Pag. 1de40

J
IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI Cod.  P12000-01/ XXXX

Fecha Marzo de 2017

1.

2.

3
4

5.

Tabla de Contenido

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO .........ootitiiieiieiieteteee ettt ettt ss et se s sese s ssesens 1
1.1. OBJETIVO DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO .......c.cccovevievieeeeeeeeeeeeeeens 1
1.2.  ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGl ....coocviviiiiiiiceeiesieeeese e 1
1.3. EXCLUSIONES ...ttt sttt ettt et s e e s bt e s h e e e b e e e sm b et e abe e e anb e e s be e e snreeeneeenns 1

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO......coiiiiieieeceee ettt ettt e ettt eteeaeas st nn et ssaessatenesteneteeaane s 1
2.1. RESENA HISTORICA Y MARCO LEGAL......c.cuiuiuiiiiieieiiieieeeteeete ettt 1
2.2. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS.......coioictiieteeeeee e s ettt ea e s ete s steetesesaesseaesesaessstenssannnanes 2
2.3  CODIGO DE ETICA Y CODIGO DE BUEN GOBIERNO ......cooiiiiuiiriiriniineieisieisssesne e 2
24 PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL IGAC........et ittt sttt 2

2.4.1 Productos y/0 SErVICIOS JEOUESICOS ......cocurrriiiieeeieiiiiitee et e e e s e sitrae e e e e e e s e st eaeeeeeeesastntaaeeeaeeesannrnreees 2

2.4.2  Productos y/0 SErViCIOS CartOgrafiCOS| .......ouurieiiiriieiiiiiie it e s stiie e stee e etee e e e sbee e e s nbee e e s nrae e e e nees 2

2.4.3  Productos y/0 SErviCios agrolOgICOS ......cccoeiiiiii i 3

2.4.4  Productos Y/0 SEIVICIOS CALASIIAIES .......ccciiuiiiiiiiiii ettt 3

2.4.5 Productos Y/0 SErVICIOS JEOGIATICOS .....uuiiiiiiiiiiiiiii ettt e s 4

2.4.6 Servicios de asesOria y CONSUIOIA ... ...uuiiuriiiiiiii e e 4

2.4.7 Productos y/o servicios de transferencia de CONOCIMIENTO ........c.ueieiiiiiiiiiiiiiie e 4

2.4.8 Servicio de Difusion de productos Y/0 SEIVICIOS .........uuueiiieeiiiiiiiiiiieeee e e e ciirrre e e e e e s s srrraere e e e e e e e aneeees 4

A B U o] o= Tox (o] o =2 S TP P PP PRPT PP 4
25 CLIENTES Y PARTES INTERESADAS......oo ittt ettt et 5

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IGAC ..ttt sttt ettt 7

ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO .......cocvouiiiiiiteiiieeeeevetetee e 8
4.1 REQUISITOS GENERALES ...ttt ettt ittt st e sbe e e s b e e s be e e et e e e nnneenane 8
4.2 GESTION DOCUMENTAL ...ttt ittt ettt ettt sttt et b e ss s s s st es e s s sese e 10

o T =51 1 U o3 (0 = W o (o o = 1 - 1SRRI 10

4.2.2 Manual del Sistema de Gestion INtEGIradO ..........ccueeeiiiiiiieeiiiiee e e e srree e e snrree e e nraeeae e 11

4.2.4. CONLrOl A€ 10S FBOISIIOS ....eeeeeiieeeei ittt ettt et e e e e ettt e e e e e e e e ababr e e e e e e e e s aanbbbaeeeaaeeeaann 14
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ......ooiiiuiiietiiieieieteee ettt 14
5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION ......c.ciiiiititiiiietiiieie ettt 14
5.2. ENFOQUE AL CLIENTE ....ii ittt ittt ettt ettt ettt ettt ettt ettt be et e s bt e e e abe e et e e e sabe e e beeeabeeesnbeeesaneennneas 15
5.3. POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGl.....c.ccuiviiireiiieieieieicceeeeisesesssesssssssesnnes 15
5.4, PLANIFICACION. ..ottt ettt ettt ettt b s et s bbb b s s e s e s s s s 16

5.4.1  ODbjetivOS INSHIUCIONAIES ............eeiiieiiee ettt e e e e e et e e e e e e e e nneeees 20

PROPUESTA




Pag. 1de40

J
IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI Cod.  P12000-01/ XXXX

Fecha Marzo de 2017

5.4.3 Planificacion del Sistema de Gestion AMDIENtal...........oocvveriiiiiiieiie e 21
5.4.4. Planificacién del Sistema de Gestion INtegrado............uuevveeeiiiiiiiiieree e 23
5.4.5. Planificacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. .........cccocceeiiieeicieriieenne 23

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION ......cooiiititieiieieieeeieetee e 25
5.5.1. Responsabilidad Y QULOITA. ...........oiiiiiiiieiie et e e e ennneeas 25
5.5.2. Representante de [ DIFECCION . ........coiiuiiiiiiiieie ettt e e s e e e saeneeas 25
5.5.3. COMUNICACION INEEINA ...eiiiitiieiitie ettt ettt e bt s b e e e sh b e e s st e e st e e e sabe e e beeenbn e e snbeeennneennneas 26
5.5.4. COMUNICACION EXLEINA ....eiiutiieiitie ittt ettt ettt ettt ettt e ke e e s b et e s bn e e esb e e st e e e sabe e e beeeabneesnbeeennneennneas 27
5.6. REVISION POR LA DIRECCION .....oiuitiiiiitieieisieinttieieietstsess st ss ettt ss et sasas s sesesesanaes 1
6  GESTION DE LOS RECURSOS .....oouiiiuiitiiietrinieseseieteteesteseseeessessseses sttt s ssesssasasasssssesesesasasssssesasasnns 1
6.1 PROVISION DE RECURSOS ......ootiiiiietiiitsie ettt sttt ese s s s 1
6.2 TALENTO HUMANO ...etititittttttttteieteteteteteueteseteeesesesesssesesesesesesesststssssstssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssnnnnns 1
6.3 INFRAESTRUGCTURA e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e a e e e e e e e e e e e e e aeaeeas 1
6.4 AMBIENTE DE TRABAUJO ...ttt ettt ettt et ettt e sk e s bt e snb e e sabe e e nbn e e sbe e e nnneesnneas 2
7. REALIZACION DEL PRODUCTO Y PRESTACION DEL SERVICIO .....ccooviveiiiiicieieieisieveeeeeievee e 2
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Y PRESTACION DEL SERVICIO ........ 2
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE .....ccii oo 2
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con los productos y/0 Servicios ..........cccccevvveeeennnne 2
7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con 10s productos y/0 SErVICIOS .........cocvvveiiiiieeiniiireenane 3
7.2.3  ComuNiCaciOn CON €l ClIENTE .........eiiiiii ittt 3

7.3. DISENO Y DESARROLLO .......cocvitititctetetetetetetet ettt sttt n s s s s s s s 3
7.4. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ......oouiuiiieiiiiiitetete sttt s st s e 3
7.5. PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO ......coiiiiieiiiiiiceeiiieie ettt 4
7.5.1. Control de la produccion y de la prestacion del SEIVICIO..........ccoiiiiii i 4
7.5.2. Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacion del Servicio .........cccovcveveeviiieeeiiiiineens 4
7.5.3. Identificacion Y Trazabilidad.............oeiiiiiiiiiiiiie ettt e s e e e e e st e e e stae e e e sbreeeesnraeeeesnraeeeeans 5
7.5.4. Propiedad del CHIENTE ......cooi ittt e et e e e sttt e e snbbe e e e snbaeeeeanbeeeeeans 5
7.5.5. Preservacion del ProduCtO Y/0 SEIVICIO .......ouuiieiiiiiiee it iiiiee ettt ettt et e e st e e e abaee e e snbaeeeeans 6
7.6. CONTROL DE LOS EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION...................... 7
8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA . ......cooiiititieietetet ettt ettt ettt ettt s ettt ss sttt esens 7
8.1. GENERALIDADES. ... . i a e e e s e s e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e an e e aeaeaeanaeaeanaeaeanananananaeaas 7
8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION ......cviuiiiiiieeiiiietetee ettt ettt ettt ettt s e se e 8
8.2.1. SatiSTACCION EI CHENMTE ... .eii ittt e st e e e et e e e e sbee e e e anbaeeeeantaeeeennees 8
8.2.2. Auditoria interna del Sistema de Gestion INtEGrado ..........coocviieiiiiiie e 8
8.2.3. Seguimiento Y MediCiON de [0S PrOCESOS. ......uuuveiiiiiieiiiiiee et e sttt e stee e ebee e s s sbae e e e nbeeeeenbaeeeennees 9
8.2.4. Seguimiento y medicion del producto Y/0 SEIVICIO ........uuuieiieeeiiiiiiiiee e e ee et e e e e e s s e e e e e e s e nnneeees 9

PROPUESTA



Pag. 1de40

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI Cod.  P12000-01/ XXXX

IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

Fecha Marzo de 2017

8.3. CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME.......ccciituitiiiiiieeeiiiiee e siiie e sineeessieeee e 9
8.4. ANALISIS DE DATOS ..ottt eeee ettt te et ee st ee st e s et e s et e et e te et ese et ese et eseateseetensstensetensatessetenanens 10
ST 1V 1 @ 1 ¥ PSPPI 10
TSI 1Y 1= T = W oo ) 1 11 - SRS 10
8.5.2. ACCIONES COMEBCLIVAS ... .utteeiieee e i ittt e e e e e ettt e e e e e s e et te et e e e e e s e e sasbeeeeeaeeeaaansebeeeeeaeeeaantnbaneeaaeeeaansnreees 10
TR TG T ot od 0] =TS o1 L= 1Y 11V L 11
9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS ...ttt ettt e et ee et et e eenee e eee e 11

PROPUESTA






Pag. 1de40

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI Cod.  P12000-01/ XXXX

IGAC Fecha Marzo de 2017

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

1. SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
1.1.0BJETIVO DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Describir el Sistema de Gestion Integrado (SGI) implementado en el Instituto Geografico Agustin Codazzi -
IGAC, el cual se encuentra conformado por el Sistema de Gestion de Calidad, bajo los requisitos definidos en
la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, en la Norma Técnica de Calidad para la Gestién Pablica
NTCGP 1000:2009, el Sistema de Gestion Ambiental - NTC ISO 14001:2004, y el Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo segun los requisitos del Decreto 1072 de 2015.

1.2.ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI

[«]

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD, EL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL Y
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Produccion, suministro, difusién y comercializacién de informacién y conocimiento, en materia geodésica,
cartografica, agroldgica, catastral, geogréfica y tecnologias geoespaciales, mediante los procesos misionales
y soportados en los procesos estratégicos, de evaluacién y de apoyo, establecidos en el Instituto Geogréfico
Agustin Codazzi bajo los requisitos de las normas NTCGP 1000:2009, NTC ISO 9001:2015 y la NTC ISO
14001:2015, y Decreto 1072 de 2015.

1.3.EXCLUSIONES

Analizados los requisitos exigidos por las normas de gestién y control al Instituto Geogréfico Agustin Codazzi
para proporcionar sus productos y servicios, cumpliendo con las obligaciones legales y otros, son aplicables
todos los requisitos de las normas NTCGP 1000:2009, NTC ISO 9001:2015 y la NTC ISO 14001:2015 y del
Decreto 1072 de 2015.

2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El IGAC es un establecimiento publico del orden nacional, que tiene como objetivo cumplir el mandato
constitucional referente a la elaboracién y actualizacion del mapa oficial de la Republica de Colombia;
desarrollar las politicas y ejecutar los planes del Gobierno Nacional en materia de cartografia, agrologia,
catastro y geografia, mediante la produccion, andlisis y divulgacién de informacién catastral y ambiental
georreferenciada, con el fin de apoyar los procesos de planificacién y ordenamiento territorial, ademés de
formar profesionales en tecnologias de informaciéon geografica y coordinar la Infraestructura Colombiana de
Datos Espaciales (ICDE).

2.1.RESENA HISTORICA Y MARCO LEGAL
La Entidad fue creada en 1935 mediante Decreto 1440 como dependencia del Estado Mayor General del
Ejército con el nombre de Instituto Geogréfico Militar.

Por Decreto 153 de 1940 el Gobierno Nacional, mediante la incorporacién del Catastro Nacional, adscribe el
Instituto al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, denominandolo Instituto Geogréafico Militar y Catastral.
En 1950 se le otorga el nombre de Instituto Geografico Agustin Codazzi, en honor al gedgrafo (cartégrafo)
italiano Agustin Codazzi.

En 1957 adquiere el caracter de entidad descentralizada adscrita al Ministerio de Hacienda, conservando el
nombre de Instituto Geogréafico Agustin Codazzi.

En 1999 se adscribe al Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE).
Su estructura actual se rige por los Decretos 2113 de 1992, 208 del 2004 y 1551 de 2009.
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2.2.LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

El IGAC ha definido la mision, la vision y los objetivos de la entidad, los cuales se revisan periédicamente a
partir de un ejercicio de planeacion estratégica que permite modelar la proyeccion de la entidad a corto,
mediano y largo plazo, considerando para el efecto los requerimientos, expectativas, necesidades y
prioridades de la ciudadania y las partes interesadas, asi como el presupuesto asignado al Instituto, los cuales
se encuentran consignados en la pagina Web e IGACNET.

2.3 CODIGO DE ETICA Y CODIGO DE BUEN GOBIERNO

Mediante la Resolucién No. 816 de 2008, el Instituto adopt6 el Cadigo de Etica y Buen Gobierno, el cual se
modific6 mediante la Resolucion 1161 de 2015 donde se derogaron los numerales 3, 4 y parcialmente el 5.
Estas se encuentran publicadas en la IGACNET en el listado maestro de documentos — Direccionamiento
Estratégico — Politicas y Directrices.

2.4 PRODUCTOS Y SERVICIOS DEL IGAC

El IGAC es un organismo técnico multidisciplinario con experiencia en la elaboraciéon y manejo de informacion
geogréafica. Por ello, es la autoridad nacional en materia de cartografia, catastro, agrologia, geografia aplicada
y tecnologias geoespaciales, asi como en Investigacion y Desarrollo en informacién geografica.

De esta manera, el cliente encuentra en cada una de las Subdirecciones Técnicas, en la Oficina CIAF, en la
Oficina de Difusion y Mercadeo de Informacién, una amplia gama de informacién vital para el desarrollo de
sus actividades, representada en los siguientes productos y servicios:

2.4.1 Productos y/o servicios geodésicos

°  Estaciones instaladas y registrada en SIRGAS.

°  Punto Geodésico.

° Origen Cartografico Cartesiano.

° Datos de rastreo GNSS en formato RINEX (Receiver Independent Exchange).

° Valores de las componentes geomagnéticas del observatorio de Fuquene Colombia (H,Z,F,I,D)

° Determinacion de registro grafico y continuo de las variaciones de los componentes de la intensidad
Horizontal (H), de la intensidad vertical (Z) y la Declinacién de (D) o magnetogramas

° Certificado de Punto Sefializado o Altura promedio municipal rural y urbana.

2.4.2  Productos y/o servicios cartogréaficos

°  Ortofoto Convencional (Nivel 2).

°  Ortoimagen.

° Modelo Digital del Terreno MDT.

°  Aerofotografia digital.

°  Aerofotografia digitalizada.

° Mantenimiento bases de datos cartogréaficas cartografia
° digital a diferentes escalas

° Hoja cartogréfica analoga

° Geoservicios de cartografia basica a diferentes escalas.
° Asesoria, consultoria y/o atencién de solicitudes de produccién de informacién cartografica especifica
® Actualizacién bases cartogréficas
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2.4.3 Productos y/o servicios agrologicos

o

o

[«]

[«]

[«]

Analisis de suelos, agua para riego, compost y tejido vegetal.

Estudios de Levantamientos de Suelos.

Estudios de Aéreas Homogéneas de tierra.

Proyectos Especiales (Politicas, Normas, Estudios, Proyectos, Investigaciones y Metodologias).
Informacién de Clases Agrologicas.

2.4.4  Productos y/o servicios catastrales

° Base de datos catastral (Es el compendio de la informacién alfanumérica y grafica referente a los aspectos

[«]

[«]

fisicos, juridicos y econémicos de los predios inscritos en el catastro).

Estadisticas Catastrales.

Certificado Plano Predial Catastral;

- Urbano

- Rural

Plano de Conjunto:

Urbano (plano de conjunto, plano de conjunto ciudades capitales y plano de conjunto ciudades no

capitales; en formato analogo y digital)

[«]

[«]

[«]

[«]

o

o

Rural (plano de conjunto y plano de conjunto con delimitacién de vereda; en formato analogo y digital)
Plano Catastral.

Urbano (anélogo vy digital)

Rural (andlogo y digital)

Normas Catastrales.

Resoluciones de Conservacion Catastral.

Expedientes de fichas prediales y anexos.

Resolucion que ordena la inscripcion o renovacion de la inscripcion del catastro y vigencia.

Certificado Nacional Catastral.

Presencial (Libreta militar, adjudicacién de VIS, estudiantes centros educativos oficiales, declaracién de

renta, fines notariales de resguardos indigenas con datos de ficha predial)

[+]

o

o

Via Web (Libreta militar, crédito de vivienda, particulares, subsidios de vivienda, estudiantes centros
educativo oficiales)

Croquis del predio con certificacion del &rea del plano o de restituido o de la fotografia aérea con avallio
catastral.

Segun avalio (20-50-100 y mayor a 101 millones de pesos) urbano y rural.

Resolucion (de aprobacién de la modificacion del estudio de Zonas Homogéneas Fisicas y

Geoecondmicas)

o

o

Avallos masivos de Titulacion. Informes
técnicos (Avallos).
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2.45 Productos y/o servicios geograficos

° Publicaciones tipo Atlas, diccionarios, geografias de Colombia, regiones y tematicas; mapas turisticos y
tematicos; Estudios Geogréaficos en General Base de datos del diccionario geogréfico.

Metodologias y guias de OT

Investigaciones para la incorporacion de criterios geograficos en procesos de OT.
Aplicativo SIG OT

Documentos Técnicos en el marco de la Comision de Ordenamiento Territorial
Material Académico

Mapa oficial de los resguardos indigenas y comunidades negras, Mapa oficial de limites de Entidades
° Territoriales, Mapa oficial de fronteras terrestres y maritimas,

Certificados de pozos, ductos, areas en hidroeléctricas, superposicion de areas mineras y municipios
riberefios del rio Magdalena

° Limites de entidades territoriales y territorios indigenas.
°  SIGARE
° Documentos e Informes técnicos

2.4.6  Servicios de asesoria y consultoria

[«]

Convenios de asesoria, consultoria e interventorias para la produccién catastral.

2.4.7 Productos y/o servicios de transferencia de conocimiento

°  Propuestas de Normas de Gestion de la Informacién Geogréfica.
° Guias de implementacién de normas adoptadas de Gestiéon de la Informacién Geografica.

° Servicios de acompafiamiento, asesoria y consultoria en la implementacion de politicas, estandares o
tecnologias de la Gestion de la Informacion Geografica.

° Disefio, desarrollo e implementacion de Geoportales.
° Disefio, desarrollo e implementacion de Geoservicios.
° Investigacion de desarrollo e innovacion de tecnologias IDE.
° Metodologias.
°  Articulos o Publicaciones.
°  Documentos Técnicos.
° Salidas Cartograficas.
° Aplicativo Sistema de Informacion Geografica.
° Documentos Técnicos y Cientificos.
° Investigaciones.
2.4.8  Servicio de Difusion de productos y/o servicios

[«]

Comercializacion y Venta de Productos o Servicios. Difusion
° de Productos o Servicios.

2.4.9 Publicaciones

° Impresas y digitales: Atlas, Diccionarios, Geografias de Colombia, regiones y teméticos, Mapas turisticos y
tematicos, mapa oficial de los resguardos indigenas y tierras de comunidades negras, espaciomapas,
ortofotomapas, planchas, publicaciones de suelos, Metodologias y Guias de O, T monografias, revistas y
otras publicaciones.
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2.5 CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

A continuacién se describen las partes internas y externas interesadas en la prestacién de las actividades,
productos y servicios del Instituto.

ol @ INTERES
) | &
Categoria =5
de Subgrupo £l x o © Necesidad Expectativas
Stakeholder = (Y 5 <
a | = < m
o
Cumplimiento
Alta Direccién X 3 Metas claras de metas y
" objetivos
S Servidores Publicos (nuevos) | X 3 Estabilidad
g laboral.
=3 . L ) Pago de Motivacion,
L% Servidores Publicos (antiguos) | X 3 Salgarios Ambiente
laboral
Ex servidores Publicos X 1
(Pensionados)
Procesos Internos del Instituto | X 3
Entidades del Estado, privadas X 3
0 mixtas
3] Instituto de Hidrologia,
g Meteorologia y Estudios X | 3 Ofrecer
@ Ambientales — IDEAM . .,
@ : informacion
o Parques Nacionales Naturales X 3
o de Colombia
Servicio Geoldgico Colombiano X 3
Ciudadania X
. . . Informacién
Ministerio del Interior X 3 confiable y
Ministerio de Relaciones X > veraz.
Exteriores
Ministerio de Justicia y del X 3
0 Derecho
*qé Ministerio de Hacienda y Crédito X 5 Solicitar
% Publico informacion
Ministerio de Defensa Nacional X 3
Ministerio de Agricultura y X 3
Desarrollo Rural
Ministerio de Ambiente y X 3
Desarrollo Sostenible
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Ministerio de Vivienda, Ciudad y
Territorio

Senado de la Republica

Procuraduria General de la
Nacioén

Contraloria General de la
Republica

Defensoria del Pueblo

Fuerzas Militares de Colombia

Entidades Territoriales
(Gobernaciones y Alcaldias
Municipales).

Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica (DANE)

Departamento Nacional de
Planeacion (DNP)

Corporaciones Auténomas
Regionales (CAR)

Instituto Colombiano de
Desarrollo Rural (INCODER)

Comunidad en general

T n . -z
SS9 Vecinos Inversion local
LS ;
58 > Seguridad Mejora de la
g3 Juntas de Accién Comunal imagen del
e u - sector
oo Juntas de Accién Local
85
R Departamento Nacional de Inversion Rentabilidad y
28 © Planeacion (DNP) ganancias
oL
o Mitigacion y
o ‘q:‘)‘ Proteccion del | control de los
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Entidades que hacen parte de la
Infraestructura Colombiana de
Datos Espaciales (ICDE) y de la X
Comisién Colombiana del
Espacio (CCE),

3 Fortalecimiento
de convenios

93 9

Teniendo en cuenta las partes interesadas identificadas en la tabla anterior, se puede establecer que
partiendo de la naturaleza del Instituto, las actividades, productos y servicios que ofrece son de alto
grado de interés, importancia y relevancia para todos los grupos de interés.

3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IGAC

La estructura organizacional del IGAC esta definida por los Decretos 208 del 28 de enero de 2004 y 1551 del
4 de mayo de 2009, por los cuales se modificé la estructura del IGAC y se determinan las funciones de sus
dependencias en procura de cumplir con la misién institucional.

ESTRUCTURA ORGANICA

DECRETOS 208 DE 2004 Y 1561 DE 2009

OFICINA ' ARIA GENERAL
‘ ASESORA DE PLANEACION
OFICINA CIAF { .
_— OFICINA ASESORA
ﬂ“&"&m"mw.m" Hepoue ' JURIDICA

[ OFICINA DE INFORMATICA Y

TELECOMUNICACIONES —— OFICINA DE CONTROL
INTERNO

OFICINA DE DIFUSION Y |
MERCADEO DE INFORMACION

‘SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE 'SUBDIRECCION DE
GEOGRAFIA Y CARTOGRAFIA AGROLOGIA CATASTRO N DEECCONES

TERRITORIALES

Las funciones relacionadas con el Sistema de Gestién Ambiental - SGA, estan a cargo de la Secretaria General
en el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn de Servicios Administrativos. A partir de las funciones se establecen
lineamientos, metodologias transversales para el cumplimiento del SGA, igualmente se gestionan los recursos
para el cumplimiento legal ambiental y demas aspectos de infraestructura que se requieran para el mismo.

Las responsabilidades frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se encuentran
asignadas por la Secretaria General a través del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano,
mediante el cual se verifica el cumplimiento del SG-SST, a través de diferentes mecanismos dentro de los
cuales se encuentran la rendicidon de cuentas que demuestra el compromiso de todos los niveles del instituto

PROPUESTA
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frente a la seguridad y salud en el trabajo. Igualmente, se gestionan los recursos para garantizar el
cumplimiento legal en seguridad y salud en el trabajo.

4 ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
En el IGAC, el Sistema de Gestion Integrado comprende:

° El Sistema de Gestion de Calidad, bajo las Normas NTC ISO 9001:2015 y NTCGP
¢ 1000:2009.

° El Sistema de Gestion Ambiental, bajo la norma NTC ISO 14001:2015.

° El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, bajo el Decreto 1072 de 2015.

[«]

4.1 REQUISITOS GENERALES

El IGAC ha establecido, documentado, implementado, mantenido y mejorado continuamente su Sistema de
Gestion Integrado, asi:

a. Modelo de operacién por procesos

Se han determinado los siguientes procesos para el SGI, clasificados como Estratégicos, Evaluacién y
Control, Misionales y de Apoyo?!, representados graficamente en el Mapa de Procesos, esquema que
identifica los 20 procesos e ilustra sus interacciones:

MAPA DE PROCESOS IGAC 'GAC

ESTRATEGICOS EVALUACION Y CONTROL
EVALUACION ¥
coNTROL
| L MEJORA CONTINUA

CONTROL DE LA
GESTION INTERNA

MISIONALES

|

cesTion |
AGROLOGICA

cEsTION GEsTION cesTioN GESTION DEL
—> GEODESICA CARTOGRAFICA CATASTRAL CONOCIMIENTO

!

cesTioN
GEoGRAFICA

PRODUCTOS Y SERVICIOS

CLIENTES/PARTES INTERESADAS

GESTION DE DIFUSION Y COMERCIALIZACION

£

APovo

cesTIoN servicios GesTIoN

GEsTION cEsTION SERVICIO AL
HOMANA FINANCIERA | ADMIN. INFORMATICA  ADAUISICIONES >3

cesTion
Sumivica BOCUMENTAL CrunAnar

1 Estratégicos: Tienen como propdsito dirigir, organizar y establecer politicas.
Misionales: Proporcionan el resultado previsto por el IGAC en cumplimiento de su misioén institucional.
De apoyo: Proveen la logistica fisica, financiera, juridica, informatica y de personal para el cumplimiento de la mision institucional.
De evaluacion y control: Aseguran el mejoramiento continuo de los procesos, mediante actividades de medicién, seguimiento y auditoria interna,
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

b. La secuencia e interaccion se evidencia en:

- El Mapa de procesos de manera grafica.
- Enlas Caracterizaciones a través de las entradas y salidas de cada uno de ellos

Cada proceso cuenta con su caracterizacion, en la cual se describen sus elementos distintivos, tales como:
nombre, responsable, involucrados, objetivo, alcance, proveedores internos y externos, entradas, las
actividades que se realizan al interior del proceso, las salidas y los clientes y/o partes interesadas (internos
y externos) a quienes van dirigidos, los riesgos, los indicadores de gestion, los requisitos aplicables,
tramites y servicios, la documentacion y los formatos del proceso, incluyendo la matriz de identificacion de
aspectos ambientales y valoracion de impactos, recursos necesarios para apoyar el proceso, entre otros
aspectos primordiales para la ejecucién adecuada de las actividades.
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e.

Las caracterizaciones de los procesos del IGAC, se pueden consultar en IGACNET por SOFIGAC, en el
listado maestro de documentos.

Administracion del riesgo:

En el Instituto Geografico Agustin Codazzi - IGAC, la Direccion, el equipo directivo, los funcionarios y
contratistas, estamos comprometidos con la formulacién y/o actualizacion de la administracion integral de
riesgos, que incluye la politica de riesgos, el contexto estratégico, los riesgos de gestidén y corrupcién por
proceso, asi como los riesgos institucionales, que pueden afectar el cumplimiento de la misién, sus
objetivos estratégicos, de los procesos o la satisfaccién de nuestros grupos de interés internos y externos,
por lo cual se realizara la identificacion, analisis, valoraciéon y manejo del riesgo, donde se estableceran
controles y acciones para prevenir su ocurrencia o mitigar el impacto en el caso en que se materialicen.

Las opciones de manejo de riesgo estaran orientadas a asumir, reducir, evitar, compartir o transferir los
riesgos, que se encuentren calificados en zona extrema, alta, moderada y baja y seran individuales para
cada uno de los riesgos identificados. Las acciones o controles preventivos o correctivos se formularan
considerando su viabilidad técnica, econémica y legal.

La revision y actualizacién de los mapas de riesgos del Instituto, se realizara a mas tardar en el mes de
enero de cada afo, la autoevaluacion a la gestion del riesgo se adelantara por parte de los responsables
y la evaluacion independiente estara a cargo de la Oficina de Control Interno y se realizaré en los términos
establecidos legalmente. .

Documentacion del SGI

Cada proceso cuenta con manuales de procedimientos en los que se define el paso a paso y los controles
y aspectos relevantes, para asegurarse de que tanto la operacién como el control de los procesos del
IGAC son eficaces y eficientes.

Se tienen establecidas actividades para identificar, elaborar, actualizar, eliminar, revisar, aprobar, controlar,
oficializar y difundir los documentos (manuales de procedimientos, instructivos, metodologias, guias,
caracterizacion, programas) y formatos correspondientes a los procesos establecidos en el Sistema de
Gestion Integrado - SGlI, en el marco del control de documentos y registros.

Recursos

La disponibilidad de recursos del IGAC se determina a través de la Ley de Presupuesto General de la
Republica de cada vigencia aprobado por el Congreso de la Republica y el cual es gestionado por el
proceso de Direccionamiento Estratégico. Ademas se dispone de toda la informacién necesaria para
apoyar los procesos y su seguimiento.

Responsabilidad y Compromiso de la Direccidn

La Direccion General es la responsable de la administracion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema
de Gestion Integrado del IGAC, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion en coordinaciéon con el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Medicion y mejora

Los indicadores de desempefio ambiental del Instituto — Sede Central se miden a través del proceso de
Servicios Administrativos. Los indicadores de gestion en seguridad y salud en el trabajo del Instituto los
mediran en el proceso de Gestion Humana. Como parte del Proceso de Mejora Continua se ha definido,
ejecutado y realizado seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora, a través del
aplicativo en la IGACNET disefiado para tal fin.

Politicas de operacion.

PROPUESTA
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En cada Manual de procedimientos se formulan politicas aplicables para cada uno de los procesos del
IGAC.

i. Normograma

El IGAC ha identificado las normas de caracter constitucional, legal, reglamentario, y de autorregulacion
que le son aplicables tanto en su quehacer institucional como en materia ambiental seguridad y salud en
el trabajo y verifica su cumplimiento. Estas normas se encuentran en la IGACNET — SOFIGAC - Calidad
— Documentos - Normograma que incluye las leyes, decretos, acuerdos, resoluciones y directivas
presidenciales, entre otras para cada proceso.

j. Enfoque al cliente o usuario

El Sistema de Gestidon Integrado del IGAC, basa su gestion y actividades para satisfacer a nuestros
usuarios o partes interesadas y conocer sus expectativas y necesidades, con el fin de implementar las
acciones necesarias para el mejoramiento continuo

k. Comunicacioén

Se establece y adopta el plan de comunicaciones del IGAC como una directriz que define las politicas de
comunicacion interna y externa, el cual contiene el plan de medios y acciones comunicativas de la entidad.

I.  Revision por la Direccion
El IGAC realiza una revisién periédica del avance y resultados del Sistema de Gestién Integrado de
conformidad con lo establecido en el Manual de procedimiento P12100-07 “Revisién por la Direccion del
Sistema de Gestion Integrado”.
4.2 GESTION DOCUMENTAL
4.2.1 Estructura documental

Para la prestacion de los servicios y la elaboracién de los productos enmarcados en el Sistema de Gestion
Integrado, el IGAC ha establecido la documentacién exigida por las normas NTC ISO 9001:2015, NTCGP
1000:2009 NTC I1SO 14001:2015 y el Decreto 1072 de 2015:

° La politica del Sistema de Gestion Integrado, da cumpliendo a los requisitos establecidos en las normas en
mencion.

Los objetivos Institucionales, consistentes con la politica del SGI.

Los objetivos ambientales asociados y coherentes con los programas, metas ambientales y la politica del
SGl.

° La politica del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, da cumpliendo a los requisitos
establecidos en el Decreto en mencion.

Permitiendo gestionar de manera eficaz planificacién, ejecucion y seguimiento de todos los procesos.
Adicionalmente la documentacién esta estructurada asi:

Manual del Compendio de la documentacién que describe el Sistema de Gestion
Nivel Sistema de Integrado, bajo las normas NTCISO 9001:2015, NTCGP 1000:2009, NTC I1SO
1 Gestion 14001:2015, el Decreto 1072 de 2015. Este Manual cumple con lo establecido

Integrado en las normas en mencion.
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Documento que describe para cada proceso el responsable, involucrados,
Caracterizacion | objetivo, alcance, proveedores, entradas, actividades, salidas, clientes

Nivel de proceso incluyendo la interaccién con cada uno de los procesos, en un marco del ciclo
2 planear, hacer, verificar y actuar (PHVA), riesgos, indicadores, entre otros.
Documentos que describen el qué, como, donde, quién, para quién y con qué
. se realiza un proceso técnico o administrativo. Su objetivo principal es el de
Nivel Manuales de . . .
o estandarizar los métodos y procesos de trabajo. En cada uno de ellos se han
3 procedimientos

definido las politicas de operacién que le aplican al procedimiento y los controles
propios, que permiten prevenir o evitar la ocurrencia de riesgos en el proceso.

Instructivos: Documentos que describen detalladamente la forma como se debe
ejecutar una actividad.

Metodologias: Documentos que describen el orden que se sigue en un tema
Instructivos, recogiendo el conocimiento y experiencia, generalmente fija parametros de
Nivel | Metodologias analisis e interpretacion del procedimiento.

4 Guia, Guias: Documentos que orientan el curso de una actividad o tarea sin establecer
Programas procedimientos fijos ni cursos especificos de accion.

Programas: Documentos que describen como se lograran los objetivos y metas,
incluida su planificacién en el tiempo, los recursos necesarios y los responsables
y de ser necesario puede contener elementos especificos de las operaciones.

Documentos diligenciados o reportes generados como resultado de las
Registros actividades del proceso, que suministran evidencia objetiva de las actividades
efectuadas o de los resultados obtenidos.

Nivel

La documentacion del Sistema de Gestién Integrado del IGAC aparece relacionada en el listado maestro de
documentos (caracterizaciones, manuales de procedimientos, instructivos, metodologias, guias, programas,
formatos y formatos modelo).

4.2.2 Manual del Sistema de Gestién Integrado

El IGAC cuenta con el Manual del Sistema de Gestién Integrado, el cual incluye los requisitos exigidos en las
normas ISO 9001:2015, NTCGP 1000:2009, 1ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y contiene:

a. El alcancey las exclusiones del Sistema de Gestién Integrado.
b. La referencia de la documentacion y los registros establecidos para el Sistema de Gestion Integrado.

c. La descripcion de los procesos, su interaccion y su secuencia presentada en el mapa de procesos de
manera grafica y en las caracterizaciones de cada proceso.

Control de documentos La responsabilidad de administrar y controlar toda la documentacion relacionada con
los procedimientos del IGAC es de la Oficina Asesora de Planeacion - GIT de Desarrollo Organizacional.

° Todos los procesos del IGAC son responsables de elaborar y actualizar en coordinacién con el GIT de
Desarrollo Organizacional, sus caracterizaciones, manuales de procedimientos, instructivos,
metodologias, guias y programas. De igual manera, es su obligacion difundirlos entre los funcionarios y
contratistas que participan en el proceso y propiciar su utilizacion permanente. Para la elaboracion,

PROPUESTA
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actualizacion y control de documentos relacionados con el Sistema de Gestion Integrado se utilizan como

marco de referencia los siguientes documentos:

Manual de procedimientos P12100-01 “Elaboracién, actualizacion y control de documentos y formatos
establecidos en el Sistema de Gestion Integrado — SGI”".

Guia “Presentacion de documentos y formatos establecidos en el Sistema de Gestion Integrado — SGI”.

°  Procedimientos obligatorios de las normas para el SGI en el IGAC:

PROCEDIMIENTO ISO ISO Decreto Documentado en el IGAC
OBLIGATORIO 9001:2015 | 14001:2015 1072:2015
Control de X X X P12100-01 Elaboracién, actualizacion y
documentos control de documentos y formatos
Control de registros X X X establecidos en el SGI.
P13000-01 Auditorias internas al sistema de
Auditorfas internas X X X gestion integrado
P13000-02 Auditorias internas de gestion
Control al producto .
o servicio no X NA. NA. P12100-03 Control al producto y/o servicio
conforme no conforme
Comectas X X X
P12100-04  Acciones correctivas,
Acciones preventivas y de mejora ACPM
. X X X
preventivas
Identificacién de P20604-02 Identificacién d
aspectos e A « A 604- enti icacion  de _aspectos
impactos A A ambientales y valoracion de impactos
ambientales ambientales
P20604-01 Identificaciéon y evaluacion del
Identificacion d cumplimiento legal ambiental y otros
enp !ca(:|on e requisitos que se suscriban
requisitos legales y N.A. X X
otros requisitos P20100-09 Identificacion, Seguimiento y
Evaluacién del cumplimiento legal en
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST
Competencia,
formacién y toma de N.A. X X P20100-02 Formacién y capacitacion
conciencia
Politica y plan de comunicaciones
P21000-01 Tramite de peticiones, quejas,
Comunicaciones N.A. X X reclamos, sugerencias y denuncias

P16001-01 Comunicacién Externa

P16001-02 Comunicacion Interna




J
IGAC

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI Cod.

Pag. 1de40

P12000-01/ XXXX

Fecha Marzo de 2017

PROCEDIMIENTO ISO ISO Decreto Documentado en el IGAC
OBLIGATORIO 9001:2015 | 14001:2015 | 1072:2015
Preparacion y . i6
respuesta a NA. X X P20100-O§ Preparacion y Respuesta ante
emergencias emergencias
P12200-01 Identificacion, Formulacion,
Medicién, Andlisis y Reporte de Indicadores|
Seguimiento y N A X X de Gestion
Medicion o D0-01 Manual del SGI — 5.4.5. Planificacion del
Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
Evaluacion de 3000-0 ditorias i si d
Cumplimiento legal y X X. X P1 000- 1 Auditorias internas al sistema de
otros requisitos gestion integrado
Rev_isién de P20700-01 Supervision e Interventorias
pedidos, ofertas y N.A. X N.A.
contratos P20700-02 Contratacién
Revision por la NA NA X P12100-07 Revision por la Direccién del
direccion o o Sistema de Gestién Integrado
Necesi.d,ades de P20100-02 Formacién y capacitacion
formacion del N.A. N.A. X
personal Plan de capacitacion
IAfiliacion y reporte 201 4 Afiliacis id q
accidentes de trabajo A A « 0 QO-O | i |aC|on_ y reporte aculen_tes e
a la administradora A A fribajﬁ a la administradora del riesgos
del riesgos laborales aborales
Investigacion
lAccidentes, L .
incidentes y NA. NA. X .P20100-06 Investigacion de accidentes,
Enfermedad incidentes y enfermedades laborales
laboral
Elementos de A A « 120100-02 Valoracién, seleccion, uso.,y
proteccion personal A A control de los Elementos de Proteccion
Personal - EPP
Inspecciones de 120100-03 Inspecciones de seguridad en el
. N.A. N.A. X .
Seguridad trabajo
Gestion del cambio N.A. N.A. X En proceso de creacion.

PROPUESTA
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4.2.4. Control de los registros

La responsabilidad de elaborar, actualizar, codificar y estandarizar los documentos, que una vez diligenciados
se convierten en registros, es de todos los procesos del IGAC en conjunto con el GIT de Desarrollo
Organizacional y su oficializacién es mediante circular y posterior publicacién a cargo de la Oficina Asesora
de Planeacion. Cada proceso define el tiempo de retencidn y disposicion final de los registros, los cuales en
los casos que se requiere estan consignados en la Tabla de Retencién Documental vigente, y a su vez
responde por su correspondiente archivo, bien sea de manera impresa o digital.

Tal como lo establece el manual de procedimiento asociado, los registros del Sistema de Gestion Integrado
son archivados y conservados de forma que permitan su facil recuperacion, se eviten pérdidas y se minimicen
los riesgos de dafio o deterioro.

Los documentos que forman parte de este item son:

Manual de procedimientos P12100-01 “Elaboracion, actualizaciéon y control de documentos y formatos
establecidos en el SGI’.

Manual de procedimientos P20900-01 “Manejo de archivos de gestion y central”.

Al igual que los documentos, todos los formatos que se encuentran vigentes son publicados en la Igacnet -
SOFIGAC, en el listado maestro, permitiendo que todos los funcionarios y contratistas del IGAC tengan
acceso a ellos.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Direccién General del IGAC ha demostrado su compromiso con el desarrollo e implementacién del Sistema
de Gestion Integrado, asi como con la mejora continua a través de:

a. La comunicacion a todos los funcionarios y contratistas del IGAC acerca de la importancia de satisfacer
tanto los requisitos del cliente, como los legales y de la entidad, a través de sus directrices impartidas.

b. La politica del Sistema de Gestion Integrado presentada en este manual, la cual expresa el compromiso y
pensamiento de la entidad en la implementacion de un Sistema de Gestion Integrado. Esta Politica es
revisada anualmente por la Alta Direccion.

c. El establecimiento de los objetivos Institucionales, objetivos ambientales y objetivos del SGSST, como
medio para garantizar el cumplimiento de la politica del Sistema de Gestion Integrado del IGAC (Ver
numeral 5.4.1)

Las revisiones periddicas del Sistema de Gestion Integrado.

La destinacion de recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos, de acuerdo a la asignacion
presupuestal de la vigencia, necesarios para el desarrollo del Sistema de Gestion Integrado.

El Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y Comité de Coordinacion de Control Interno impulsan y
coordinan el desarrollo de labores y actividades con el fin de implementar, mantener y mejorar el Sistema de
Gestion Integrado, evaluando los procesos y sus resultados para tomar las acciones correctivas, preventivas
y/o de mejora.

Para tal fin, tienen en cuenta las actividades relacionadas con las quejas reclamos y denuncias de los clientes,
las auditorias internas del SGI, el Informe del Representante de la Direccion en Asuntos del SGI, las actas de
las revisiones anteriores al SGI realizadas por la Direccidon General, los Informes del seguimiento al Plan de
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accion anual, el Informe de ventas y el Informe de seguimiento al Plan de Mejoramiento como respuesta a los
hallazgos de la Contraloria General de la Republica durante la auditoria gubernamental con enfoque integral,
que cumple con las disposiciones respecto al componente de planes de mejoramiento del moédulo de
evaluacién y seguimiento.

5.2, ENFOQUE AL CLIENTE

El Instituto Geografico Agustin Codazzi — IGAC, como entidad del estado tiene como principal objetivo servir
a la ciudadania, por lo cual ha identificado los usuarios o partes interesadas a quienes van dirigidos los
productos y/o servicios , para de esta forma establecer directrices que conlleven a prestar un servicio oportuno
y eficiente de acuerdo a las necesidades de cada usuario.

Mediante la caracterizacion de usuarios se busca identificar las partes interesadas a través de variables
demograficas, geogréficas, intrinsecas y de comportamiento, para definir las necesidades de los usuarios
frente a los productos y/o servicios que la entidad ofrece (documento que se encuentra publicado en la pagina
web del IGAC, enlace Transparencia).

Se tiene como politica garantizar un excelente nivel de calidad en la elaboraciéon de los productos, en la
prestacion de los servicios y en la atencion a los clientes actuales y potenciales, para lo cual se ha llevado a
cabo un trabajo importante en materia de estandarizacién, implementacion y mejoramiento continuo de los
procesos. Asi mismo, se tiene como politica invertir en el desarrollo del talento humano, realizando programas
que fomenten en los funcionarios y contratistas la cultura del servicio al cliente.

Uno de los aspectos importantes a destacar, es la busqueda del mejoramiento continuo mediante la
retroalimentacién permanente de los clientes, a través de sus sugerencias y las encuestas de satisfaccion.

5.3. POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI

El IGAC ha definido la siguiente Politica del sistema de gestién Integrado oficializada y divulgada a todos los
funcionarios y contratistas de la Entidad, la cual es revisada anualmente por la Alta Direccion. Ella expresa el
compromiso de la institucién en la implementacion del Sistema de Gestion Integrado:

“En el Instituto Geografico Agustin Codazzi nos comprometemos a producir, proveer y divulgar informacioén y
conocimiento confiables y oportunos, en geografia, cartografia, agrologia, catastro y tecnologias
geoespaciales, que cumplan con las disposiciones legales, ambientales y técnicas y otros requisitos, asi como
con los compromisos adquiridos para la satisfacciéon de los clientes, con el mejoramiento continuo de la
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestién Integrado, con la proteccién del medio ambiente, la
prevencion de la contaminacion, disminucion y/o eliminacion de los impactos ambientales negativos generados
en el desempefio de nuestras actividades, productos o servicios y con la identificacion y el control de factores
de riesgo, la proteccion y el mantenimiento del nivel de bienestar fisico y mental de los servidores del IGAC, a
través de actividades de promocion y prevencion, buscando minimizar los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, aplicando buenas practicas profesionales con el fin de contribuir al logro integral de
los objetivos institucionales’.

Es importante analizar su contenido, asi:

Este primer aparte hace referencia a la razon de ser del Instituto.

“En el Instituto Geografico Agustin Codazzi nos comprometemos a producir, proveer y divulgar informacion y
conocimiento confiables y oportunos, en geografia, cartografia, agrologia, catastro y tecnologias
geoespaciales... En el segundo aparte se expresa el compromiso con:

El cumplimiento de las disposiciones legales, ambientales y técnicas y otros requisitos,

La satisfaccion de los clientes,

Con el mejoramiento continuo de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestidn Integrado.
Con la proteccion del medio ambiente, la prevencion de la contaminacion,

YV VY

PROPUESTA
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“... disminucién y/o eliminacion de los impactos ambientales negativos generados en el desempefio de
nuestras actividades, productos o servicios

» con la identificacién y control de factores de riesgo, la proteccion y el mantenimiento del bienestar fisico
y mental de los servidores del IGAC, a través de actividades de promocién y prevencion, buscando
minimizar los accidentes de trabajo y enfermedades laborales,

» aplicando buenas practicas profesionales con el fin de contribuir al logro integral de los objetivos
institucionales”.

° En la politica de SGSST se relacionan el compromiso del IGAC frente a la implementacion del sistema de
gestién de seguridad y salud en el trabajo teniendo en cuenta las directrices del Decreto 1072 de 2015, sobre
la prevencién de riesgos laborales y adicionalmente se dio a conocer los objetivos que desea cumplir la entidad
para prevenir incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales y la mejora continua del SG-SST.

La politica del sistema de gestién integrado corresponde a las metas organizacionales del IGAC, enfocadas
hacia el cliente y es coherente con la misidn y objetivos de la entidad.

Divulgacién de la Politica y objetivos Institucionales.

Una vez definida la Politica y objetivos Institucionales por parte de la Direccion General, se realizd la
divulgacion, primero ante el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo, y posteriormente en toda la
entidad. Las actividades realizadas durante la campafia de difusién han sido:

- Envio de la circular de Oficializacién del presente Manual, que contiene la Politica y Objetivos
Institucionales a través de correo electrénico.

- Publicacion de la politica y objetivos institucionales en los medios de comunicacién dispuestos por la
entidad.

- Divulgacion de la Politica del Sistema de Gestion Integrado en los comprobantes de pago de némina.
- Actividades ludicas.
- Cartillas del Sistema de Gestién Integrado.

- Divulgacion a través de las carteleras virtuales.

5.4. PLANIFICACION

La planificacion del Sistema de Gestion Integrado se ha llevado a cabo desde el momento en que se inicié su
proyecto de implementacion y ha venido ajustandose de acuerdo con los cambios organizacionales, legales y
del entorno. La planificacién contempla el cumplimiento de los requisitos de cada norma a través de los
procesos, asi:
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4.1, 421, 422, 51, 52,
53, 54, 541, 542, 51,
55.2, 553, 561, 56.2,
56.3., 6.1, 6.2.1, 6.2.2., 6.3,
6.4.,8.2.3,

4.1.,42,43., 431, 43.2,
433., 441, 442, 443,
44.4.,451.,452.,4.6.

Articulo 2.2.4.6.5.
Articulo 2.2.4.6.6.
Articulo 2.2.4.6.7.
Articulo 2.2.4.6.8.
Articulo 2.2.4.6.10.
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Articulo 2.2.4.6.14.
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Articulo 2.2.4.6.18.
Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.26.
Articulo 2.2.4.6.31.
Articulo 2.2.4.6.32.
Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34

Comunicacion
es

55.3.,56.2,85.1.,85.2,
8.5.3.

4. 1, 4.2, 431, 432,
4.3.3.,443.,445.,446.,
447,451,453, 454,
4.6

Articulo2.2.4.6.5
Articulo 2.2.4.6.10
Articulo 2.2.4.6.12.
Articulo 2.2.4.6.13.
Articulo 2.2.4.6.14.
Articulo 2.2.4.6.18
Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34

Evaluacion y
control de la
gestion Interna

5.6.2., (lit. a, lit.
e)8.1,822,823.,84.,85.1,
8.5.2,

8.5.3.

452,453, 455, 4.6. (it
a, lit. f)

Articulo 2.2.4.6.29. Articulo 2.2.4.6.30

Articulo 2.2.4.6.5
Articulo 2.2.4.6.10
Articulo 2.2.4.6.12.
Articulo 2.2.4.6.13.
Articulo 2.2.4.6.18
Articulo 2.2.4.6.25.

Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34

4.1, 421, 423, 424,
5.2., 53, 541, 553,
5.6.1, 56.2,, 5.6.3, 8.1,
8.2.1., 8.23., 8.2.4, 83,

4.1.,42.,431.,43.2,

433, 443, 444, 445,
4.46., 447, 452, 453,
45.4.,46.

Articulo 2.2.4.6.5

Articulo 2.2.4.6.10
Articulo 2.2.4.6.12
Articulo 2.2.4.6.13

8.2.3, 8.2.4., 83, 84, 851,
8.5.2,,8.5.3.

Mejora 8.4.,8.5.1.,85.2.. 853 Articulo 2.2.4.6.18

Continua ' ' ' Articulo 2.2.4.6.25.

Articulo 2.2.4.6.31

Articulo 2.2.4.6.33.

Articulo 2.2.4.6.34.

41.,4.21.,423.424.,53., 4.1., 4.2, 431, 432, Articulo 2.2.4.6.5

54.1., 553, 56.2, 85.1, 43.3.,443.,445.,446., Articulo 2.2.4.6.10

8.5.2,8.5.3. 447,451,453, 454, Articulo 2.2.4.6.12.

Control 4.6. Articulo 2.2.4.6.13

Disciplinario Articulo 2.2.4.6.18.

Articulo 2.2.4.6.25.

Articulo 2.2.4.6.33.

Articulo 2.2.4.6.34.

41, 423, 424, 52, 53, 41, 42, 431, 43.2, Articulo 2.2.4.6.5.
54.1.,553,56.2,7.1, 7.2.1, 433, 443, 445, Articulo 2.2.4.6.10. Articulo 2.2.4.6.12.

Gestion 722, 7.23., 741, 742, 4.4.6., 447, 454, Articulo 2.2.4.6.13.

Geodésica 743., 751, 752, 753, 451, 452, 453, Artjculo 2.2.4.6.18

75.4., 755, 7,6, 81, 821, 4.5.4., 4.6. Articulo 2.2.4.6.25.

Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34
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PROCESO DECRETO 1072 DE 2015
71, 721,722,723, | 451, Articulo 2.2.4.6.5.
75.1.,75.2., 753, 755, Articulo 2.2.4.6.10.
Gestién 7.6.,8.2.4., Articulo 2.2.4.6.12.
s Articulo 2.2.4.6.13.
Cartografica Articulo 2.2.4.6.18
Articulo 2.2.4.6.25. Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34
41.,4.23., 424, 5.2, 53, 4.1., 4.2, 43.1., 43.2,
54.1.,, 553, 56.2, 7.1, 433.,443.,445.,446.,
721, 722, 723, 7.31.,| 447,451,452, 453, Articulo 2.2.4.6.5.
732, 733, 7.3.4., 735, 45.4.,4.6. Articulo 2.2.4.6.10.
Gestién 7.3.6., 73.7., 741,742, Articulo 2.2.4.6.12. Articulo 2.2.4.6.13.
Catastral 743, 751, 752, 753, Articulo 2.2.4.6.18
754., 755, 76., 8.1, Articulo 2.2.4.6.25. Articulo 2.2.4.6.33
8.2.1.,, 823., 8.24. 83, Articulo 2.2.4.6.34
8.4.,85.1,85.2,
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"2 7ac Taa Articulo 2.2.4.6.12.
. 7.33., 7.34., 7.35., 7.386. !
Gestion Articulo 2.2.4.6.13.
! 7.37., 7.4.1., 742, 743, )
Agrologica Articulo 2.2.4.6.18
75.1., 7.5.2., 7.53., 7.5.4. Articulo 2. 2.4 6.25
755, 76, 81, 821, Articulo 2.2.4.6.33
823, 824, 83, 84, Articulo 2.2.4.6.34
85.1.,85.2., 85.3.
41., 423, 424, 52, 53.| 41., 42,431,432, 433, )
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41.,423.,424,53,54.1, | 41.,42,43.1,43.2,433,, Articulo 2.2.4.6.5.
55.3.,5.6.2.,6.2.1,,6.2.2,6.4., | 44.1., 442 443, 445, Articulo 2.2.4.6.6.
8.1.,8.23,84,85.1,852, | 446, 447, 451, 452, Articulo 2.2.4.6.7.
8.5.3. 453.,45.4.,4.6. Articulo 2.2.4.6.8.

Articulo 2.2.4.6.10.
Articulo 2.2.4.6.11.
Articulo 2.2.4.6.12.
Articulo 2.2.4.6.13.
Articulo 2.2.4.6.14.
Articulo 2.2.4.6.15.
Articulo 2.2.4.6.16.
Articulo 2.2.4.6.17.
Gestion Articulo 2.2.4.6.18. Articulo 2.2.4.6.19.
Humana Articulo 2.2.4.6.20.
Articulo 2.2.4.6.21.
Articulo 2.2.4.6.22.
Articulo 2.2.4.6.23.
Articulo 2.2.4.6.24.
Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.26.
Articulo 2.2.4.6.27.
Articulo 2.2.4.6.28
Articulo 2.2.4.6.31.
Articulo 2.2.4.6.32.
Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34

8.2.3, 85.2.,,8.5.3. 453.,454, Articulo 2.2.4.6.5.
Articulo 2.2.4.6.10.
Articulo 2.2.4.6.12.
Gestion Articulo 2.2.4.6.13.
Financiera Articulo 2.2.4.6.18
Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34

41.,423.,424,53,54.1, | 41., 42, 433, 441, Articulo 2.2.4.6.5.
553, 56.2, 6.3, 6.4, 81, | 443, 445, 451, 452, Articulo 2.2.4.6.10.
8.2.3.,84.,85.1,85.2,853. | 453.,454.,4.6. Articulo 2.2.4.6.12.

Articulo 2.2.4.6.13. Articulo 2.2.4.6.18
Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.27.
Articulo 2.2.4.6.28.
Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34

Servicios
Administrativos

41.,4.23.,4.24.,53.,,54.1., | 41., 42, 433, 441, Articulo 2.2.4.6.5.
Gestién 55.3, 5.6.2, 6.3, 8.1, 823, | 443, 445, 451, 452, Articulo 2.2.4.6.10. Articulo
e 8.4.,85.1.,85.2, 85.3. 453.,45.4.,4.6 2.2.4.6.12. Articulo 2.2.4.6.13.
Informéatica

Articulo 2.2.4.6.18 Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.33 Articulo 2.2.4.6.34

74.1.,74.2., 4.4.6., Articulo 2.2.4.6.5.
7.4.3., Articulo 2.2.4.6.10.
Articulo 2.2.4.6.12.
Articulo 2.2.4.6.13. Articulo 2.2.4.6.18
Adquisiciones Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.27.
Articulo 2.2.4.6.28.
Articulo 2.2.4.6.33
Articulo 2.2.4.6.34

41.,423.,424,53.,54.1., | 41, 42, 433, 443,
553, 56.2, 723, 81, | 445, 451, 452, 453.
8.2.3.,84,85.1,85.2,85.3 45.4.,4.6

Articulo 2.2.4.6.5.

Articulo 2.2.4.6.10. Articulo
2.2.4.6.12. Articulo 2.2.4.6.13.
Articulo 2.2.4.6.18 Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.27.

Articulo 2.2.4.6.28.

Articulo 2.2.4.6.33 Articulo 2.2.4.6.34.

Gestion
Juridica
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4.2.3., (lit. e) 4.45., (lit.e) 4.5.4. Articulo 2.2.4.6.5.
424, Articulo 2.2.4.6.10. Articulo
2.2.4.6.12. Articulo 2.2.4.6.13.
Articulo 2.2.4.6.18 Articulo
2.2.4.6.25. Articulo 2.2.4.6.27.
Articulo 2.2.4.6.28. Articulo
2.2.4.6.33 Articulo 2.2.4.6.34

41.,423.,4.24.,52.,, 562, | 41., 42, 433, 443, Articulo 2.2.4.6.5.

7.2.2.,723.,81,821,84., | 445, 451,452,453, Articulo 2.2.4.6.10.

8.5.1,85.2,85.3. 45.4.,4.6. Articulo 2.2.4.6.12. Articulo
2.2.4.6.13.

Articulo 2.2.4.6.18 Articulo 2.2.4.6.25.
Articulo 2.2.4.6.27. Articulo
2.2.4.6.28. Articulo 2.2.4.6.33 Articulo
2.2.4.6.34

Gestion
Documental

Atencion y
Servicio al
Ciudadano

Cuando existan cambios que afecten de manera transversal el sistema se documentaran en el formato vigente
F12100-12 “Planificacién de cambios del Sistema de Gestion Integrado”.

5.4.1 Objetivos Institucionales

Los siguientes son los Obijetivos Institucionales que han sido establecidos y estan alineados con la Politica del
SGl:

POLITICA DEL SGI OBJETIVOS INSTITUCIONALES

- En el Instituto Geografico Agustin Codazzi- Fortalecer al instituto como ente rector,
nos. comprometemos a producir, proveer y autoridad y ejecutor determinante de
divulgar informacién y conocimiento confiablg politicas, metodologias y el marco normativo
oportuno en geografia, cartografia, agrologia, en materia geografica.
catastro y tecnologias geoespaciales, Brindar atencion al ciudadano fomentando los

- que cumplan con las disposiciones legales, mecanismos de participacién y transparencia.
ambientales, técnicas y otros requisitos, asi |- Facilitar y promover el acceso a los tramites,
como con los compromisos adquiridos para servicios e informacién geogréafica que
la satisfaccion de los clientes, produce el Instituto, racionalizando y

- con el mejoramiento continuo de la eficacia, optimizando el uso de recursos.

eficiencia y efectividad del Sistema de
Gestion Integrado,

- con la proteccidon del medio ambiente, la
prevencion de la contaminacion,
disminucién y/o eliminacion de los impactos
ambientales negativos generados en el
desempefio de nuestras actividades,
productos o servicios

- Optimizacion de todos los recursos usados en
el desarrollo de cada una de las actividades de
los procesos del Instituto.

Identificar los peligros, evaluar y valorar los
riesgos vy establecer los respectivos controles.
Fortalecer las competencias laborales Y|
comportamentales, asi como el sentido de

- y con la identificacién y el control de factores
de riesgo, la proteccién y el mantenimiento de
nivel de bienestar fisico y mental de los
servidores del IGAC, a través de actividades
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de promocion y prevencion, buscandg pertenencia y estimulos a los servidores

minimizar los accidentes de trabajo )y teniendo en cuenta los principios del servicio

enfermedades laborales publico

- Proteger la seguridad y la salud de los
trabajadores, mediante la mejora continua del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST en el Instituto.

- aplicando buenas préacticas profesionales con
el fin de contribuir al logro integral de log - Optimizar la gestion financiera de recursos
objetivos institucionales”.

Estos objetivos se establecen a partir de la Politica del sistema de Gestién Integrado y son medibles a través
de indicadores de gestion aplicados en los diferentes procesos del IGAC. Para realizar el analisis de
desempefio de los procesos de la Sede Central se cuenta con un Tablero de Control (identificado en las
caracterizaciones de los procesos) y la ficha técnica de indicadores de gestidn que consolidan los indicadores
de los procesos.

5.4.3 Planificacion del Sistema de Gestion Ambiental

La planificacion se realizé a través de:

o

La identificacion de los aspectos e impactos ambientales por proceso y su valoracion para establecer su
significancia
En el IGAC, los aspectos e impactos ambientales se encuentran identificados en la Matriz de Identificacién de
aspectos y valoracion de impactos ambientales; ésta establece los impactos positivos y negativos, los cuales
fueron calificados para determinar su significancia. Esta matriz presenta también un andlisis de los impactos
ambientales a partir de una valoracion basada en una estimacion cuantitativa de los impactos ambientales
actuales y potenciales que se pueden presentar en desarrollo de las actividades/productos y servicios
ofrecidos por el IGAC. Los principales aspectos son:

- El uso de energia para el funcionamiento de los diferentes aparatos eléctricos y electronicos, (red de
iluminacién, equipos de cémputo, impresoras, aires acondicionados, ascensores, UPS, equipos
especializados del Laboratorio Nacional de Suelos —LNS).

- Generacion de residuos Peligrosos de los procesos administrativos tales como luminarias, toner,
RAEES, baterias, combustibles, hasta otros mas complejos como los generados en el Laboratorio
Nacional de Suelos.

- Uso de papel en todos los procesos (Elaboracion de informes, expedicion de certificados,
publicaciones, en general elaboracion de documentos)

- Generacion de residuos aprovechables, como son el papel, plastico, vidrio, y chatarra, entre otros; los
cuales tienen un alto potencial para ser aprovechados y reciclados entrando a la cadena productiva
como materia prima.

- Consumo de agua para el funcionamiento de algunos equipos de laboratorio, por el uso de los
sanitarios, aseo de las instalaciones y cafeteria Los principales impactos son:

- Los impactos negativos son: La contaminacién del recurso suelo, sobrepresion del relleno sanitario,
contaminacioén del recurso agua, entre otros

PROPUESTA
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- Los impactos positivos relevantes son: La reduccion de afectacion al ambiente y el de aumento de
conciencia ambiental.

- El IGAC cuenta con un procedimiento para la identificacion de aspectos ambientales de sus
actividades, productos y servicios y para determinar su significancia para este efecto se utiliza la
metodologia del Plan Institucional de Gestién Ambiental - PIGA, establecida por la Secretaria Distrital
de Ambiente.

La Matriz de identificacién de aspectos y valoracion de impactos ambientales, puede ser consultada en la
IGACNET en el link del Sistema de Gestion Ambiental.

o

La Identificacién de las normas ambientales aplicables y otros requisitos

En el IGAC, las normas ambientales aplicables se encuentran identificadas en la “Matriz de identificacion y
cumplimiento Legal ambiental y de otros requisitos que se suscriban”. Dicha matriz relaciona también los otros
requisitos establecidos tales como lineamientos o actos administrativos o contractuales relacionados con el
SGA.

El IGAC cuenta con el procedimiento P20604-01 Identificacion y evaluacién del cumplimiento legal ambiental
y otros requisitos que se suscriban, para la identificacion de los requisitos legales relacionados con sus
aspectos ambientales y otros requisitos y la evaluacién de su cumplimiento.

La matriz de identificacion ambiental y otros requisitos que se suscriban puede ser consultada en la IGACNET
en el link del Sistema de Gestion Ambiental.

° Objetivos, programas y metas ambientales.

Los siguientes son los programas y sus objetivos ambientales, las metas estan identificadas anualmente en
los indicadores de gestion ambiental:

PROGRAMA OBJETIVO
Ahorro y uso Optimizar el consumo de energia en la Sede Central, a través del
eficiente de monitoreo, control y mantenimiento a la infraestructura del recurso
energia energético, dando cumplimiento de la normatividad actual vigente.

Optimizar el consumo del agua en la sede central, a través del monitoreo,
control, mantenimiento de infraestructura del recurso agua, dando
cumplimiento de la normatividad actual vigente.

Ahorro 'y  uso
eficiente del agua

Gestion integral| Prevenir la contaminacién ambiental a partir de la gestion integral de los

de residuos residuos (solidos, liquidos y gaseosos) generados en el Instituto.

Programa Promover en el IGAC Practicas ambientalmente sostenibles que permitan
Implementacién | mejorar las condiciones internas y difundir habitos ambientales saludables
de Précticas en la comunidad del IGAC que trasciendan a los funcionarios, contratistas y
Sostenibles a la comunidad en general.

P Incluir en los contratos que adelante el IGAC criterios ambientales para que
C:)Ongsrjnn:g los supervisores e interventores de bienes, servicios y obra publica puedan
sostenible identificar las pautas ambientales a evaluar y verificar el cumplimiento legal

ambiental vigente.

Para el caso de la medicién de los objetivos ambientales se cuenta con indicadores del desempefio ambiental,
cada uno de los programas genera informacion medible a nivel Instituciones, consolidada en los indicadores
del proceso de Servicios Administrativos.



Pag. 1de40

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI Cod.  P12000-01/ XXXX

IGAC Fecha Marzo de 2017

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

Con base en los resultados de las mediciones, el responsable de cada proceso recopila la informacion y realiza
el posterior andlisis, con el fin de promover la identificacion de acciones preventivas o correctivas del Sistema
de Gestion Integrado.

5.4.4. Planificacién del Sistema de Gestién Integrado

La planificacion del Sistema de Gestion Integrado esta definida en el proceso de Direccionamiento Estratégico
ejecutado a través del Plan de accién anual, los Planes anuales, Plan de trabajo del SGI, plan de trabajo del
SGA, plan de trabajo anual del SG-SST, las directrices de los responsables de los procesos, las
caracterizaciones de los procesos, los procedimientos requeridos por las normas, la matriz de Identificacién
de aspectos ambientales y valoracion de impactos ambientales y la matriz de Identificaciéon y cumplimiento
legal ambiental y de otros requisitos que se suscriban y los documentos internos establecidos,. Cuando se
planifican e implementan cambios en el Sistema de Gestion Integrado, se mantiene la integridad de éste y se
registraran en el formato vigente Planificacion de cambios.

La disponibilidad de los recursos se asegura a través del Presupuesto General de la Nacion que cada afio es
aprobado por el Congreso de la Republica y el cual es gestionado por el proceso de Direccionamiento
Estratégico.

5.4.5. Planificacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La planificacion se realizo a través de:
°  Laevaluacion inicial del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
° El diagnéstico de evaluacion de la administradora de riesgos laborales teniendo en cuenta los requisitos
del decreto 1072 de 2015.
° El diagndstico de salud de los trabajadores a los que se realizaron examenes médicos ocupacionales.
° La descripcidn sociodemografica de la poblacion.
° Los resultados de las inspecciones realizadas en seguridad y salud en el trabajo.
° El comportamiento de accidentalidad y ausentismo.
° La identificacion de los peligros y riesgos por proceso y su valoracion para establecer su peligrosidad y
nivel de aceptabilidad.
o ey .z . . . . . .
Identificacion de las maquinarias, equipos, materia prima, productos finales, desechos que se generan en
las diferentes dependencias del IGAC.

En el IGAC, los peligros y riesgos se encuentran identificados en la Matriz de Identificacion de peligros,
evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles; la cual relaciona los riesgos con mayor
probabilidad de ocurrencia y su aceptabilidad segun los controles implementados.

Los principales riesgos identificados en el Instituto Geografico Agustin Codazzi son:

RIESGOS FISICOS: RIESGOS QUIMICOS:

- Exposicién a ruido, deficiencia o exceso de

lluminacién, temperaturas extremas calor o

frio, Radiaciones no lonizantes: Ultravioleta | - Exposicién a material particulado.

e Infrarrojas por exposicién al sol y equipos
de cémputo.

RIESGOS BIOLOGICOS: FENOMENOS NATURALES

- Virus en el ambiente, bacterias, hongos,

picaduras, mordeduras de animales.

- Sismos, terremoto, incendios.

PROPUESTA
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RIESGOS BIOMECANICOS: RIESGOS PSICOSOCIALES: ,

- Gestion organizacional (estilo de mando, pago
Contratacién, participacién, induccién vy
capacitacion, evaluacion del desemperio,
manejo de cambios)

- Caracteristicas de la organizacién del trabajo

- Movimiento repetitivo miembros superiores, (comunicacioén, tecnologia, organizacion de

postura sedente prolongada, manejo de| trabajo, demandas cualitativas y cuantitativas
cargas. de la labor).

- Caracteristicas del grupo social de trabajo
(relaciones, cohesion, calidad de interacciones,
trabajo en equipo)

- Jornada de trabajo (pausas, trabajo nocturno,
rotacion, descansos).

CONDICIONES DE SEGURIDAD

- Riesgo Mecanico (Manejo herramientas manuales de oficina).

- Eléctrico (Baja tension).

- Condiciones de seguridad (Conatos de incendio).

- Locativo Superficies de trabajo irregulares con diferencias de nivel, sistemas de almacenamiento,

condiciones de orden y aseo, caidas de objetos.

- Accidentes de Transito.

- Pablicos (desplazamientos fuera de la empresa, manifestaciones, robos, atracos, asaltos.

La Matriz de Identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles,
puede ser consultada en SOFIGAC en el médulo del Sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo —
SGSST en reportes Matriz General Riesgos y Peligros.

o

La Identificacion de las normas de seguridad y salud en el trabajo aplicables y otros requisitos

[«]

En el IGAC, las normas de seguridad y salud en el trabajo aplicables se encuentran identificadas puede ser
consultada en SOFIGAC en el médulo del Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo — SGSST
en reportes Matriz requisitos legales.

Objetivos, programas y en seguridad y salud en el trabajo.

Los siguientes son los programas con los que cuenta el sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo
y su objetivo principal las metas estan identificadas anualmente en los indicadores de seguridad y salud en el
trabajo:

SISTEMAS OBJETIVO

Sistema de Vvigilancia epidemiolégico

. Identificar, cuantificar, monitorear, intervenir y hacer
desordenes musculo esqueléticos

seguimiento, de los factores de riesgo que puedan
generar Enfermedad laboral y de los trabajadores
expuestos.

Sistema de Vigilancia Epidemiolégico
Psicosocial

SISTEMAS OBJETIVO
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Promover los estilos de vida saludable en los
servidores publicos del IGAC y desarrollar acciones
orientadas a la disminucion de los factores de riesgo
de mayor prevalencia.

Programa de estilos de vida saludable

Para el caso de la medicion de los objetivos del SG-SST se cuenta con una estructura de planificacién en la
matriz de objetivos y metas del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, formato F20100-30
que se interrelaciona con los indicadores de seguimiento de los objetivos y metas del SG-SST Formato
F20100-31, el cual permite observar el avance por proceso y resultado del SG-SST en cada uno de los
programas con relaciéon a los objetivos de la politica y asi generar informacién medible a nivel nacional
indicadores de que se diligencian por parte del GIT de Gestion del Talento Humano — Equipo del SG-SST.

Con base en los resultados de las mediciones, la persona responsable del SG-SST recopila la informacion y
realiza el posterior analisis, con el fin de promover la identificacion de acciones preventivas o correctivas del
Sistema y se incluyen actividades con prioridad dentro del plan de trabajo anual.

5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.5.1. Responsabilidad y autoridad

El Director General es responsable de dirigir la organizacién y de asegurar que se implemente y ponga en
funcionamiento el Sistema de Gestidén Integrado, enfocado hacia el logro de la satisfaccion del cliente, el
mejoramiento continuo, la disminucién y/o eliminacion de los impactos ambientales negativos y la seguridad y
salud en el trabajo,. De igual manera, esta responsabilidad es compartida con la Secretaria General, los
Subdirectores y Jefes de Oficina.

Las responsabilidades y autoridades que tienen cada uno de los cargos que hacen parte de la estructura
organizacional del IGAC, han sido estipuladas en el Manual especifico de funciones y competencias laborales,
los manuales de procedimientos especificos para cada una de las actividades que se realizan al interior de los
procesos, comités institucionales y de manera especifica en el aspecto ambiental el GIT de Gestion de
Servicios Administrativos ha sido inscrito ante la Secretaria Distrital de Ambiente como el Departamento de
Gestion Ambiental del Instituto Geogréafico Agustin Codazzi - IGAC.

5.5.2. Representante de la Direccion

Aun cuando estara en cabeza de la Direccion General, la formulacion, implementacién y mantenimiento del
SGI, de designa mediante Circular No. 546 del 15 de noviembre de 2013, al Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacién como su apoyo y representante en asuntos del SGI, y ademas de las funciones propias de su
cargo, asigna las siguientes responsabilidades:

a. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios para el correcto
funcionamiento del Sistema de Gestién Integrado.

b. Informar a la Direccion General sobre el desempefio del Sistema de Gestién Integrado y sobre las
necesidades de mejoras detectadas.

c. Promover la concientizacion de la entidad sobre la importancia satisfacer las necesidades y expectativas
de sus clientes.

d. Promover jornadas de sensibilizacion sobre el Sistema de Gestion Integrado en todos los niveles del IGAC,
para generar cultura y compromiso.

El representante de la Direccidbn General en asuntos del SGI cuenta con la asistencia de funcionarios y
contratistas, para el desarrollo de las actividades mencionadas anteriormente.

PROPUESTA
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Adicionalmente, para cada proceso de la Sede Central se cuenta con un

Facilitador de Sistema de Gestion Integrado y, en algunos casos con profesional de apoyo para el SGI,
encargado(s) de coordinar las actividades relacionadas con la implementacién y mantenimiento del Sistema
de Gestion Integrado del IGAC.

No sobra resaltar que los Subdirectores, Jefes de Oficina, Coordinadores de GIT, igualmente son agentes
impulsadores vy lideres integrales, que apoyan y facilitan la implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestidn Integrado en el IGAC. En coordinacion con los funcionarios y contratistas a su cargo,
analizan, proponen y desarrollan alternativas de solucion a problemas especificos de los procesos que
manejan. Cuando la solucién escapa a su campo de accidén gestionan lo necesario ante el Comité de Direccion.

5.5.3. Comunicacion interna

La informacién y comunicacién interna esta orientada a promover una vision compartida, un trabajo
colaborativo e incrementar el sentido de pertenencia de los funcionarios y contratistas del Instituto, a través
de la apropiacién de los objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos hacia los cuales se enfoca el
accionar del IGAC, entorno a la construccion de su imagen corporativa, identificando y realizando seguimiento
a la informacién interna y externa.

El IGAC cuenta con varios mecanismos de comunicacion interna cuyo objetivo es mantener informados a los
diferentes niveles de la entidad acerca de los objetivos del instituto, las decisiones gerenciales y el desarrollo
de las actividades en los diferentes procesos. Dentro de estos mecanismos se encuentran:

[«]

Las Resoluciones (emanadas de la Direccion General) y las Circulares (expedidas por las demas
dependencias) mediante las cuales se establecen politicas, normas y procedimientos necesarios para el
desarrollo de las actividades generales del Instituto y/o especificas para cada dependencia.

La Pagina (IGACNET): Es una red interna de &rea local, que es de uso exclusivo del Instituto. A través de
esta herramienta se da a conocer informacion noticiosa, contiene aplicaciones administrativas y
misionales, asi como la documentacién relacionada con cada uno de los procesos.

[«]

SOFIGAC: Software que soporta, integra y registra la trazabilidad de los datos con el fin de producir, analizar
y reportar informacién con valor para la toma de decisiones en tiempo real, en los temas de Planeacién
(Planes y Proyectos e Indicadores) y los temas del Sistema de Gestién integrado (Documentos, Acciones
de mejoramiento, Producto no conforme, Administracion de Riesgos, Sistema Ambiental, Sistema de
Gestion de Seguridad y salud en el trabajo, entre otros).

En este medio, las dependencias de la Sede Central cuentan con un espacio para informar y divulgar las
acciones que en cumplimiento de la mision institucional estén realizando. Ademas de informacion sobre la
cultura, la gestion y la estructura del IGAC, el material de apoyo, el Normograma, las aplicaciones de uso
interno y novedades; hay un sitio especifico para el SGI donde se encuentra toda la documentacion
relacionada con cada uno de los procesos.

Correo electronico Interno-Outlook: Es una herramienta de comunicacioén que posibilita el intercambio de
informacidn para lo cual los funcionarios y contratistas tienen asignada una cuenta, siendo responsabilidad
de cada uno hacer el correcto uso de este servicio y adoptarlo como herramienta de trabajo.

Equipos de telecomunicaciones como: conmutador, fax, acceso a internet y teléfonos que facilitan la
interaccion con las diferentes dependencias de la Sede Central la comunicacion con los clientes y
entidades usuarias.

Pantallas digitales son piezas de divulgacién masiva, su propésito es el de servir de conducto para dar a
conocer informacion, comunicados, noticias, eventos o decisiones del Instituto y estan dirigidas tanto a los
funcionarios como al publico externo que visita el IGAC, Pantallas de televisién a través de las cuales se
difunde permanentemente informacion de interés para los servidores publicos y visitantes.
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Boletin “Mi IGAC”: Este boletin semanal se produce en Sede Central con informacion alusiva y oportuna y
es enviado a todos los correos electronicos de los funcionarios y contratistas que laboran en la institucion.

Visor: Publicacion quincenal que contiene informacion del quehacer del IGAC y registra los eventos
organizados o en los que participa el Instituto, asi como informacién interna de eventos institucionales,
celebraciones y reconocimientos a la labor de los equipos de trabajo. La publicacion es de caracter virtual,
y un profesional de equipo de comunicaciones debera subirlo a la IGACNET, asi mismo sera enviado
masivamente a los correos internos de los servidores.

Café con el Director: Es una reunién informal entre el Director General y/o Jefes de Oficina y diferentes
dependencias a su cargo, a través de la cual, informara de manera directa los resultados alcanzados,
metas proyectadas y todo aquello que permita que los servidores publicos conozcan de primera mano lo
que esta sucediendo en el Instituto.

Campafias internas de comunicacién: permiten dar a conocer mensajes de caracter institucional o de interés
particular para una entidad.

Facilitadores comunicacioén interna: equipo transversal e interdisciplinario, conformado por representantes
de las diferentes dependencias de IGAC y tiene como labor garantizar la difusién y la retroalimentacion de
la informacién hacia y desde cada uno de los grupos de trabajo, para que todos los servidores usen y se
apropien de los medios y canales existentes en el Instituto y estén entrados de las acciones del Instituto.

Cubrimiento interno: Para cubrir y apoyar las necesidades de comunicacién del IGAC, se designé
profesionales por “Fuente” (Dependencias), para recolectar y garantizar la difusion interna de la
informacién emitida por cada una de ellas.

Monitoreo de Medios: Permite conocer la percepcion de los medios de comunicacion y de la opinién publica
sobre las actividades que realiza el Instituto, asi como llevar a cabo el seguimiento a la publicacion de las
noticias generadas por el IGAC. El resumen del monitoreo de medios es divulgado diariamente por correo
electrénico (interno — externo) a todos los servidores; los resimenes de las noticias de prensa se publican
en las carteleras digitales del Instituto.

Reuniones formales de trabajo y comités de mejoramiento que se realizan al interior de cada proceso de la
Sede Central.

Para el manejo y control de la correspondencia, el IGAC cuenta con un sistema de informacion a nivel nacional
y su administracién y control esta a cargo del GIT de Gestién Documental.

De manera complementaria a lo establecido anteriormente, el IGAC cuenta con un manual de procedimiento
P21000-01 “Tramite de peticiones, quejas reclamos, sugerencias y denuncias” de partes externas interesadas
aplicable a cualquier tema competencia del Instituto o de su SGl.

5.5.4. Comunicacion externa

La estrategia de Comunicaciones implementadas por el IGAC para dar a conocer los productos servicios,
trdmites y las actividades que generen impacto en el entorno local o nacional, se desarrollaran a través de las
diferentes herramientas con que cuenta el Instituto como la pagina web, las redes sociales, medios de
comunicacién, atencion personalizada a los ciudadanos, eventos, medios impresos, audiovisuales y
electrénicos que permiten enviar o recibir informacién para los publicos externos del Instituto.

En el presente Manual del Sistema de Gestién Integrado, se define como politica que el IGAC, no comunicara
externamente los aspectos e impactos ambientales que genera como resultado de sus actividades, productos
y servicios por ser una informacion que sirve tan sélo de insumo a nivel interno para los planes de mitigacion
o fortalecimiento de los aspectos ambientales. Dados los diversos clientes, usuarios o beneficiarios del IGAC
se establecieron politicas para cada grupo de interés, las cuales se encuentran especificadas dentro del Plan
de Comunicaciones del IGAC.
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El Instituto Geogréfico Agustin Codazzi cuenta con las siguientes herramientas o canales de comunicacion
de caracter externo:

[«]

[«]

Comunicados de Prensa: documentos con contenido y orientacion noticiosa y periodistica que van dirigidos
a los medios de comunicacién (prensa, radio, television y portales de internet) con informacion sobre los
planes, proyectos y acciones del Instituto, asi como estadisticas, lanzamientos de productos y realizacion
de camparias entre otros.

Ruedas de Prensa: actos informativos organizados por el Instituto, al que se convoca a los medios de
comunicacién masiva y comunitaria (prensa, radio, televisién e internet), para divulgar de manera oficial,
a través del vocero designado, informacion de importancia para la ciudad.

Clicks audiovisuales: El Instituto cuenta con un canal YouTube que permite a los ciudadanos conocer el
quehacer del Instituto, asi como las acciones adelantadas con empresarios, comerciantes, gremios
productivos, el sector académico y las entidades, que son un equipo integral de actores que participan
activamente en la dinamica catastral, geografica y agrologica del pais.

Pagina Web: es el medio de comunicacion mas actualizado, en donde los usuarios tienen acceso a
informacién de caracter técnico y normativo, cuenta con un centro de descargas para acceder a los
formularios y formatos de trdmites catastrales, asi como el Geoportal, encuestas y chat. Igualmente ofrece
el diccionario geografico, mapas turisticos y noticias del Instituto

Redes sociales: Medio para adelantar procesos de participacion ciudadana, con el fin de construir politicas,
planes, programas y proyectos, realizar control social, resolver problemas que afecten a la ciudadania y
tomar decisiones

Rendicion de cuentas: Esta actividad propone que el IGAC y las directivas sean visibles mediante la
divulgacioén de la informacion, a través de la construccién de una informacién (como estan actuando y los
resultados de su gestién) que debe ser divulgado constantemente, tanto interna como externamente dentro
de Audiencias Publicas.

Eventos de cardcter catastral, agrologico, geografico, cartografico y geodésico: Son eventos como agendas
académicas, foros, seminarios, conversatorios, talleres, entre otros, en donde se dan a conocer las
acciones adelantadas por el Instituto, y se hace presencia mediante la instalacién del stand institucional y
la entrega de material divulgativo, permitiendo la socializaciéon y profundizacion de temas de interés
ciudadano, el intercambio de informacién y la rendicién de cuentas a la comunidad.

Publicaciones: informacién de sus procesos misionales el cual se da a conocer a la ciudadania a través de
sus publicaciones impresas y digitales como.
Material Audiovisual: videos tematicos que son divulgados en escenarios académicos
Elementos Promocionales: elementos ayudan a posicionar la imagen institucional y divulgar sus proyectos

y campafias

o

Cubrimiento de Fuentes: periodistas asignados por “Fuente” (Dependencias), que posibilita tener mayor
conocimiento de las acciones ejecutadas por cada una de ellas y realizar la consecucion y la divulgacion
permanente de informacion,

° Atencion a la Ciudadania: mecanismos para atender en forma oportuna y sistematica los
requerimientos y necesidades de la ciudadania, para procesarlos y adoptar las medidas pertinentes
para satisfacerlos de acuerdo con las competencias y posibilidades del Instituto.

En la tabla a continuacion se muestra de manera resumida, los tipos de comunicacién, responsables y
tiempos.
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Interna

Resoluciones

Direccion General

Direccion General
Jefes de Proceso
Coordinadores de Area
Servidores Publicos

Circulares

Direccion General

Direccion General
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5.6. REVISION POR LA DIRECCION

Se establecen lineamientos y directrices a seguir para realizar a intervalos planificados la revisién del Sistema
de Gestidn Integrado - SGI por parte de la Alta direccidn para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, su
eficacia, eficiencia y efectividad. Asi como, la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de
efectuar cambios en el SGI, incluidos la politica y los objetivos del SGI.

6 GESTION DE LOS RECURSOS

Los recursos con que cuenta el IGAC como establecimiento pablico, estan asignados en la Ley de Presupuesto
General de la Nacioén de cada vigencia.

6.1 PROVISION DE RECURSOS

De acuerdo con la disponibilidad presupuestal, la Direccién General asigna los recursos econémicos para la
implementacion, desarrollo y mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado del IGAC para lo cual también
cuenta con el recurso humano, fisico, tecnoldgico y logistico necesario.

6.2 TALENTO HUMANO

Los aspectos relacionados con la administracién de personal estan a cargo del GIT de Gestién del Talento
Humano. Para efectos de la implementacién del Sistema de Gestion Integrado, el IGAC cuenta con un Manual
de Formacion y Capacitacion y un Manual de funciones y competencias laborales de los diferentes empleos
de la planta de personal, en el cual se describen los requisitos del cargo.

La evaluacion del desempefio de cada funcionario la realiza el jefe inmediato siguiendo los procedimientos y
formatos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Para el efecto se hacen dos
evaluaciones parciales basadas en los objetivos concertados conjuntamente entre jefe y funcionario; de igual
forma se realiza seguimiento, a los acuerdos de Gestion de los gerentes publicos con el plan de desarrollo
institucional de cada vigencia.

La motivacion y concientizacion del personal se realiza mediante jornadas de reinduccién, charlas en las
dependencias, boletines, cartillas, actividades lidicas y mensajes en la pagina Intranet.

6.3 INFRAESTRUCTURA
El IGAC cuenta con la infraestructura adecuada para el cumplimiento de su misioén y la satisfaccion de las
necesidades y requerimientos de sus clientes.

Su Sede Central ubicada en la carrera 30 No. 48 - 51 en Bogota, estda compuesta por cuatro edificios
adecuados para el desarrollo de las actividades relacionadas con produccion, actualizacion y divulgacion de
informacidn cartogréafica, agrologica, catastral, geografica y transferencia del conocimiento.

La Entidad dispone de:

® Auditorios y salones de conferencias para reuniones y eventos.
° Una biblioteca, un museo de Suelos y un museo de Cartografia y Geografia

° Un Laboratorio Nacional de Suelos, que cuenta con espacios adecuados, suficientes, con buena
distribucion y separados de acuerdo con los requerimientos de los procedimientos.

[«]

Red de comunicaciones de area amplia (WAN) teniendo mecanismos para consolidar informacion en todo
el pais e intercambiar datos técnicos y de gestion. Igualmente, red area local (LAN) que cubre todos los
equipos de computo con que cuenta la Sede Central, permitiendo el trabajo colaborativo de todos los
funcionarios y contratistas.

®  Sistemas de informacion.

PROPUESTA
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Equipos de producciéon y manejo de informacién, hardware y software aplicado a las necesidades de las
dependencias que inciden directamente en la calidad del servicio, con sus respectivos periféricos
especializados tales como plotters, mesas digitalizadoras y escaner 6ptico.

° Equipos de telecomunicaciones que facilitan la interaccion con las diferentes dependencias a Nivel Central
y la comunicacion con los clientes.

° Parque automotor para sus desplazamientos técnicos y de apoyo, asi como facilidades de parqueadero a
o Sus clientes.

El IGAC periddicamente realiza mantenimientos preventivos y correctivos a toda su infraestructura, a fin de
mejorar su capacidad operacional, sus condiciones internas y lograr un mejor desempefio ambiental.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

El IGAC realiza las gestiones necesarias para garantizar que las condiciones requeridas para la realizacién de
los productos y/o la prestacion del servicio sean las mas adecuadas, de tal forma que se garantice su
conformidad en todo momento.

Mediante el GIT de Gestion del Talento Humano, se desarrollan actividades en beneficio de los funcionarios
tales como seminarios de medicina preventiva, sesiones de acondicionamiento fisico, reuniones del Comité
Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo (COPASST), entrenamiento de brigadas de emergencia y
jornadas de promocién y prevencién de salud.

7. REALIZACION DEL PRODUCTO Y PRESTACION DEL SERVICIO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO Y PRESTACION DEL SERVICIO

Mediante el Plan de Accién Anual PAA, cada una de las dependencias a partir de los objetivos y estrategias,
define los proyectos con su correspondiente meta y costo, que a su vez se desglosan en actividades con su
programacion y ejecucion mensual y gastos necesarios para la ejecucion.

El IGAC cuenta con la documentacién necesaria (caracterizaciones, manuales de procedimientos, instructivos,
metodologias, guias y programas) en cada uno de los procesos misionales, donde se describen los
procedimientos para la realizacién del producto y/o servicio, especificando las actividades requeridas de
verificacion, seguimiento, medicion y criterio para la aceptacion de esté; igualmente en cada documento se
relacionan los registros necesarios para dejar evidencia de la realizacion de los procedimientos. Esta
documentacién es difundida a cada uno de los involucrados en los procesos para asegurar su debida
implementacion.

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.2.1 Determinacion de los requisitos relacionados con los productos y/o servicios

Los procedimientos necesarios para suministrar al cliente productos y/o servicios, mediante venta de contado
0 a través de convenios y contratos estan contemplados en los Manuales de procedimientos vigentes,
celebracion contratos o convenios de ingreso y su control de ejecucion, Ventas de productos y/o servicios en
la Sede Central.

En las minutas de los convenios interadministrativos se determinan claramente los requisitos especificados
por los clientes, los términos de ejecucion del contrato y demdés clausulas legales obligatorias. Asi mismo se
establecen los procedimientos a seguir cuando surge la necesidad de modificar requisitos.

Otra forma de determinar los requisitos del cliente, es a través de las encuestas de satisfaccion, los buzones
de sugerencias y en general los estudios de mercado realizados, con los cuales se obtiene informacion
primaria como insumo para la realizacion de los productos y servicios.

Para identificar los requisitos legales, el IGAC cuenta con el Normograma, el cual consolida toda la
normatividad legal aplicable a cada uno de los procesos, y los requisitos establecidos por el IGAC estan
consignados en las resoluciones, circulares y la documentacion del SGI.



Pag. 1de40

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO - SGI Cod.  P12000-01/ XXXX

IGAC Fecha Marzo de 2017

INSTITUTO GEOGRAFICO
AGUSTIN CODAZZI

A través de la matriz de Identificacion de aspectos y valoracién de impactos ambientales se determinan qué
actividades se desarrollan al interior de los procesos y como estan asociados con los productos y servicios
ofrecidos, asi como los posibles aspectos e impactos asociados con sus respectivos controles operacionales.

7.2.2 Revision de los requisitos relacionados con los productos y/o servicios

Cuando un cliente llega al IGAC se identifica el tipo de producto y/o servicio requerido y se le ofrece el que
mejor satisfaga sus necesidades.

La elaboracion de las propuestas técnicas y cotizaciones para ofrecer productos y servicios del IGAC es
responsabilidad de los procesos misionales. Una vez aceptada la propuesta por parte del cliente, la Oficina
Asesora Juridica responde por el trdmite de los convenios hasta su firma.

En caso que se realicen modificaciones a las condiciones iniciales pactadas en el contrato, se comunica por
escrito al cliente mediante un otrosi. Esta comunicacién se considera registro de la modificacién del contrato.

7.2.3 Comunicacioén con el cliente

Para la comunicacion efectiva con sus clientes, el IGAC ha dispuesto a través de los Centros de Informacion
Geogréafica ubicados en la Sede Central, puntos de atencién al cliente en donde se brinda asesoria, orientacion
e informacién de los productos y/o servicios ofrecidos.

La adecuada atencién y respuesta de las peticiones, quejas reclamos y denuncias que presentan los clientes
y ciudadanos en general sobre el producto y/o servicio por parte del IGAC, es responsabilidad del proceso
Servicio al Ciudadano y de todos los responsables de proceso, que por medio de la pagina web, una Linea
Nacional gratuita, una linea en Bogota y un correo electrénico, recibe y tramita las peticiones, quejas reclamos
y denuncias y efectla el seguimiento a la solucion dada por la dependencia responsable.

Las disposiciones generales respecto a la comunicacién publica se encuentran contenidas en el plan de
comunicaciones.

7.3. DISENO Y DESARROLLO

Las disposiciones de disefio y desarrollo aplican a todos los procesos que disefian y/o desarrollan sistemas
de informacion geogréfica, proyectos nuevos y programas académicos en el IGAC, que tengan como
destinatario final un cliente externo. En estos procesos se planifica, se identifican los elementos de entrada y
los resultados del disefio y desarrollo, se realizan revisiones, verificaciones y validaciones, asi como un
adecuado control de cambios.

7.4. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

La adquisicion de bienes y servicios est4 contemplada en el Plan anual de Adquisiciones, para el cual se
establece el cronograma de contratacién anual y ejecucion del mismo a cargo de los ordenadores del gasto.
La formulacion de este plan es responsabilidad de todas las dependencias, con la colaboracién del
Coordinador del GIT de Gestion Contractual y este Grupo es el encargado de coordinar, consolidar, ajustar y
velar por el cumplimiento de dicho Plan.

Los procedimientos que se aplican estan enmarcados dentro de la Ley de Contratacién vigente para las
entidades del estado. Las especificaciones para las compras son detalladas en los pliegos de condiciones, los
cuales se publican para conocimiento general en el Portal Unico de Contratacion.

La seleccién y evaluacion del proveedor o proponente se realiza tal como esta en la documentacion vigente
del proceso de Adquisiciones.

A través de la ejecucion de las supervisiones y/o interventorias, el IGAC asegura que el producto y/o servicio
adquirido cumple con lo especificado en los contratos o convenios, proceso que esta documentado en el
Manual de procedimientos vigente P20700-01 “Supervision e interventoria”.

PROPUESTA
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7.5. PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1. Control de la produccion y de la prestacién del servicio

Para garantizar que la produccion y/o la prestacion de los servicios se realicen bajo condiciones controladas,
el IGAC cuenta con la informacion y la documentacién necesaria en donde se especifican las caracteristicas
y los procedimientos para la elaboracion de los productos y/o prestacion de servicios, igualmente dispone del
equipo adecuado y lleva a cabo las actividades de seguimiento y medicion apropiadas. En los Manuales de
procedimientos se especifican los puntos de control que deben tener en cuenta los funcionarios y contratistas
en las labores realizadas a lo largo del proceso de produccién y/o prestaciéon de un servicio y se cuenta con
los correspondientes indicadores de gestion.

Para el control de la ocurrencia de los riesgos de gestién, cada proceso ha establecido una accion preventiva
por administracién de riesgos, en la cual mediante la definicién y realizacién de actividades, se busca disminuir
tanto la probabilidad como el impacto de cada uno de los riesgos identificados.

Para el control de los aspectos ambientales generados en desarrollo de las actividades previstas en cada uno
de sus procesos el IGAC desarrollo cinco programas ambientales:

o

Ahorro y uso eficiente de energia.
Ahorro y uso eficiente del agua.
Gestion integral de residuos.

Implementacién de Practicas Sostenibles

[+]

Consumo sostenible.

Para el control de los peligros y riesgos generados en desarrollo de las actividades previstas en cada uno de
sus procesos el IGAC cuenta con:

[«]

La identificacion de peligros y riesgos y la determinacion, seguimiento y verificacién de los controles.
El sistema de vigilancia epidemiolégica para el control del riesgo Biomecanico.

El sistema de vigilancia epidemiolégica para el control del riesgo psicosocial.

Un procedimiento para la preparacion y respuesta antes emergencias

El reporte e investigacion de accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades laborales.

La capacitacion y formacion enfocada en la prevencion de peligros y riesgos.

Manuales de Procedimiento, instructivos y documentos de seguridad y salud en el trabajo que
complementan el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST.

7.5.2. Validacion de los procesos de la produccion y de la prestacién del servicio

El IGAC valida la ejecucién de las actividades de sus procesos, prestacion de servicios y generacion de
productos mediante la adecuada aplicacién y seguimiento de los documentos adoptados y la revision por parte
del personal y los responsables de los procesos.

Los métodos empleados por el LNS son el resultado de investigaciones, la recopilacion y adaptacion de
métodos del Departamento de Agricultura de los Estados Unidos de América (USDA) o aquellos de
reconocimiento internacional y difundidos entre la comunidad cientifica; muchos de los cuales, han sido
enriquecidos y mejorados a lo largo de los mas de cuarenta afios de trayectoria del LNS. Se propende por su
validacion para garantizar los resultados al cliente. De igual forma el LNS hace parte de uno de los varios
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comités técnicos del ICONTEC, entidad que emite la normatividad relacionada con suelos, basada en métodos
del Laboratorio.

La seleccion del método se ha basado en el objetivo al cual se dirige la determinacion, principalmente la
definicién del estado de un suelo o agua empleado en agricultura y/o sometido a factores ambientales o de
manejo que alteran sus caracteristicas originales o la evaluacién del tejido vegetal con fines agricolas.

El LNS posee un procedimiento definido y documentado para la validacién de los métodos y la estimacion de
la incertidumbre de la medicion. Cuando se requiere el desarrollo de nuevos métodos se sigue un protocolo
de validaciébn completo, que permite su caracterizacion para conocer las ventajas y limitaciones del mismo y
evaluar su aplicabilidad y eficacia.

Cuando un computador se utiliza para procesar datos relacionados con ensayos, la validacion de esta funcién
se realiza mediante la introduccién de parametros conocidos y la verificacion de la obtencién de la respuesta
esperada, por medio de célculos manuales.

7.5.3. Identificacién y Trazabilidad

Los sistemas de informacién asi como los aplicativos empleados para gestionar y apoyar el desarrollo de las
diversas actividades del IGAC, permiten identificar los productos y/o la prestacion del servicio, desde su inicio
hasta su finalizacion. Dentro de los sistemas de informacién y aplicativos con que cuenta la Entidad se
destacan el Aplicativo de correspondencia, Sistema de informacién financiero y administrativo, Sistema de
informacion geogréfica y cartogréafica, entre otros, los cuales permiten mediante flujos de trabajo, parametrizar,
verificar e identificar los pasos realizados, tiempos de cumplimiento, responsables de su ejecucion, etc., lo que
garantiza la trazabilidad de los productos y/o prestacion del servicio y actividades que ejecuta el Instituto en
cumplimiento de sus funciones.

Cada uno de los procesos cuenta con mecanismos de identificacién de cada producto y/o servicio, como son:
el numero de solicitud de muestra (nombre del cliente, procedencia de la muestra, identificacién de campo),
cédula o NIT, nombre o razén social de los interesados en la solicitud, control de generacion de certificados,
consecutivos del papel de seguridad, nombre del proyecto, nimero del contrato o convenio, entre otros. La
identificacién y su trazabilidad se realizan a través de la revision de los registros que soportan las diferentes
actividades del proceso.

El Laboratorio Nacional de Suelos cuenta con un sistema para la identificacién inequivoca, consecutiva y
perdurable para las muestras de ensayo, que se conserva a lo largo de la vida de la muestra en el Laboratorio.
El sistema fue disefiado y se opera de tal manera que las muestras no pueden ser confundidas fisicamente o
cuando se referencian en los documentos. Igualmente, se mantiene registro de la identificacion asignada por
el cliente. Adicionalmente se tiene implementado un nimero de solicitud, el cual se genera previamente a la
asignacion del numero del laboratorio, para la identificacion de las solicitudes de andlisis.

7.5.4. Propiedad del cliente

El IGAC tiene como politica garantizar la confidencialidad de la informacién, datos o bienes aportados o
suministrados por los clientes, para la realizacion del producto y/o la prestacion del servicio. Su practica, por
quienes tienen acceso a la misma, se ejecuta mediante la proteccion, durante su recepcién, almacenamiento,
procesamiento y transmision. El anexo del Manual de procedimientos vigente P12100-03 “Control al producto
y/0 servicio no conforme”, presentan la matriz de planificacion y caracterizacién de los productos de cada uno
de los procesos misionales del IGAC. Estas matrices identifican aquellos productos en los cuales aplica la
propiedad del cliente.

Adicionalmente, se tienen los siguientes controles:

Control de acceso a las instalaciones:

PROPUESTA
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- Paraelingreso a alguna de las areas, la persona interesada se debe presentar en la recepcioén con un
documento que lo identifique. Adicionalmente debe portar un distintivo dentro del IGAC.

- Elingreso de las personas visitantes ajenas al Laboratorio debe ser autorizado por el Coordinador del
GIT del LNS o en su defecto por el responsable de area a donde se dirija. Una vez autorizada, la
persona debe registrarse en el libro “Registro de Ingreso de visitantes” y una vez finalizada la labor
dentro de las instalaciones del instituto, el visitante debe consignar su hora de salida.

- Laautorizacion de ingreso para grupos que desean efectuar visita al Laboratorio o al museo Nacional
de Suelos es exclusiva del subdirector de Agrologia.

- El personal que vaya a ingresar al Laboratorio debe recibir indicaciones basicas de ubicacion y
organizacién de las diferentes areas de trabajo; biologia, quimica, mineralogia, fisica, preparacion de
muestras para facilitar su movilizacién y un mejor entendimiento de los procesos, acogiendo las reglas
establecidas en cada Laboratorio.

- Si la persona se dirige a las areas analiticas debe portar una bata de laboratorio. En los casos
definidos, deberd emplear los elementos de proteccion personal que sean suministrados, como gafas
y guantes para desarrollar su labor con la debida seguridad.

- Dentro del programa de mantenimiento de equipos cuando se requiera la revision o visita técnica a un
equipo, se define con el personal del area involucrada: el momento de la visita, las necesidades de
acompafiamiento y el mecanismo de accion durante la permanencia. Igualmente, debera registrarse
en el libro “Registro de Ingreso de visitantes”, para el caso del LNS.

- El acceso de personal ajeno al area de biologia, esté restringido por medio de una puerta a la cual se
accede Unicamente con llave. Pero en el caso de ingreso el personal que accede debe cefiirse al
cumplimiento de las reglamentaciones establecidas.

Condiciones de control y acceso a los equipos informaticos.

- Los computadores y elementos de los diferentes procesos tienen acceso por medio de clave o solicitud,
dificultando el acceso no autorizado de su contenido o uso.

- Se tiene establecido el procedimiento P15100-02 Toma y restauracion de copias de respaldo para
salvaguardar periédicamente la informacién digital.

- Los equipos especializados son operados por personal autorizado, el cual dispone de las instrucciones
requeridas para su uso y mantenimiento rutinario.

- Se cuenta con el Manual de procedimientos vigente de recepcion de muestras para andlisis en el
Laboratorio y registros para la entrega de muestras en las diferentes areas del Laboratorio, con el fin
de mantener su trazabilidad.

- Algunos materiales o instrumentos del Laboratorio por su valor y tamafio, precisan custodia por parte
de un funcionario, estos elementos tienen un seguimiento periédico, el cual se registra para mantener
su control, segun se describe en el manual de procedimientos vigente P40600-06 “Solicitud y custodia
de elementos del laboratorio”.

7.5.5. Preservacion del producto y/o servicio

Las publicaciones, que son el producto final de los procesos cartogréaficos, agrolégicos, geogréficos y de
investigacion, ingresan directamente al Almacén de publicaciones, el cual realiza el correspondiente
embalaje, mediante el formato vigente F16200-06 “Solicitud de publicaciones para venta”.

° Toda lainformacion misional, producida por los diferentes procesos es archivada por proyectos y/o contratos
0 convenios en carpetas analogas o digitales en cada una de las dependencias generadoras.
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o

En el LNS no se permite la reproduccion parcial del resultado sin autorizacion escrita; se hace claridad al
cliente indicandole que el resultado Unicamente hace referencia a la muestra entregada por el cliente y la
transmision de los datos, se realiza por los medios autorizados e informados por el cliente empleando
mecanismos que impiden la manipulacién de los mismos, tales como fax, formatos pdf, correo electrénico
personal, etc.

° Los resultados son preservados en medio fisico (informe preliminar) y digital (copia fiel del informe de

resultado), y enviados Unicamente en un formato que impide su modificacion por parte del cliente. El
formato de presentacién posee un encabezado estandarizado con un cuerpo que se ajusta al tipo de datos
de ensayo expuestos.

7.6. CONTROL DE LOS EQUIPOS E INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION

El IGAC ha definido los procedimientos necesarios para controlar las actividades de operacion, calibracion y
mantenimiento de los equipos de medicién utilizados en los diferentes procesos.

° Para el proceso de Gestién Cartogréfica, se tiene implementado el manual de procedimiento P30200-05

8.

“Administracion y control de equipos geodésicos y topograficos” que tiene como objetivo la administracion
el préstamo, entrega y control de elementos de los equipos geodésicos y topograficos que se encuentran
en la bodega de almacenamiento del Grupo Interno de Trabajo de Control Terrestre y Clasificacion de
Campo.

Al igual se tiene adoptado el Instructivo 150100-03 “Verificacion de cintas métricas utilizadas para
mediciones catastrales”, cuya finalidad es describir la forma de verificar las cintas métricas antes de su
utilizacion en labores catastrales, para minimizar el riesgo en la obtencién de datos con cintas no
calibradas, teniendo en cuenta la necesidad concreta de contar con elementos de medicion adecuados y
de asegurar la trazabilidad de las mediciones con los mismos, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en las normas técnicas de calidad 1ISO9001:2015 y GP1000:2009.

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1. GENERALIDADES

El IGAC realiza los procesos de medicion y seguimiento a través del analisis de los indicadores de gestién
(eficacia, eficiencia y efectividad) descritos en los procesos estratégicos, de evaluacion y control, misionales
y de apoyo. A través de revisiones periodicas, los responsables de los procesos analizan los datos de las
mediciones obtenidas e implementan acciones de mejoramiento.

Estas mediciones y andlisis de datos le permiten al IGAC:

a.

b.

C.

Medir y analizar la conformidad de los productos y/o servicios de acuerdo con los requisitos legales, de la
entidad o del cliente.

Garantizar el correcto funcionamiento del Sistema de Gestién Integrado.

Tomar acciones encaminadas al mejoramiento continuo del sistema y de los productos y/o servicios.

El procedimiento establecido para identificar, analizar y generar las acciones correctivas, preventivas y de
mejora se encuentra establecido en el Manual de procedimientos vigente P12100-04 “Acciones correctivas,
preventivas y de mejora CPM”, el cual cuenta con un anexo denominado “Herramientas o técnicas de analisis”.
Este anexo proporciona informacion sobre algunas herramientas a utilizar que permiten analizar causas de
problemas e identificar posibles soluciones.

PROPUESTA
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8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1. Satisfaccion del cliente

El IGAC tiene diferentes mecanismos para obtener y analizar informacion relacionada con la satisfaccién del
cliente, tales como:

[«]

Peticiones, Quejas y Reclamos

Mediante el manual de procedimientos P21000-01 “Tramite de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y denuncias”, se establecen las actividades relacionadas con la recepcion, tratamiento, seguimiento y
decision sobre las peticiones, quejas, reclamos con el propésito de:

- Garantizar la participacién y servicio al ciudadano, basada en el derecho a obtener respuesta oportuna
a sus solicitudes y requerimientos.

- Medir el grado de eficiencia y efectividad en la gestién publica.

- Proporcionar instrumentos necesarios y suficientes para racionalizar y optimizar los tramites.

- Disefiar estrategias para mejorar el nivel de atencion al usuario y vocacidn por el servicio publico.
- Proporcionar herramientas que permita mejorar los productos y servicios.

- Contribuir a la generacion de confianza y satisfaccion de la ciudadania, con los servicios y los
productos

- Cumplimiento al derecho de acceso a la informacién publica y principios de transparencia.

- Luchar contra la corrupcion.

Encuestas de satisfaccion

Mecanismo de comunicacién y método para medir la satisfaccion y/o percepcion de los clientes, respecto
a los productos ofrecidos y/o servicios prestados.

o

Buzones de sugerencias y Pagina Web

El IGAC dispone de buzones de sugerencias en Sede Central y de una Pagina Web, los cuales permiten
recolectar informacion de los clientes y usuarios

8.2.2. Auditoria interna del Sistema de Gestion Integrado

De acuerdo con el Manual de procedimientos vigente P13000-01 “Auditorias Internas al Sistema de Gestion
Integrado”, el Jefe de la Oficina de Control Interno planifica la realizacion de las auditorias con el fin de:

a. Verificar que el Sistema de Gestion Integrado cumple con las actividades planificadas, con los requisitos
de las normas NTCISO 9001:2015, NTCISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas requisitos
establecidos por el IGAC.

b. Garantizar que se ha implementado el sistema de manera eficaz y que se mantiene actualizado.

c. Informar al Director General y a su Representante en asuntos del SGI de los resultados obtenidos en las
auditorias realizadas y del estado de implementacion y eficacia de las acciones correctivas, preventivas y
de mejora.

Las auditorias internas al SGI podran ser ejecutadas por funcionarios del Instituto o contratistas por prestacion
de servicios que cumplan con el perfil de auditor vigente en la entidad.

Las auditorias periédicas programadas por el auditor lider tienen en cuenta la importancia de los requisitos,
de las dependencias y procesos a auditar tomando como marco de referencia los resultados de auditorias
anteriores.
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Las acciones correctivas derivadas de la auditoria interna y su plazo de implementacion, son documentadas
y puestas en practica por los funcionarios y contratistas auditados de acuerdo con lo especificado en el
apartado 8.5.2. del presente Manual y en sus correspondientes procedimientos.

8.2.3. Seguimiento y medicion de los procesos.

El seguimiento y medicioén de los procesos se lleva a cabo a través de los indicadores de eficiencia, eficacia y
efectividad definidos para tal efecto. Estos indicadores demuestran la capacidad de los procesos para lograr
los resultados, de manera que se puedan implementar correcciones y acciones correctivas, preventivas y de
mejora sobre los resultados (Consultar el Tablero de Control desde la caracterizaciéon de cada proceso y el
aplicativo SISGES).

La Administracion del riesgo permite prever y mantener bajo supervision y control, posibles eventos que
puedan afectar el sistema de gestion integrado.

8.2.4. Seguimiento y medicion del producto y/o servicio

° En la produccion y/o prestacion de los servicios, los procesos tienen establecidos controles de calidad que
permiten verificar el cumplimiento de los requisitos. La matriz de Planificacién y caracterizacion de
productos, anexa al manual de procedimientos P12100-03 “Control al producto y/o servicio no conforme”
presenta de manera general los diferentes procedimientos por los que se operativizan dichos controles.
Asi mismo, se mantienen registros que evidencian estos controles de calidad y sus resultados.

o . . . .
Los controles y normas de procedimiento han sido establecidos y documentados para cada una de las
etapas, desde la recepcion de la muestra hasta la elaboracion del informe de resultados y su entrega.

o

El plan de control calidad incluye el empleo de cartas control para muestras de Control Analitico del
Laboratorio de Suelos (CALS) por parametro, para blancos de proceso, equipos, etc.; igualmente el empleo
de cartas control de amplitud o intervalo para réplicas y duplicados. Se ha establecido un ndmero de
blancos y controles de proceso ajustado para la cantidad de muestras procesadas. Se involucran cepas
de referencia y procedimientos para la deteccion y seguimiento de trabajos no conformes. Ademas se
cuenta con muestras de referencia que permiten hacer una verificacion adicional del ajuste del método, el
empleo de muestras ciegas para verificar aplicaciéon por parte de los analistas, entre otros aspectos del
plan de control de calidad. El empleo de los controles obedece a los requerimientos del area de anélisis
gue corresponda.

° Las cartas control y demés datos procedentes del plan de control de calidad son sometidos a seguimiento
y evaluacion, de acuerdo con procedimientos documentados, con el fin de identificar opciones de mejora
o detectar posibles fuentes de trabajo no conforme para cada tanda de andlisis. Los datos producto del
andlisis de los resultados obtenidos para algunos parametros quimicos a partir de la prueba inter
laboratorios de la red CALS y muestras de referencia, permiten identificar fuentes de variacion en la
ejecucion del método.

8.3. CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

o

El IGAC aplica un procedimiento para el tratamiento del producto y/o servicio no conforme, de tal manera
gue se identifique, se asignen responsabilidades para su gestién, se definan y tomen acciones correctivas
y preventivas segun aplique, se establezcan los criterios para la detencidn, reanudacion, anulacion y la
comunicacién al cliente de ser requerido, mediante:

° Procedimientos especificos, cada proceso tiene establecidos los responsables de detectar un producto o
servicio no conforme, asi como los medios utilizados para prevenir su uso o entrega no intencional. De
igual forma, cuenta con registros que permiten establecer el producto o servicio detectado como no
conforme, la causa de la no conformidad y su tratamiento. Estos registros son utilizados para analisis e
implementacion de acciones correctivas y preventivas.

PROPUESTA
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o

La determinacion del trabajo no conforme depende del autocontrol del analista responsable del tema en
cuanto a:

- Disponibilidad y caracteristicas (calidad) de la materia prima, de los recursos materiales y de las
muestras para analisis, asi como su apropiado almacenamiento y conservacion;

- Calibracién y mantenimiento de equipos;
- Capacitacion, suplencia y comunicacion del personal;

- Disponibilidad de procedimientos, guias, metodologias, formatos e instructivos apropiados. -
Controles establecidos (Listas de chequeo, cartas control, entre otros)

8.4. ANALISIS DE DATOS

Con base en las actividades de seguimiento y medicion que se llevan a cabo en los diferentes procesos, se
obtienen datos cuyo andlisis permite demostrar la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestidn
Integrado e identificar donde puede realizarse mejora.

En el IGAC el andlisis de datos proporciona informacién sobre:

° El grado de satisfaccién de los clientes y proveedores, conformidad con los requisitos, caracteristicas y
tendencias de los procesos y productos, entre otras.

° Asi mismo, se tiene implementado el manual de procedimientos P12200-01 “Identificacion, Formulacion,
Medicién, Analisis y Reporte de Indicadores de Gestién”, como instrumento para recopilar y analizar los
datos que sirven para la mejora continua.

Seguimiento a la aplicacion de los controles implementados en cada uno de riesgos identificados en los
procesos.

Informes de resultado de la aplicaciéon de las auditorias internas del SGI.
8.5. MEJORA
8.5.1. Mejora continua

La mejora continua de la eficacia, eficiencia y efectividad, forma parte de la cultura de la entidad y se obtiene
a través de la realizacion de las siguientes actividades: Encuestas de satisfaccion del cliente, PQRD,
sugerencias, indicadores, analisis de riesgos, Auditorias internas y externas, Analisis de datos, Acciones
correctivas, preventivas y de mejora, Revisién del Sistema por parte de la Direccién General, Seguimiento a
la Politica y objetivos Institucionales y en el seguimiento que se lleva a cabo en los distintos procesos.

El IGAC cuenta con una herramienta en la IGACNET, donde se registran las acciones correctivas, preventivas
y de mejora de cada uno de los procesos, describiendo el analisis previo, las actividades, responsables, fechas
de programacion y ejecucion y la respectiva evaluacion de la efectividad de las acciones.

8.5.2. Acciones correctivas

El Instituto cuenta con el Manual de procedimientos vigente P12100-04 “Acciones correctivas, preventivas y
de mejora ACPM”, en el cual se establecen los pasos para identificar, analizar y generar las acciones
correctivas, preventivas y de mejora, asi como efectuar seguimiento a las acciones establecidas para dar
respuesta a las no conformidades reales y/o potenciales y a las oportunidades de mejora, generadas como
resultado de mediciones, evaluaciones, seguimientos o autocontroles, para obtener una mejora del Sistema
de Gestion Integrado - SGI.

Para los casos del LNS cuando se identifique un trabajo no conforme o desvios de las politicas es
imprescindible emprender un analisis e implementacion de Acciones Correctivas si los participantes del
proceso evidencian que se puede volver a repetir un mismo trabajo no conforme y se pueden incumplir
politicas o procedimientos.
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8.5.3. Acciones preventivas

Cuando se detecta la tendencia a la presentacion de un problema o una no conformidad potencial que en el
futuro puede llegar a afectar el producto y/o servicio, los procesos implicados toman acciones preventivas, tal
como se define en el Manual de procedimientos vigente P12100-04 “Acciones correctivas, preventivas y de

mejora ACPM”.

9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Se incluyé SOFIGAC dentro de los mecanismos empleados para la comunicacién interna
en el IGAC.

VERSION | CAPITULO DESCRIPCION FECHA
1 Se incluy6 dentro del objetivo y el alcance el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
' en el Trabajo SG-SST, segun el Decreto 1072 de 2015.
2.4.2. Se complementaron los productos y/o servicios agrologicos.
3 En el capitulo de la estructura organizacional del IGAC, se incluyeron las
' responsabilidades frente al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Se incluyé el Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el trabajo, bajo el Decreto
4. 1072 de 2015, como uno de los elementos del SGI en temas del normograma, estructura
documental y métodos de medicion y mejora.
5.3.2. Se actualiz6 politica del Sistema de Gestion Integrado del Instituto.
) . e . L . ! Marzo de
13 Se incluyd la planificacién del Sistema de Gestion de Calidad, Ambiental y Salud y 2017
Seguridad en el Trabajo, segun los requisitos del Decreto 1072 de 2015, para cada uno
de los procesos que componen el SGI.
54 Adicionalmente se incluy6 la correlacion del cumplimiento de los requisitos de cada una
o de las normas a través de los procesos.
Se incluyeron los objetivos del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo SG-
SST, frente a la politica del mismo sistema.
Se incluy6 el plan de trabajo y la planificacion del SG-SST.
Se incluyé dentro de las responsabilidades y autoridad el Sistema de Gestion de
55 Seguridad y Salud en el trabajo.
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