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CARACTERIZACION

LIDER DEL PROCESO TIPODE PROCESO | NOMBRE DEL PROCESO
Profesional SIG ESTRATEGICO Seguimiento y Medicién (SM)

OBJETIVO ALCANCE \
Asegurar el

mantenimiento y fortalecimiento del | Se aplica a todos los procesos de la organizacion,
Sistema Integrado de Gestibn de la Institucion | comprende desde programar las actividades de medicién y
mediante el uso de mecanismos que contribuyan a la | seguimiento hasta la aplicacion de acciones de mejora e
mejora continua de los procesos. implementacion de planes de mejoramiento y todo el
personal involucrado en el proceso.
REQUISITOS APLICABLES
REQUISITO

4.1 Comprensién de la organizacion y su contexto.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.
4.3 Determinacién del alcance del sistema de gestion de calidad.
4.4 Gestion de la Calidad y sus procesos
5.2 POLITICA DE CALIDAD
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION
6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
6.2 Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos.

NTC ISO 6.3 Planificacion de los cambios.
9001:2015 7.1.6 Conocimientos de la organizacion.

7.3 Toma de conciencia.

7.5. Informacion documentada

9.1. Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion.

9.2 AUDITORIA INTERNA
9.3 REVISION POR LA DIRECCION.

10. MEJORA
10.1 Generalidades
10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
10.3 MEJORA CONTINUA

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la Organizacion y de su Contexto

4.2 Comprension de las Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas

4.3 Determinacion del alcance del Sistema de Gestion Ambiental

4.4 Sistema de Gestion Ambiental
5. LIDERAZGO
5.1 Liderazgo y Compromiso
5.2 Politica Ambiental
5.3 Roles, Responsabilidades y autoridades de la organizacion
6. PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades
6.1.1 Generalidades
6.1.2 Aspectos ambientales
6.1.3. Requisitos legales y otros requisitos
6.1.4 Planificacion de acciones
6.2 Objetivos Ambientales y Planificacion para lograrlos
6.2.1 Objetivos ambientales
6.2.2 Planificacién de acciones para lograr los objetivos ambientales

ISO 14001:2015

Elaboro Reviso Aprobé
Profesional Sig. Director de planeacion Director de planeacién
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PROVEEDOR |

Entes
gubernamental
es (Nacional,
departamental,
municipal)

Ente
certificador
Autoridades
Ambientales

Alta direccion
Proceso
Planeacién

Estratégica

Todos los
procesos

7. APOYO

7.3 Toma de Conciencia

7.4 Comunicacién

7.4.1 Generalidades

7.4.2. Comunicacion interna
7.4.3. Comunicacién externa
7.5 Informacién Documentada
7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacion

8. OPERACION

9.1.1 Generalidades

9.2 Auditoria Interna
9.2.1 Generalidades

10. Mejora
10.1 Generalidades

10.3 Mejora Continua
ENTRADA

Planes de Desarrollo
Nacional, Departamental y
Municipal

Estatutos y Acuerdos
Politicas
Direccionamiento
Estratégico (Misién, Vision,
Politicas del SIG, Obijetivos
del SIG)

Indicadores de gestién
Necesidades de
capacitacion, bienestar,
reinduccion

Comités establecidos

DP>MZ>r o

7.5.3 Control de la informacion documentada
8.1 Planificacién y Control Operacional

8.2 Preparacion y Respuesta anteNEmergencias
9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, Medicion, Andlisis y Evaluacion
9.1.2 Evaluacién del cumplimiento

9.2.2 Programa de auditoria interna
9.3 Revision por la Direccion

10.2 NO Conformidad y Accién Correctiva

ACTIVIDADES

Planeacion del
sistema integrado
de gestion

SALIDA \
Plan de accién

Diagnostico ambiental

Programay Plan de
auditorias del SIG

Plan Institucional de
Gestion Ambiental

Programas ambientales

Politicas de cumplimiento
de la normatividad

Formulacién de
indicadores

Matriz de objetivos y
metas ambientales

USUARIOS |

Todos los
procesos

Elaboro

Reviso

Aprobé

Profesional Sig.

Director de planeacion
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Matriz de riesgos y
oportunidades, Aspectos e
Impactos y Ambientales
Documentos del Sistema
Integrado de Gestion Control de informacion
Implementar H documentada
procedimientos, registros, A Documentacion del SIG
Todos los instructivos, guias demas c actualizada y vigente Todos los
> Control documental
procesos documentacion usadapara | g procesos
el proceso. R Diligenciar la
o o documentacion usada
Solicitudes de modificacion, para el proceso
creacién o eliminacién
. Medicién y Resultados y analisis de
Clientes . ! S
. . . satisfaccion del la medicion de la Todos los
(internosy Encuestas de satisfaccion : ; . - .
cliente internoy satisfaccion del cliente procesos
externos) .
externo interno y externo
Cumplimiento de los
Plan Institucional de programas establecidos
Gestion Ambiental Desarrollo de . . .
. Registro de asistencia a
Autoridades programas de o
. > . capacitaciones Todos los
Ambientales Programasy planes gestiébn ambiental [0CESO0S
ambientales . P
Actas y/o informes
Seguimiento a consumo
de servicios publicos
- Matriz de aspectos e
Identificar los impactos ambientales
Actividades institucionales -aspectos
Seguimiento y y | a@mbientales de los | Comunicaciones internas Todos los
medicion Caracterizaciones de los A | Procesosy evaluar | yexternasy campafas de procesos
procesos c el impacto caracter ambiental.
E ambiental asociado
R Clausulas ambientales
Listado de auditores
Programay Plan de
Seguimiento y auditorias del SIG Gestion de Informes de Auditoria Todos los
medicion Lineamientos para las auditorias internas Evaluacjc’m del procesos
auditorias del SIG desempefio de los
auditores
Direccionamiento o
‘s L - Informe de la Revision por
o Estratégico (Mision, Vision, . s . -
Seguimientoy oy o Realizar revision la Direccion Todos los
S Politicas del SIG, Objetivos . -
Medicion : por la direccion procesos
de calidad) . .
Plan de Mejoramiento
Elaboro Reviso Aprob6
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Informe preliminar por H
proceso de Revisién porla | A
Direccion C
E
R

Plan de Trabajo o Plan de
Accion del SIG

Programay Plan de
auditorias del SIG

Plan Institucional de
Gestion Ambiental

Ejecucion de acciones

Seguimientoy correctivas y de mejora

Medicion
Control de Documentos y
Registros

Resultados y analisis de la
medicion de la satisfacciéon
del cliente interno y externo

Informes de entes de
control

Seguimiento y
verificacion del
proceso

Planes de Mejoramiento

Informes de Gestién Seguimiento

y Medicién

Actualizacion del SIG

Alta direccién

Recomendaciones para la
mejora

No conformidades,
acciones de mejora,
informes de auditorias,
informes de revision por
la direccién otros

Todos los
procesos

rcCc-HoO>»

Documentar
acciones de mejora
y correctivas

Partes

Acciones de mejora .
interesadas

Nombre del indicador

INDICADORES

Frecuencia de medicién

Cumplimiento de cierre acciones de mejora Semestral 80%

Eficacia acciones de mejora Semestral 80%

Porcentaje de auditorias efectuadas Anual 100%

Cumplimiento de actividades del Sistema de Semestral 80%

Gestion Ambiental

Cobertura de capacitacién SGA Trimestral 70%

Cumplimiento del programa de educacién y Trimestral 90%

sensibilizacion ambiental

Cumplimiento del programa de uso eficiente y Trimestral 90%

ahorro de residuos

Residuos solidos Mensual 2%
Elaboro Reviso Aprobé
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Reduccién del Consumo de Energia Cuatrimestral 2%
Conservacion del Agua Cuatrimestral 2%
Riesgos del proceso | Riesgos de corrupcién
o Ver matriz de riesgos del proceso o Ver mapa de riesgos

Recursos Documentos Internos Documentos Externos
Infraestructura: Oficinas dotadas de MA-SM-001 Manual de calidad ¢ Lineamientos del MEN vy
HW y SW, Equipos de Oficinas, PR-SM-001 Control de informacion CNA.

Internet. documentada. +  Directrices DAFP.
Humanos: director de planeacion y PR-SM-002 Acciones de mejora ¢ Ley 872 de 2003
mejoramiento de la Calidad, Personal PR-SM-003 Auditorias integrales ’
de apoyo a la gestién. Ambiente de PR-SM-004 Producto y/o servicio ho *  Decreto 1075 de 2015.
Trabajo: Temperatura ambiente, conforme ¢+ Normas ISO 9000
Fuera de ruido, lluminacién adecuada | PR-SM-006 Revision por la direccion ¢+ Manual operativo MIPG
PR-SM-007 Administracion del riesgo | «  Ver Normograma Externo.
PR-SM-008 Identificacién de requisitos
legales
PR-SM-009 Gestién ambiental Ins.
PR-SM-010 Gestion del cambio

INFORMACION PRIMARIA INFORMACION SECUNDARIA

. Parte Que informa Como se informa | Parte interesada Que informa 90”‘0 €
interesada informa
Normas, boletines, Informaciéon  del
ICONTEC acuerdo, guias, sistema Integrado
novedades de Gestion
(Procedimiento,
formatos, Pagina web.
Le q Pagina web, Todos los mfr()jrtme,s de comum_tt:ados
Y ecretos, medios fisicos procesos audttoria, escritos
Estado ordenanza, sobre informes de Correos
sistemas de calidad revision por la | electronicos
direccion,
programa y plan
de auditorias)
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Control de cambios

Versién Descripciéon del cambio Responsable
i Director de
0 01/09/2009 Creacion del documento planeacion
Modificacion del documento (Objetivo del proceso, Director de
1 31/01/2018 objetivos asociados al sistema) planeacion
B o ] Director de
2 03/08/2018 Se especifican los requisitos aplicables al proceso planeacion
] L Director de
3 22/05/2019 Cambio de codificacion planeacion
Modificacion del tipo de proceso, actualizacion de Director de
4 08/08/2019 seccion de documentos planeacion
Modificacion del documento, se agregan Director de
° 10/09/2019 riegos y documentos externos planeacion
o Director de
6 14/08/2020 Modificacion de todo el documento planeacion
o o o ] Director de
7 28/09/2020 Se elimina seccion de objetivos asociados planeacion
Cambio de logo y razén social a UMAYOR por Director de
8 22/06/2021 cambio de caracter institucional. planeacion
Elaboro Reviso Aprob6
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