMSI: Plan Institucional de Mejora del SIGIC.

8 Descripcion del Proceso

8.1
8.1.1

Definicion de las acciones de mejora
Cuando se detecte una incidencia o a mas tardar en junio de cada afio, cada jefatura
responsable de gestionar un procedimiento que forma parte del SIGIC, en conjunto con las
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8.1.2

8.1.3

8.1.4

personas colaboradoras de la dependencia, asi como la CC de la Vicerrectoria de Investigaci()n1
y la CC de la Vicerrectoria de Extension y Vinculacidn Territorial realizan una autoevaluacion
de la gestidn de la dependencia correspondiente, para lo cual toman en consideracion:
e La eficacia en el cumplimiento de las metas del POA o del plan estratégico si lo
hubiera.
e Elavance de las acciones de mejora a su cargo.
e los hallazgos de las auditorias del SIGIC (internas y externas) y de las
autoevaluaciones previas.
e Larevisidn de la pertinencia y actualizacion de los procedimientos a su cargo;
e Elgrado de satisfaccidon de las poblaciones de interés (cuando se cuente con la
informacion), sus quejas o denuncias.
e El porcentaje de aporte de la dependencia a los Objetivos Institucionales de
Calidad.
e El desempefio de los indicadores de los procesos atinentes.
e Lasincidencias detectadas por las PAVP.
e Llassolicitudes planteadas en los acuerdos de CONRE, segun lo establecido en el
procedimiento UNED PUNED SIGIC 01 Revision del Desempeiio del Sistema de
Gestidn Interna de la Calidad.
e Otras incidencias detectadas.

8.1.1.1 Si la persona responsable de gestionar el procedimiento no detecta ninguna
incidencia, Fin del proceso.

8.1.1.2 Si la persona responsable de gestionar el procedimiento detecta alguna incidencia,
pasa al punto jError! No se encuentra el origen de la referencia..

La jefatura o la CC respectiva valora, en conjunto con las PAVP si la incidencia detectada

requiere una accion de mejora.

8.1.2.1 Sise determina que laincidencia no requiere accidon de mejora, se justifica o se toman
las acciones correspondientes y resguardan la minuta de la reunidén como evidencia
de la mejora continua. Fin del proceso.

8.1.2.2 Si se determina que la incidencia requiere accion de mejora, la jefatura o la CC
correspondiente designa a la persona responsable de la accidn de mejora para que la
plantee y resguarda la minuta de la reunién como evidencia de la mejora continua.
Pasa al punto 8.1.3.

La persona responsable de la accion de mejora la plantea en el formulario FUNED SIGIC
03.00.01 Accidn de mejora y solicita a la jefatura su aprobacion.

La jefatura de la dependencia respectiva analiza la accion de mejora.

1 para el caso de la Comision de Calidad de la Vicerrectoria de Investigacion, la autoevaluacion indicada en este procedimiento abarca
Unicamente el proceso de gestion de la investigacion. La autoevaluacion de la gestion de los posgrados se debe realizar aplicando el
procedimiento PUNED VD 08 Gestion de la mejora continua de las catedras, programas, carreras, posgrados y escuelas.
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8.1.4.1 Si considera que la accién de mejora requiere ajustes, le informa a la persona
responsable de la accion de mejora para que los incorpore. Pasa al 8.1.3.
8.1.4.2 Siconsidera que no requiere ajustes:
8.1.4.2.1 Sila accién de mejora requiere la aprobacién de otra unidad organizativa
(segun el Anexo 3), la jefatura de la dependencia le da el visto bueno y le
comunica a esta unidad para su analisis y aprobacién, pasa al 8.1.5.
8.1.4.2.2 Si la accién de mejora no requiere la aprobacidén de otra unidad
organizativa, la jefatura la aprueba e informa a la persona responsable de
la accion de mejora para su implementacidon y a las PAVP para el
seguimiento requerido, pasa al 8.1.6.

8.1.5 La persona responsable de aprobar la accién de mejora, segun anexo 3, analiza la propuesta.
8.1.5.1 Si considera que no es pertinente, justifica la decisidn y lo comunica a la jefatura de
la dependencia respectiva con copia alas PAVP y a la persona responsable de la accion
de mejora. Fin del proceso.
8.1.5.2 Siconsidera que la accién de mejora es pertinente
8.1.5.2.1 Siconsidera que requiere ajustes, le comunica a la jefatura y a la persona
responsable de la accién de mejora para que los incorpore y pasa al punto
8.1.3.
8.1.5.2.2 Si considera que no requiere ajustes, la aprueba e informa a la jefatura,
con copia a las PAVP y a la persona responsable de la accién de mejora
para su implementacidn, pasa al punto 8.1.6.

8.1.6 Las PAVP le asignan un cddigo a la accién de mejora aprobada y lo informan a la persona
responsable de la accion de mejora.

8.1.7 La persona responsable de la accion de mejora implementa las actividades segun el
cronograma aprobado en la accidn de mejora e indica el grado de avance semestral en el
formulario FUNED SIGIC 03.00.01 Accion de mejora.

8.1.8 Una vez finalizada la implementacién de las actividades planificadas en la accidon de mejora,

la persona responsable de esta verifica su eficacia.

8.1.8.1 Sila accidn de mejora fue eficaz, la persona responsable de esta, completa la seccién
correspondiente del formulario FUNED SIGIC 03.00.01 Accién de mejora, adjunta las
evidencias de la correccién de la incidencia e informa a la jefatura para su valoracion
y cierre, pasa al punto 8.1.9.

8.1.8.2 Si la accion de mejora no fue eficaz, la persona responsable de ésta, indica la
justificacion y los ajustes requeridos (incluyendo los nuevos plazos de ejecucion) en
el formulario FUNED SIGIC 03.00.01 Accién de mejora e informa a la jefatura para su
valoracion. Pasa al punto 8.1.10.

8.1.9 La jefatura analiza la eficacia de la accién de mejora en el formulario FUNED SIGIC 03.00.01
Accion de mejora.
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8.1.9.1 Siconsidera que la accién de mejora fue eficaz, realiza el cierre de esta e informa a
la persona responsable de la accidon de mejora y a las PAVP, pasa a la seccién 8.2.

8.1.9.2 Siconsidera que la accidon de mejora no fue eficaz, comunica los ajustes requeridos
a la persona responsable de la accién de mejora para que los atienda, pasa al punto
8.1.8.2.

8.1.10 La jefatura valora los ajustes planteados a la accidon de mejora.

8.1.10.1 Siesta de acuerdo con los ajustes planteados, |a jefatura los aprueba y pasa al 8.1.7.
8.1.10.2 Si no esta de acuerdo con los ajustes planteados, la jefatura le solicita los cambios
requeridos a la persona responsable de la accién de mejora. Pasa al punto 8.1.8.2.

Fin de seccion.

8.2
8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

Seguimiento de las acciones de mejora por parte de las jefaturas, las CC y las PAVP

De manera semestral (abril y octubre de cada ano), la jefatura de la dependencia o la CC
respectiva da seguimiento al estado de avance del plan de mejora de su respectiva
dependencia en el formulario FUNED SIGIC 03.00.02 Plan de acciones de mejora de las
unidades organizativas. De requerirse, toma las acciones correspondientes y comunica a las
PAVP el seguimiento realizado.

Las PAVP realizan el seguimiento semestral a las acciones de mejoras de las unidades

organizativas en el formulario FUNED SIGIC 03.00.02 Plan de acciones de mejora de las

unidades organizativas, con el fin de verificar que se estén cumpliendo segin lo programado.

8.2.2.1 En caso de que las acciones de mejora se estén cumpliendo segin lo programado,
pasa al punto 8.2.4.

8.2.2.2 En caso de que las acciones de mejora no se estén cumpliendo segun lo
programado, solicitan a la jefatura de la dependencia o a la CC correspondiente, que
tome las acciones pertinentes con el fin de que se atienda el requerimiento en el
plazo que se establezca.

8.2.2.2.1 Silo requerido le compete a la jefatura o la CC, lo atiende en el plazo
establecido e informa a las PAVP. Pasa al punto 8.2.4.

8.2.2.2.2 Silo requerido le compete a la persona responsable de la accion de
mejora, la jefatura o la CC le solicita a esta atender la solicitud en el plazo
establecido. Pasa al punto 8.2.3.

La persona responsable de la accién de mejora atiende lo requerido en el plazo establecido e
informa a la jefatura con copia a las PAVP.

Las PAVP realizan un informe anual de cumplimiento del PIMSI mediante el formulario FUNED
SIGIC 03.00.03 Informe anual de cumplimiento del Plan Institucional de Mejora del SIGIC como
insumo para la revision del desempefio del SIGIC por parte del CONRE, seguin procedimiento
PUNED SIGIC 01 Revision del Desempefio del Sistema de Gestion Interna de la Calidad. Para
este informe, se toma en cuenta la informacién en el FUNED SIGIC 03.00.02 Plan de acciones
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de mejora de las unidades organizativa y en el FUNED VD 08.00.17 Plan de acciones de
mejora de la escuela o la unidad académica que gestiona el posgrado.

8.2.5 Las PAVP realizan la divulgacién de los logros alcanzados, a raiz de las acciones de mejora
desarrolladas, seguin lo establecido en el procedimiento PUNED SIGIC 05 Gestion de la
Comunicacion del SIGIC.

Fin de seccion.
9 Implicacién de poblaciones interés

Las personas funcionarias se involucran en la elaboracidn y gestion de las acciones de mejora, para
su cumplimiento y mejora continua, por medio del analisis y la toma de decisiones que se realiza en
el seno de las CCy en las reuniones de autoevaluacién de las dependencias involucradas. De igual
manera, se involucran en la toma de decisiones por medio de su participacion en los consejos de
cada vicerrectoria, en donde se analizan las acciones de mejora propuestas, asi como se informa de
manera periddica el avance de la unidad organizativa en el cumplimiento de estas, permitiendo a
las personas funcionarias realimentar el proceso.

Adicionalmente, en los consejos de cada vicerrectoria, las poblaciones de interés participan en la
rendicién de cuentas sobre el avance de las acciones de mejora y los cambios logrados, asi como

por medio de la divulgacién en los medios de comunicacién institucionales.

Fin del proceso.

10 Control de cambios

Informacion version anterior Detalle de la Modificacion Realizada

1 Propésito 1 Propésito

Asegurar la mejora continua del Sistema de
Gestion Interna de la Calidad (SIGIC), a través de
la definiciéon, implementacién, seguimiento,
valoracion de la eficacia de las acciones de
mejora (correctivas o preventivas) que se
requieran para eliminar las causas de las
incidencias dentro del Sistema.

Asegurar la mejora continua del Sistema de
Gestion Interna de la Calidad (SIGIC), a través de
la definicidon, implementacion, seguimiento, y
valoracion de la eficacia y cierre de las acciones
de mejora (correctivas o preventivas) que se
requieran para eliminar las causas de las
incidencias dentro del Sistema.

2 Alcance

2 Alcance
Este procedimiento debe ser de conocimiento y
aplicacién de todas las unidades organizativas
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Este procedimiento debe ser de conocimiento y
aplicacién de todas las dependencias responsables
de gestionar los procedimientos vinculados al SIGIC.

responsables de gestionar los procedimientos

vinculados al SIGIC.

3 Responsabilidades

e Las personas responsables de gestionar los
procedimientos que forman parte del SIGIC,
asi como las comisiones de calidad deben
desarrollar las acciones de mejora que
subsanen las incidencias (deficiencias o no
conformidades) identificadas y darles
seguimiento, con el fin de que se asegure su
implementacion y eficacia.

e Las personas asignadas de la Vicerrectoria de
Planificacién deben asegurar la mejora
continua del SIGIC, por medio del
seguimiento y evaluacidn a las acciones de
mejora planteadas por las personas
responsables de los procedimientos.

3 Responsabilidades

e Las personas responsables de gestionar los
procedimientos que forman parte del SIGIC,
asi como las comisiones de calidad (CC) que
correspondan deben desarrollar las acciones
de mejora que subsanen las incidencias
(deficiencias o no conformidades)
identificadas y darles seguimiento, con el fin
de que se asegure su implementacién y
eficacia.

e Las personas asignadas de la Vicerrectoria de
Planificacion (PAVP) deben coadyuvar a la
mejora continua del SIGIC, por medio del
seguimiento y evaluacidn a las acciones de
mejora planteadas por las personas
responsables de los procedimientos.

e El Consejo de Rectoria (CONRE) es el
responsable de asegurar la mejora continua
del SIGIC, por medio de la revision anual del
desempeiio de este y la toma de decisiones
correspondiente para atender las incidencias
o desviaciones encontradas.

3 Definiciones
e Incidencia: oportunidad de mejora
(deficiencia o no conformidad existente o
potencial) detectada durante la
implementacién de los procedimientos, las
auditorias (externas e internas) y las
autoevaluaciones  de los  procesos
vinculados al SIGIC.
e (Causa raiz: es el motivo por el cual se
da la incidencia detectada.
e Accion de mejora: actividad preventiva
o correctiva para atender deficiencias o
no conformidades existentes o
potenciales, producto de la
implementacion de los procedimientos,

3 Definiciones

e Incidencia: oportunidad de mejora
(deficiencia o no conformidad existente o
potencial) detectada durante la
implementacion de los procedimientos, las
auditorias (externas e internas) y las
autoevaluaciones de los procesos
vinculados al SIGIC.

e Causa raiz: es el motivo por el cual se da la
incidencia detectada.

e Accion de mejora: actividad preventiva o
correctiva para atender deficiencias o no
conformidades existentes o potenciales,
producto de la implementacion de los
procedimientos, las auditorias (externas e
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las auditorias (externas e internas) y las
autoevaluaciones, para lograr la mejora
continua del SIGIC. °
Cierre de la accion de mejora:
actividad que se realiza cuando se
constata que las acciones planificadas | e
se cumplieron.
Correccion: Acciéon que elimina el| e
efecto de la incidencia detectada.
Eficacia: grado en el que se realizan las
actividades planificadas y se alcanzan| e
los resultados planificados (ISO
21001:2018).

Plan Institucional de Mejora del SIGIC
(PIMSI):  conjunto de  acciones
institucionales necesarias para
subsanar las oportunidades de mejora
detectadas durante la implementacion
del SIGIC o producto de procesos de
autoevaluacion y auditorias internas o
externas, entre otros. .

internas) y las autoevaluaciones, para lograr
la mejora continua del SIGIC.

Cierre de la accidn de mejora: actividad que
se realiza cuando se constata que las
acciones planificadas se cumplieron.
Correccion: Accién que elimina el efecto de
la incidencia detectada.

Eficacia: grado en el que se realizan las
actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados (ISO 21001:2018).
Plan de acciones de mejora de las
dependencias: conjunto de acciones de
mejoras de cada unidad organizativa
(excepto las escuelas y otras unidades
académicas que gestionan posgrados)
necesarias para subsanar las incidencias
detectadas durante la implementacién del
SIGIC o producto de procesos de
autoevaluacion y auditorias internas o
externas, entre otros.

Plan de acciones de mejora de la escuela o
la unidad académica que gestiona el
posgrado: es el conjunto de los
compromisos o las acciones de mejora que
establecen los programas, las carreras de
pregrado, grado y posgrado y la escuela en
general o las otras unidades académicas que
gestionan posgrados, en el cual se ordenan
las actividades necesarias para subsanar las
debilidades producto de los procesos de
autoevaluacion, acreditacién y
mejoramiento continuo de carreras, de
pregrado, grado y posgrados, las auditorias
de calidad (internas y externas), la revision
de los procesos incluidos en el SIGIC y los de
control interno, entre otros.

Plan Institucional de Mejora del SIGIC
(PIMSI): conjunto de acciones de mejora
planteadas en el Plan de acciones de mejora
de las unidades organizativas y el Plan de
acciones de mejora de la escuela o la unidad
académica que gestiona el posgrado, las
cuales son necesarias para subsanar las
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incidencias detectadas durante la

implementacion del SIGIC o producto de
procesos de autoevaluacidon y auditorias
internas o externas, asi como procesos de
autoevaluacion, acreditacion y certificacién
de carreras, entre otros.

3 Documentos Relacionados

e PUNED SIGIC 01 Revision del
Desempefio del SIGIC de la UNED.
e PUNED SIGIC 05 Gestion de la

Comunicacion del SIGIC.

e FUNED SIGIC 03.00.01 Accion de
mejora.

e FUNED SIGIC 03.00.02 Plan de acciones
de mejora de las dependencias.

e FUNED SIGIC 03.00.03 Informe de
seguimiento de acciones de mejora.

3 Documentos Relacionados

e PUNED SIGIC 01 Revision del
Desempefio del SIGIC de la UNED.

e PUNED SIGIC 05 Gestion de |la
Comunicacion del SIGIC.

e FUNED SIGIC 03.00.01 Acciéon de

mejora.

e FUNED SIGIC 03.00.02 Plan de acciones
de mejora de las unidades organizativas.

e FUNED SIGIC 03.00.03 Informe anual de
cumplimiento del Plan Institucional de
Mejora del SIGIC.

e FUNED VD 08.00.17 Plan de acciones de
mejora de la escuela o la unidad
académica que gestiona el posgrado.

7 Abreviaturas

e CONRE: Consejo de Rectoria.

e SIGIC: Sistema de Gestion Interna de la
Calidad.

e PAVP: Personas Asignadas
Vicerrectoria de Planificacion.

e PIMSI: Plan Institucional de Mejora del
SIGIC.

de Ia

7 Abreviaturas

e CC: Comisién de Calidad

o CONRE: Consejo de Rectoria.

e SIGIC: Sistema de Gestidn Interna de la
Calidad.

e PAVP: Personas Asignadas
Vicerrectoria de Planificacion.

e PIMSI: Plan Institucional de Mejora del
SIGIC.

de la

8.1.1 En junio de cada afio, la persona
responsable de gestionar el procedimiento que
forma parte del SIGIC realiza una evaluacién de
la eficacia en el cumplimiento de las metasy del
avance de las acciones de mejora a su cargo; asi
como de los hallazgos de las auditorias del SIGIC
(internas y externas) y de las autoevaluaciones,
para las cuales toma en consideracion:

e el grado de satisfaccion de las
poblaciones de interés (cuando se

8.1.1 Cuando se detecte una incidencia o a
mas tardar en junio de cada afio, cada jefatura
responsable de gestionar un procedimiento que
forma parte del SIGIC, en conjunto con las
personas colaboradoras de la dependencia, asi
como la CC de la Vicerrectoria de Investigacion
y la CC de la Vicerrectoria de Extension y
Vinculacidn Territorial realizan una

autoevaluacién de la gestion de la dependencia
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cuente con la informacidn), sus quejas | correspondiente, para lo cual toman en

o denuncias;

e el desempefio de los
Institucionales de Calidad;

o el desempefio de los indicadores de los
procesos;

e incidencias detectadas por las PAVP;

e las solicitudes planteadas en los
acuerdos de CONRE, segun lo
establecido en el procedimiento
Revisién del Desempeiio del SIGIC de la
UNED PUNED SIGIC 01;

e otros insumos recomendados por las
PAVP.

Objetivos

8.1.1.1 Si la persona responsable de gestionar
el procedimiento no detecta ninguna
incidencia, fin del proceso.

8.1.1.2 Si la persona responsable de gestionar
el procedimiento detecta alguna incidencia,
pasa al punto 8.1.2

consideracion:

e La eficacia en el cumplimiento de las
metas del POA o del plan estratégico si
lo hubiera.

e Elavance de las acciones de mejoraasu
cargo.

e Los hallazgos de las auditorias del SIGIC
(internas y externas) y de las
autoevaluaciones previas.

e La revision de la pertinencia vy
actualizacién de los procedimientos a
su cargo;

e El grado de satisfaccion de las
poblaciones de interés (cuando se
cuente con la informacion), sus quejas o

denuncias.
e El porcentaje de aporte de la
dependencia a los Objetivos

Institucionales de Calidad.

e El desempefio de los indicadores de los
procesos atinentes.

e Lasincidencias detectadas por las PAVP.

e Las solicitudes planteadas en los
acuerdos de CONRE, segun lo
establecido en el procedimiento UNED
PUNED SIGIC 01 Revision del
Desempefio del Sistema de Gestion
Interna de la Calidad.

e Otras incidencias detectadas.

8.1.1.1 Si la persona responsable de gestionar
el procedimiento no detecta ninguna incidencia,
fin del proceso.

8.1.1.2 Si la persona responsable de gestionar
el procedimiento detecta alguna incidencia,
pasa al punto 8.1.2

8.1.2 La persona responsable de gestionar el
procedimiento valora, en conjunto con las PAVP
o la Comision de Calidad, segun corresponda, si

8.1.2 La jefatura o la CC respectiva valora, en
conjunto con las PAVP si la incidencia detectada
requiere una accion de mejora.
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la incidencia detectada requiere una accién de
mejora.

8.1.2.1 Si se determina que la incidencia no
requiere accidon de mejora, fin del proceso.
8.1.2.2 Si se determina que la incidencia
requiere accién de mejora, la persona
responsable de gestionar el procedimiento la
establece en el formulario FUNED SIGIC
03.00.01 Accién de mejora. Pasa al punto 8.1.3

8.1.2.1 Si se determina que la incidencia no
requiere accién de mejora, se justifica o se
toman las acciones correspondientes vy
resguardan la minuta de la reuniéon como

evidencia de la mejora continua. Fin del
proceso.
8.1.2.2 Si se determina que la incidencia

requiere accion de mejora, la jefatura o la CC
correspondiente designa a la persona
responsable de la accidon de mejora para que la
plantee y resguarda la minuta de la reunién
como evidencia de la mejora continua. Pasa al
punto 8.1.3.

8.1.3 La persona responsable de gestionar el
procedimiento que requiere accién de mejora
remite el formulario FUNED SIGIC 03.00.01
Accién de mejora a la jefatura para su
aprobacion.

8.1.3 La persona responsable de la accién de
mejora la plantea en el formulario FUNED SIGIC
03.00.01 Accién de mejora y solicita a la jefatura
su aprobacion.

8.1.4 La jefatura de la dependencia respectiva
analiza cada accién de mejora.

8.1.4.1 Si considera que la accidn de mejora no
es pertinente, justifica la decisién y devuelve el
formulario a la persona responsable de
gestionar el procedimiento. Fin del proceso.
8.1.4.2 Si considera que la accidon de mejora es
pertinente

8.1.4.2.1 Si considera que requiere ajustes, le
devuelve el formulario a la persona responsable
del procedimiento para que los incorpore vy
pasa al punto 8.1.3

8.1.4.2.2 Si considera que no requiere ajustes,
pasa al punto 8.1.5

8.1.4 La jefatura de la dependencia respectiva
analiza la accién de mejora.

8.1.4.1 Si considera que la accién de mejora
requiere ajustes, le informa a la persona
responsable de la accidon de mejora para que los
incorpore. Pasa al 8.1.3.

8.1.4.2 Si considera que no requiere ajustes:
8.1.4.2.1 Si la accion de mejora requiere la
aprobacion de otra dependencia u drgano
institucional (segun el Anexo 3), la jefatura de la
dependencia le da el visto bueno y le comunica
a esta dependencia u érgano para su analisis y
aprobacion, pasa al 8.1.5.

8.1.4.2.2 Si la accién de mejora no requiere la
aprobacion de otra unidad organizativa, la
jefatura la aprueba e informa a la persona
responsable de la accion de mejora para su
implementacion y a las PAVP para el
seguimiento requerido, pasa al 8.1.6.

8.1.5 La jefatura de la dependencia da el visto
bueno al formulario FUNED SIGIC 03.00.01
Accién de mejora.

Se elimina.
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8.1.5.1 Si la accién de mejora requiere la
aprobacion de otra dependencia u drgano
institucional (segun el Anexo 3), traslada el
formulario FUNED SIGIC 03.00.01 Accidn de
mejora a esta dependencia u érgano para la
aprobacion, pasa al 8.1.6

8.1.5.2 Si la accién de mejora no requiere la
aprobaciéon de otra dependencia u érgano,
informa a la persona responsable de gestionar
el procedimiento para su implementacién y a
las PAVP para el seguimiento requerido, pasa al
punto 8.1.7

8.1.6 La persona responsable que le
corresponde aprobar la accién de mejora,
segln anexo 3, analiza la propuesta.

8.1.6.1 Si considera que no es pertinente,
justifica la decision y devuelve el formulario a la
jefatura con copia a las PAVP y a la persona
responsable de gestionar el procedimiento. Fin
del proceso.

8.1.6.2 Si considera que la accidon de mejora es
pertinente

8.1.6.2.1 Si considera que requiere ajustes, le
devuelve el formulario a la persona responsable
del procedimiento para que los incorpore vy
pasa al punto 8.1.3

8.1.6.2.2 Si considera que no requiere ajustes,
la aprueba e informa a la jefatura, con copia a
las PAVP y a la persona responsable de
gestionar el procedimiento para su
implementacion, pasa al punto 8.1.7

8.1.5 La persona responsable de aprobar la
accion de mejora, segin anexo 3, analiza la
propuesta.

8.1.5.1 Si considera que no es pertinente,
justifica la decisién y lo comunica a la jefatura
de la dependencia respectiva con copia a las
PAVP y a la persona responsable de la accion de
mejora. Fin del proceso.

8.1.5.2 Si considera que la accion de mejora es
pertinente

8.1.5.2.1 Si considera que requiere ajustes, le
comunica a la jefatura y a la persona
responsable de la accidn de mejora para que los
incorpore y pasa al punto 8.1.3.

8.1.5.2.2 Si considera que no requiere
ajustes, la aprueba e informa a la jefatura, con
copia a las PAVP y a la persona responsable de
la accién de mejora para su implementacion,
pasa al punto 8.1.6.

8.1.7 Las PAVP le asignan un cddigo a cada
accion de mejora aprobada, la incorporan al
FUNED SIGIC 03.00.02 Plan Institucional de
Mejora del SIGIC, e informan a la persona
responsable de gestionar el procedimiento el
cadigo correspondiente.

8.1.6 Las PAVP le asignan un cédigo a la accién
de mejora aprobada y lo informan a la persona
responsable de la accion de mejora.

8.1.8 La persona responsable de gestionar el
procedimiento implementa las actividades

8.1.7 La persona responsable de la accién de
mejora implementa las actividades segun el
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establecidas segun cronograma, para el|cronograma aprobado en la accién de mejora e

cumplimiento de la accién mejora.

indica el grado de avance semestral en el
formulario FUNED SIGIC 03.00.01 Accion de
mejora.

8.1.9 La persona responsable de gestionar el
procedimiento verifica la eficacia de las
acciones de mejora implementadas

8.1.9.1 Si la accidn de mejora fue eficaz, la
persona responsable de gestionar el
procedimiento, completa la seccion
correspondiente del formulario FUNED SIGIC
03.00.01 Accién de mejora, adjunta las
evidencias de la correccién de la incidencia y la
eliminacion de la causa raiz, y lo remite a la
jefatura, pasa al punto 8.1.9.2

8.1.9.2 Si la accién de mejora no fue eficaz, la
persona responsable de gestionar el
procedimiento, indica la justificacién y los
ajustes requeridos (incluyendo los nuevos
plazos de ejecucion) en el formulario FUNED
SIGIC 03.00.01 Accion de mejoray lo remite a la
jefatura correspondiente. Pasa al punto 8.1.9.2.

8.1.8 Una vez finalizada la implementacién de
las actividades planificadas en la acciéon de
mejora, la persona responsable de esta verifica
su eficacia.

8.1.8.1 Si la accién de mejora fue eficaz, la
persona responsable de esta, completa la
seccién correspondiente del formulario FUNED
SIGIC 03.00.01 Accidon de mejora, adjunta las
evidencias de la correccién de la incidencia e
informa a la jefatura para su valoracidn y cierre,
pasa al punto 8.1.9.

8.1.8.2 Si la accion de mejora no fue eficaz, la
persona responsable de esta indica la
justificacion 'y los ajustes requeridos
(incluyendo los nuevos plazos de ejecucion) en
el formulario FUNED SIGIC 03.00.01 Accion de
mejora e informa a la jefatura para su
valoracién. Pasa al punto 8.1.9.

8.1.10 La jefatura verifica la eficacia de la
accion de mejora en el formulario FUNED SIGIC
03.00.01 Accién de mejora.

8.1.10.1 Si estd de acuerdo con Ia
informacién suministrada realiza el cierre de la
accion de mejora, informa a las dependencias u
d6rganos correspondientes y traslada el
formulario FUNED SIGIC 03.00.01 Accién de
mejora a las PAVP, pasa a la seccion 8.2.
8.1.10.2 Si no esta de acuerdo con la
informacién  suministrada  devuelve el
formulario a la persona de responsable de
gestionar el procedimiento con las
observaciones correspondientes, para que las
atienda, pasa al punto 8.1.9.

8.1.9 La jefatura analiza la eficacia de la acciéon
de mejora en el formulario FUNED SIGIC
03.00.01 Accién de mejora.

8.1.9.1 Siconsidera que la accion de mejora fue
eficaz, realiza el cierre de esta e informa a la
persona responsable de la acciéon de mejoray a
las PAVP, pasa a la seccion 8.2.

8.1.9.2 Si considera que la accién de mejora no
fue eficaz, comunica los ajustes requeridos a la
persona responsable de la accién de mejora
para que los atienda, pasa al punto 8.1.8.2.

8.1.11 Lajefaturavalora los ajustes planteados

8.1.10 La jefatura valora los ajustes planteados
a la accion de mejora.
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8.1.11.1 Si estd de acuerdo con los ajustes
planteados, la jefatura los aprueba y pasa al
8.1.8

8.1.11.2 Si no estd de acuerdo con los ajustes
planteados, la jefatura le solicita los cambios
requeridos a la persona responsable del
procedimiento. Pasa al punto 8.1.9

8.1.10.1 Si esta de acuerdo con los ajustes
planteados, la jefatura los aprueba y pasa al
8.1.7.

8.1.10.2 Si no esta de acuerdo con los ajustes
planteados, la jefatura le solicita los cambios
requeridos a la persona responsable de Ia
accion de mejora. Pasa al punto 8.1.8.2

8.2.1 De manera semestral (abril y octubre de
cada afo), la jefatura de la dependencia envia a
las PAVP un informe de seguimiento a las
acciones de mejora planificadas, haciendo uso
del formulario FUNED SIGIC 03.00.03 Informe
de seguimiento de acciones de mejora.

8.2.1 De manera semestral (abril y octubre de
cada afio), la jefatura de la dependencia o la CC
respectiva da seguimiento al estado de avance
del plan de mejora de su respectiva
dependencia en el formulario FUNED SIGIC
03.00.02 Plan de acciones de mejora de las
unidades organizativas. De requerirse, toma las
acciones correspondientes y comunica a las
PAVP el seguimiento realizado.

8.2.2 Las PAVP realizan el seguimiento
semestral al PIMSI haciendo uso del formulario
FUNED SIGIC 03.00.02 Plan Institucional de
Mejora del SIGIC, con el fin de verificar que las
acciones de mejora definidas se estén
cumpliendo segun lo programado.

8.2.2.1 En caso de que las acciones de mejora
se estén cumpliendo segun lo programado,
pasa al punto 8.2.5

8.2.2.2 En caso de que las acciones de mejora
no se estén cumpliendo segin lo programado,
solicitan la jefatura de la dependencia
correspondiente, que tome las acciones
pertinentes con el fin de que se atienda el
requerimiento, en el plazo que se establezca,
pasa al punto 8.2.3

8.2.2 Las PAVP realizan el seguimiento
semestral a las acciones de mejoras de las
dependencias en el formulario FUNED SIGIC
03.00.02 Plan de acciones de mejora de las
unidades organizativas, con el fin de verificar
gue se estén cumpliendo segun lo programado.
8.2.2.1 En caso de que las acciones de mejora
se estén cumpliendo segun lo programado, pasa
al punto 8.2.4.

8.2.2.2 En caso de que las acciones de mejora
no se estén cumpliendo segun lo programado,
solicitan a la jefatura de la dependenciao ala CC
correspondiente, que tome las acciones
pertinentes con el fin de que se atienda el
requerimiento en el plazo que se establezca.
8.2.2.2.1Silo requerido le compete a la jefatura
o la CC, lo atiende en el plazo establecido e
informa a las PAVP. Pasa al punto 8.2.4.
8.2.2.2.2 Silo requerido le compete a la persona
responsable de la accidon de mejora, la jefatura
o la CCle solicita a esta atender la solicitud en el
plazo establecido. Pasa el punto 8.2.3.

8.23 La jefatura de la dependencia
correspondiente coordina lo requerido con la

8.2.3 La persona responsable de la accién de
mejora atiende lo requerido en el plazo
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persona responsable de gestionar el |establecido e informa a la jefatura con copia a

procedimiento, con el fin de dar cumplimiento
a la accion de mejora planteada.

las PAVP.

8.2.4 Lla jefatura informa del cumplimiento
de la accién de mejora a las PAVP mediante el
formulario FUNED SIGIC 03.00.03 Informe de
seguimiento de acciones de mejora.

Se elimina.

8.2.5 Las PAVP realizan un informe anual de
cumplimiento del PIMSI mediante el formulario
FUNED SIGIC 03.00.02 Plan Institucional de
Mejora del SIGIC como insumo para la revision
del desempefio del SIGIC por parte del CONRE,
segun procedimiento Revisién del Desempeio
del SIGIC PUNED SIGIC 01.

8.2.4 Las PAVP realizan un informe anual de
cumplimiento del PIMSI mediante el formulario
FUNED SIGIC 03.00.03 Informe anual de
cumplimiento del Plan Institucional de Mejora
del SIGIC como insumo para la revisién del
desempeno del SIGIC por parte del CONRE,
segun procedimiento PUNED SIGIC 01 Revisién
del Desempefio del Sistema de Gestién Interna
de la Calidad. Para este informe, se toma en
cuenta la informacién en el FUNED SIGIC
03.00.02 Plan de acciones de mejora de las
unidades organizativas y en el FUNED VD
08.00.17 Plan de acciones de mejora de la
escuela o la unidad académica que gestiona el
posgrado.

8.2.6 Las PAVP realizan la divulgaciéon de los
logros alcanzados, a raiz de las acciones de
mejora desarrolladas, segun lo establecido en el
procedimiento PUNED SIGIC 05 Gestién de la
Comunicacion del SIGIC.

8.2.5 Las PAVP realizan la divulgacion de los
logros alcanzados, a raiz de las acciones de
mejora desarrolladas, segun lo establecido en el
procedimiento PUNED SIGIC 05 Gestion de la
Comunicacion del SIGIC.

9 Implicacién de poblaciones interés

Las personas estudiantes, docentes,
coordinadoras de carreras, catedras,
investigadoras, extensionistas y administrativas
se involucran en la elaboracién y gestidn de las
acciones de mejora, para su cumplimiento y
mejora continua, por medio del andlisis y toma
de decisiones que se realiza en el seno de las
Comisiones de Calidad de las dependencias
involucradas, donde cada una de estas
poblaciones estd representada, segun
corresponda. De igual manera, se involucran en
la toma de decisiones por medio de su

9 Implicacién de poblaciones interés

Las personas funcionarias se involucran en la
elaboracion y gestion de las acciones de mejora,
para su cumplimiento y mejora continua, por
medio del andlisis y la toma de decisiones que
se realiza en el seno de las CCy en las reuniones
de autoevaluacién de las dependencias
involucradas. De igual manera, se involucran en
la toma de decisiones por medio de su
participacién en los consejos de cada
vicerrectoria, en donde se analizan las acciones
de mejora propuestas, asi como se informa de
manera periédica el avance de la unidad




vicerrectoria, en donde se analizan las acciones
de mejora propuestas, asi como se informa de
manera periddica el avance de la dependencia
en el cumplimiento de estas, permitiendo a las
poblaciones realimentar el proceso.

Adicionalmente, los Consejos de cada
vicerrectoria, las poblaciones de interés
participan en la rendicidon de cuentas sobre el
avance de las acciones de mejora y los cambios
logrados asi como por medio de la divulgacion
en los medios de comunicacién institucionales.

en
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participacién en los Consejos de cada|organizativa en el cumplimiento de estas,

permitiendo a las funcionarias

realimentar el proceso.

personas

Adicionalmente, los consejos de cada
vicerrectoria, las poblaciones de interés
participan en la rendicién de cuentas sobre el
avance de las acciones de mejora y los cambios
logrados, asi como por medio de la divulgacidn
en los medios de comunicacién institucionales.

en

Fin del procedimiento.
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11 Anexos:
11.1 Diagrama de flujo

Gestidn de la acciones de mejora en el SIGIC PUNED SIGIC 03

del SIGIC

Persona responsable de gestionar
el procedimiento que forma parte

Jefatura de la Dependencia

Persona responsable de la
accion de mejora

( Inicio de seccién )

4
Evalua la eficacia en
el cumplimiento de

las metas y del
avance de las

acciones de mejora a

su cargo; asi como de
los hallazgos de las
auditorias del SIGIC

¢Detecta algun

incidencia?

NO

Valora, en conjunto
con las PAVP o la
Comisidn de Calidad,
la incidencia

equiere acciol
de mejora?

NO
v

Justifica, se toman las
acciones y se respalda

8.1 Definicidn de las acciones de mejora

en minuta

Designa a la persona
responsable de la
accion de mejoray

resguarda en minuta

FUNED
SIGIC
03.00.01

— O

Plantea la mejora en

Analiza la accién de

A

el formulario

mejora

éRequiere

S——

ajustes?
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Gestién de la acciones de mejora en el SIGIC PUNED SIGIC 03

Persona responsable de aprobar

Jefatura de la dependencia - .
la accién de mejora

¢Requiere
aprobacién de otra
dependencia?

Sl
A 4

Da VB y comunica ala
NO unidad organizacional

Anexo 3

Apruebay informa a
la persona
responsable de la
acciény a las PAVP

Analiza la propuesta |«

¢Es pertinente?

NO
A 4

Justifica y comunica a
jefatura, PAVP y
responsable de la

accion

¢Requiere
ajustes?

Sl
A 4

Comunica a Jefatura y
persona responsable
de laaccién No

Aprueba e informa a
la Jefatura, PAVP y
persona responsable
de laaccion

8.1 Definicion de las acciones de mejora
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Gestidn de la acciones de mejora en el SIGIC PUNED SIGIC 03

8.1 Definicion de las acciones de mejora

Jefatura de la dependencia

PAVP

Persona responsable de la

accion de mejora

FUNED
SIGIC

03.00.01

Analiza la eficaciadela

Asigna coédigo a la accién
de mejora aprobada e

informan a la persona

responsable de la accién

R4 acciéon de enel
formulario.

Implementa las
actividades segun
cronograma e indica
avancesemestral

!

Verifica la eficacia de las
acciones de mejora
implementadas

ZFue eficaz I3
accién?

Completa formulario,
adjunta las evidencias, e
informa a la jefatura

Indica justificacion,

‘> ajustes, nuevos plazosy

comunica a la jefatura
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Gestion de la acciones de mejora en el SIGIC
PUNED SIGIC 03

Jefatura de la dependencia

8.1 Definicidn de las acciones de mejora

¢Fue eficaz la accion?

S|
v

Realiza el cierre dela accion e
linforma al reponsable de la
acciony a las PAVP

Valora los ajustes planteados

ESta de acuerdo conT
ajustes?

Aprueba

Le solicita los cambios P

Comunica los ajustes
requeridos ala persona de
responsable de la accién

requeridos
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Gestion de la acciones de mejora en el SIGIC PUNED SIGIC 03

Jefatura de la dependencia PAVP

Envia
semestralmente a
las PAVP el informe
de seguimiento a las
acciones de mejora

Realizan el

seguimiento 3
semestral delas

acciones de mejora

cumpliendo las

NO
h 4
Atiende la solicitud Solicitan a jefatura
en el plazo P de ladependencia
establecido e las acciones
informa a las PAVP pertinentes
Si
FUNED
FUNED PUNED FUNED
SIGIC SIGIC 01 SIGIC VD
03.00.03 03.00.02 | | 08.00.17
Realizan informe
anual del
cumplimiento del
PIMSI
i PUNED
SIGIC 05

Divulgan los logros
alcanzados, a raiz
de las acciones de [#€------—---
mejora
desarrolladas

8.2 Seguimiento de las acciones de mejora por parte de las jefaturas, las CCy las PAVP
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11.2 Anexo 2: Ejemplos de Métodos para el Analisis de Causa Raiz de Incidencia

e Lluvia de Ideas.

e Los Cinco éPor Qué?

e Diagrama de Causa y Efecto.
e Diagrama de Arbol.

e Hoja de Revisidn (Check List).
e Grafica de Pareto.

e Andlisis de Cambios / Analisis de Eventos.

11.3 Anexo 3: Autorizacidn de acciones de mejora segtin area de aplicacion

asociada a los procesos de SIGIC

Vicerrectoria/Jefatura o
Direccidén, segun
corresponda

Area de aplicacion de las acciones Responsable de aprobar, Responsable de dar
visto bueno

Cuando implique utilizacion de nuevos recursos| CONRE / CU Jefatura o Direccion y

(econdmicos, tecnoldgicos, de personal, entre Vicerrectoria

otros)

Cuando las acciones afecten la documentacion | CONRE/CU/ PAVP

Cuando las acciones afecten aspectos
relacionados con la prestacién/disefio/redisefo
de los servicios

Vicerrectoria
correspondiente

Jefatura o Direccion

Cuando las acciones afecten el desarrollo de la
oferta académica

Vicerrectoria respectiva

Jefatura o direccion de
la escuela

Cuando la accién de mejora afecte la gestion
interna de la dependencia

Jefatura o Direccion




