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OBJETIVO Y ALCANCE

Disefiar un método y herramienta que facilite el compartir o intercambiar conocimientos,
proponer soluciones o mejora ante diferentes casos que puedan presentarse en las actividades
diarias, procedimientos, eventos u otros que se consideren de impacto para mi unidad administrativa y/o
ayuden a otra unidad a mejorar.

Es un medio inicial utilizado para dar cumplimiento a uno de los requisitos de la norma 1SO 901:2015:
“Punto 7.1.6 Conocimiento de la Organizaciéon

La organizacion debe determinar los conocimientos necesarios para la operacién de sus procesos y para
lograr la conformidad de los productos y servicios.

Estos conocimientos deben mantenerse y ponerse a disposicién en la medida en que se a necesario.
Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, |a organizacién debe considerar sus

conocimientos actuales y determinar como adquirir o acceder a los conocimientos adicionales
necesarios y a las actualizaciones requeridas. ...”

¢QUE ES UN ACUERDO INTERNO?

Es la decisién basada en un objetivo establecido, tomada en comUn acuerdo por varias personas dentro
de una misma unidad adminsitrativa o varias, dentro de la misma institucién. También puede ser la
conformidad o armonia entre personas o aceptacién de una situacidn, una opinion, entre otras,
conyevando una serie de acciones, tiempos y metas a cumplir.

IMPORTANCIA DEL ACUERDO INTERNO

En la actualidad cualquier empresa o institucién esta expuesta constantemente a decisiones que pueden
ser tomadas sin considerar a las demas partes de la entidad y esto puede afectar el cumplimiento de su
mision y sus objetivos.

La elaboracion de acuerdos es vital para tener un equipo de trabajo productivo y exitoso, ya que es una
habilidad necesaria para tomar decisiones y buscar soluciones, y que se logre el mayor nivel de aceptacion
en el grupo, de esta forma se evitaran tensiones innecesarias y el retraso en la resolucién de problemas.

Enla elaboracion de acuerdoses indispensable tener en cuenta varios factores: el propésito y
expectativas que se tiene de estos, el rol que va a cumplir cada empleado, las necesidades del equipoy
las habilidades blandas que son necesarias para cumplir este pacto. Asimismo, es esencial siempre
mantener una comunicacién abierta en la que cada uno de los integrantes del equipo, exprese sus
opiniones sobre lo acordado, para que se despejen todo tipo de dudas y se aclaren los puntos que generen
alguin tipo de conflicto.

El desarrollo de acuerdos entre miembros de un equipo es de extrema importancia ya que permiten que
cada individuo trabaje al maximo de sus capacidades, desempefiando el rol al que mejor se ajusta ysiendo
consciente de que el resto de su grupo esté haciendo lo mismo. Asimismo, que el grupo se alineara para
cumplir los objetivos de la empresa gracias a un sentimiento colectivo de determinacién y un conjunto d
normas y expectativas establecido.
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INFORMACION ESPECIFICA REQUERIDA EN EL FORMATO

Cada acuerdo manejara un correlativo de acuerdos interno; este sera manejado en el SGC como
formato y no formulario codificado para adaptarse a las necesidades de cada unidad.

Titulo de la Situacidn antes descrita:
Etiquetar la situacién presentada con un Titulo que englobe y resuma la problematica.

Lempio. Mejorz =n el envio de papeieriu completa y comrecta
JEmp 3]

Descripcion de la Situacién:
Presentar el problema, razén, inconveniente que existe de forma clara.

EHemplo. Aclualmente existe demory 2n enfregn e popeierio complety

Nombre de la Meta o Resultado:
Establecer la meta o el resultado al que se quiere llegar para resolver el problema.

Eempic. Mantener un Hempo midximo de respuesto de 3 dius

Descripcion de Compromisos:

Lista las actividades a realizar por parte de cada responsable alineados a resolver la situacion
analizada describiendo fechas limites para entrega de resultados y firmas de conocimiento y
compromiso.

= L'enar unicamente las co’umas que considere, no necesariamente las 4.

Elaborado por Direccidn de Procesos COG — PRO-GUI-03 V1 — Vigente a partir del 13 de Julio 2




QQP GUIA
giuwi GESTION DE ACUERDOS INTERNOS O DE ALINEACION

Del Proceso: Planificacion del SGC Cédigo: PRO-GUI-03 Version: 1 Pagina 3 de 4

Autoevaluacion de la unidad:

Establecer una formula de medicién del Indicador.

Establecer la Meta del indicador en coherencia con la meta establecida inicialmente en el
acuerdo.

Dar una Temporalidad a la medicién del indicador.
Explicar ampliamente el por qué fue eficaz el indicador describiendo los medios de verificacion.

Indicador Meta Temporalidad Eficacia {Explicar)

Observaciones Generales:

¢QUE DEBO PROCURAR?

Involucrar al equipo de trabajo en el acuerdo para que todos
tengan conocimiento del mismo.

Analizar situaciones primeramente internas y posteriormente
externas a la unidad administrativa.

Si se involucra otra unidad, pedir opinién y posteriormente
firma para demostrar su conocimiento y compromiso con el
acuerdo,

—
Plasmar acciones coherentes a la mejora de la situacién
detectada.

.

No abrir mas de 3 acuerdos simultdneamente.

L

No plasmar acuerdos con temporalidad superior a los 10
meses.

Establecer indicadores medibles a corto plazo.

Compartir las buenas précticas, y resultados alcanzados.

Elaborado por Direccion de Procesos COG — PRO-GUI-03 V1 - Vigente a partir del 13 de Julio 2018
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¢QUIEN ES RESPONSABLE Y COMO LO ACTUALIZO?

Es responsabilidad del lider del proceso el registro, actualizacién y seguimiento de los acuerdos
establecidos.

La Direccion de procesos manejara el inventario total de acuerdos a nivel institucional, apoyando
al registro y seguimiento de los acuerdos en las diferentes unidades administrativas, por lo que
estos deben ser informados en cada actualizacién a la direccion.

Sera manejada fisica y digitalmente por las unidades relacionadas en el acuerdo, debe ser
revisada segln la temporalidad de ejecucion de acciones descrita en el mismo inicialmente y
posteriormente segln fechas en actualizaciones realizadas, para lo cual debe dejar descrita la
fecha en el control.

Revisién: Cuatrimestral {Reuniones AD y Evaluaciones Internas)
Actualizacion: Minimo 1 vez al aiio
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