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PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCIÓN DE MEMBRESÍAS BIM FORUM COLOMBIA

1. IDENTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN DE TEMAS DE GESTIÓN GREMIAL
2. TRAZABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE LOS TEMAS DE GESTIÓN GREMIAL
3. REGISTRO DE INFORMACIÓN
4. MANEJO DEL SERVICIO NO CONFORME



1. IDENTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN DE TEMAS DE GESTIÓN GREMIAL

•Identificar con la presidencia 
ejecutiva, los proyectos y acciones 
estratégicas, estableciendo la agenda 
estratégica, la estrategia y las 
actuaciones frente a la gestión que 
se espera

•Se realiza en el marco de definición 
de la planeación estratégica

Jefe de área 
misional

•Crear, durante el primer trimestre 
del año, la carpeta compartida de 
gestión gremial, identificando el año 
en curso y de acuerdo con la 
tipificación definida en la agenda 
estratégica

Coordinación 
de calidad •Actualizar en la subcarpeta ubicada 

en la carpeta compartida 
Archivos/gestión gremial, 
registrando y archivando la 
información relativa al tema

Jefe de área 
misional

•Informar, para que el registro y/o 
archivo de la información sea 
vinculada por las demás áreas 
participantes

Responsables 
del tema



2. TRAZABILIDAD Y SEGUIMIENTO DE LOS TEMAS DE GESTIÓN GREMIAL

• Velar por la actualización de los 
temas creados en la carpeta 
compartida, donde se deben 
relacional las actuaciones, soportes 
e intervenciones alrededor del 
tema de gestión gremial, 
incorporando los documentos que 
sean gestionados

Jefe de área 
misional

• Realizar seguimiento a los temas de 
gestión gremial, previa aprobación 
de la Mesa Directiva o la 
presidencia ejecutiva, con el fin de 
mostrar la gestión realizada y 
generar, si es el caso, nuevos 
lineamientos de acción

Sesiones de 
JDN



3. REGISTRO DE INFORMACIÓN

•Estructurar los archivos usando:

•Prefijo <abreviatura>, 
previamente establecida por el 
responsable del área

•Organización por ID área, fecha 
y nombre del documento

Responsable 
del tema

•Guardar el archivo en 
Archivos/gestión gremial, 
manteniendo la nomenclatura 
establecida

Responsable 
del tema



4. MANEJO DEL SERVICIO NO CONFORME

•Determinar el tiempo máximo para el tratamiento, 
según corresponda

Director de área 
responsable y 

presidencia ejecutiva

•Identificar como servicio no conforme si no se da 
cumplimiento a la meta del indicador de gestión 
que asocia la satisfacción del cliente, vinculado a 
los elementos de gestión gremial

Responsable del tema
•Hacer un análisis de las causas que generaron el 

servicio no conforme

•Identificar, con la presidencia ejecutiva, las 
actuaciones y acciones tendientes a lograr la 
satisfacción de los afiliados y JDN frente a la región 
del gremio

•Formalizar la no conformidad a través del 
“Registro del tratamiento de las salidas no 
conformes”

•Hacer seguimiento semestral, evaluando la gestión

Responsable del tema
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