CARACTERIZACION PROCESO oo Versian
Computadores GESTION HSEQ - o
P Educar soma e

OBJETIVO: Establecer, implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestion de Computadores para Educar, que busque de forma articulada
con todos los procesos de la entidad el mejoramiento continuo de sus actividades y aporte al cumplimiento de los objetivos estratégicos.

ALCANCE: El proceso de Gestibn HSEQ inicia desde la planeacion del Sistema Integrado de Gestion, la identificacién de sus procesos, el desarrollo

de su documentacién hasta la revisién de sus controles y seguimiento al cumplimiento.

Objetivos estratégicos

(Plan de Accion y Plan Anual

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR
: , . : Plan Estratégico del proceso Direccior}amiento
Direccion Ejecutiva, Estratégico

Direccionamiento
Estratégico

Cambios en la organizacion

Normatividad vigente

que

soportan los modelos de SIG

requiera la Politica los objetivos
y estructura del SIG.

Objetivos HSEQ
Mapa de procesos

Secretaria General y . Definir Plan de Accion del s
Direccionamiento Presupuesto aS|gna_d(_) . proceso de Adquisiciones) Direccion Ejecutiva
. Plan Anual de Adquisiciones

Estratégico
Informes de entes de control Direccion Ejecutiva,

Entes de Control L Def_lnlr . las acclones de Plan de Mejoramiento _ _ _
Informes de auditoria y mejoramiento a implementar. Direccionamiento
seguimiento Estratégico

Direccion  Ejecutiva, | Mision

Secretaria Genel’a| y Vision Definir y actualizar Cuando se P0||,t|Ca HSEQ

Todos los procesos

Gestion HSEQ

Informes de
previas realizadas

auditorias

Elaborar el programa anual de
auditorias internas del Sistema
Integrado de Gestién

Programa de auditorias del
Sistema Integrado de
Gestién

Todos los procesos
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Necesidad e identificacion HACER
de cambios internos en su o
proceso Elaborar y controlar la | Manuales, Procedimiento,
Todos los procesos documentacién del Sistema | Instructivos 'y formatos | . o procesos
Solicitud de elaboracion Integrado de Gestion | actualizados
e X requerida por las normas que _
modificacion ylo i Listado maestro de
eliminacion de documentos lo componen y por la entidad. documentos

Todos los procesos

Procedimiento de
auditorias  internas  del
sistema  integrado  de
gestion.
Caracterizaciones de los
procesos

Procedimiento para el
control de documentos y

Realizar auditorias internas del

Plan de auditoria
Informe de auditorias con los

Todos los procesos

registros Sistema integrado de gestion. resultados evidenciados

Procedimiento de control (Hallazgos)

producto/servicio no

conforme

Documentos de los

procesos incluidos en el

sistema  integrado de

gestiéon

Procedimientos para la

identificacién, control e

implementacién de | Seguimiento y cierre de Formato de acciones 2
Todos los procesos acciones preventivas hal?az y cietre : , Gestion HSEQ

' gos de auditoria correctivas y de mejora

correctivas y de mejora.

Todos los procesos

Balance Score Card
Informe de resultados de

Realizar y presentar la
revision por la direccion

Informe de la revision por la
direccion

Direccion
Secretaria General vy

Ejecutiva,
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
auditorias Direccionamiento
Estado de Ilas acciones Plan de accion a | Estratégico
correctivas 'y de mejora recomendaciones realizadas

evidenciadas.
Retroalimentacion de la
satisfaccion del cliente
Compromisos de las
revisiones anteriores
Recomendaciones para la
mejora del sistema

VERIFICAR

Seguimiento a las actividades

Plan Estratégico (Plan de | Cumplimiento de tablero de | definidas en el plan de accion Direccionamiento

Direccionamiento Estratégico

Estratégico Accidn y Plan de | control del Plan Estratégico del
Adquisiciones) proceso. Entrega de soportes de las
o acciones del plan de o
Auditoria interna . . i . o i . Auditoria interna
Plan de Mejoramiento Cierre de actividades definidas | mejoramiento

en el Plan de Mejoramiento

Cumplido a  satisfaccion,
informe de supervisién, factura
ylo cuenta de cobro,

certificado de aportes
Informes sobre la ejecucion | Realizar verificacion y andlisis a | parafiscales y carpeta del . - .
. Gestion Administrativa
. contractual, factura y/o | contratos que se suscriban en | contrato. En caso de un ) .
Contratista o o . R y Financiera
cuenta de cobro, certificado | cumplimiento del objetivo del | anticipo: memorando
de aportes parafiscales proceso indicando que el contrato esta
perfeccionado vy legalizado,
cuenta bancaria del

beneficiario y valor a aplicar.
En caso de pago anticipado: a
parte del memorando, la
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
factura y/o cuenta de cobro
Informes  de  supervision L
(periddicos, final) Gestion de
Contratacion
Direccionamiento Direccionamiento
o Realizar seguimiento a los | Resultados de andlisis de Oficina Asesora de
Oficina Asesora de Mapa de riesgos de la riesgos que puedan afectar el | riesgo Planeacion
Planeacion entidad logro de los resultados del
proceso Plan de mejoramiento o
Auditoria interna Auditoria interna
Gestién HSEQ
ACTUAR Acciones correctivas,

Direccionamiento
Estratégico

Entes de control

Auditoria Interna

Hallazgos de Auditoria del
Sistema Integrado de Gestion

Hallazgos de Auditoria

Formulas acciones correctivas
y de mejora.

Seguimiento
acciones de
mejoramiento

y cierre de
los planes de

preventivas y de mejora a
implementar

Plan de Mejoramiento

Direccionamiento
Estratégico

Todos los procesos

Contratista

Informes sobre la ejecucion
contractual acorde con lo
establecido en la propuesta
técnica y en el contrato

Impartir al contratista las
observaciones que se
consideren pertinentes.

Informar  oportunamente  al
Director Ejecutivo, la ocurrencia
de hechos atribuibles al
contratista, que puedan causar
la paralizacién del Contrato.

Solicitud . de
aclaraciones, requerimientos
y/o informacion

Comunicado de la acciones a
tomar sobre el Contrato
(cuando se presente)

Direccion Ejecutiva,
Contratista, Proveedor
y
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TIPO DE PROCESO Estratégico RESPONSABLE Jefe Olgi:ina As_gsora de
aneacion

DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES

NORMATIVIDAD

DOCUMENTOS Y REGISTROS
RELACIONADOS

ACTIVIDADES DE
SEGUIMIENTO

Todas las normas consideradas en el TH-031-F
Normograma de Requerimientos y Seguimiento al
cumplimiento legal de calidad, medio ambiente, seguridad y
salud ocupacional
v NTC-ISO 9001:2015 (4.1, 4.2, 4.3, 5.1, 5.2, 6, 6.2,5.3,
9.3,7.1,7.1.2,9.1.2,9.2,9.1,9.1.3, 10)
v NTC-ISO 14001:2015 (4.1, 4.2, 4.3, 5.2, 6.1, 6.2, 7.5,
9.1,9.2,9.3,10.1, 10.2, 10.3

Los que se encuentran publicados en la intranet
de Computadores para Educar
http://www.computadoresparaeducar.gov.co/intr

anetcpe/

SIG-001-F Listado Maestro de Documentos y
Registros

Seguimiento al Tablero de
Control del Plan Estratégico

GESTION DE RIESGOS

GESTION AMBIENTAL

SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

INDICADORES

Ver DE-002-Mp Mapa de riesgos

Ver SA-011-F Matriz de aspectos e

Ver TH-035-F Matriz de
identificacion de peligros,

Ver Balanced ScoreCard

de la entidad impactos ambientales valoracion de riesgos y
determinacion de controles.
RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICOS

Trabajadores con el perfil y competencias
establecidas en el Manual de Funciones de la

entidad

Espacio fisico adecuado para la ubicacion de
los recursos tecnoldgicos y humanos

Sistemas de informacion.

Equipos de coOmputo que soporten la operacion
del area y de los sistemas de informacion



http://www.computadoresparaeducar.gov.co/intranetcpe/
http://www.computadoresparaeducar.gov.co/intranetcpe/
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Julio 2008 Elaboracion inicial del documento
2 Septiembre 2010 Se actualiza toda la caracterizacion
3 Noviembre 2011 Se realiz6 la actualizacion del objetivo y actividades respecto al Sistema Integral de Gestién
4 Abril 2013 Se i.ncluye el cont_rol y seguimiento por parte de la informacion emitida por el proceso de Gestion de
Residuos Electrénicos
5 Octubre 2013 Se actualiza alcance y normatividad
6 Marzo 2014 Se actualiza formato de la caracterizacion
7 Abril 2016 Se r_egliza act_uali_zgcién de las actividades desarrolladas por eI_ proceso en cumplimiento del PHVA y se
realizé actualizacion del esquema del formato para el cumplimiento de las normas implementadas.
8 Septiembre 2017 Se incluye activ_idades desar_rolladas en PHVA incluyendo aspectos de la actualizacion de la norma ISO
9001:2015 y la implementacién de ISO 14001:2015
9 Mayo 2019 Se realiz6 la actualizacién de términos y eliminacién de la norma NTCGP1000 dada su derogacion




