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Aspectos Generales

Sistema de Gestion Integrado (Calidad, Ambiente y SST)
Gestion Documental

Gestion de Riesgos e Indicadores

Lineamientos de SST



Creacion — Constitucion
Nacional

» Articulo 79. Todas las personas tienen derecho a gozar de un
ambiente sano. La ley garantizara la participacion de la
comunidad en las decisiones que puedan afectarlo. Es deber del
Estado proteger la diversidad e integridad del ambiente,
conservar las areas de especial importancia ecologica y fomentar
la educacion para el logro de estos fines.
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Creacion — Constitucion
Nacional

» Articulo 80. El Estado planificara el manejo y aprovechamiento de
los recursos naturales para garantizar su desarrollo sostenible, su
conservacion, restauracion o sustitucion. Ademas debera prevenir
y controlar los factores de deterioro ambiental, imponer las
sanciones legales y exigir la reparacion de los dafnos causados.
Asi mismo, cooperara con otras naciones en la proteccion de los
ecosistemas situados en las zonas fronterizas.

= Articulo 95. (...) Son deberes de la persona y del ciudadano:
Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la
conservacion de un ambiente sano (...).

AMBIENTE



AW RESPIRA

Creacion — Ley 99 de 1993

Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE se reordena el
Sector Publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente
y los recursos naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional
Ambiental —SINA — vy se dictan otras disposiciones

ARTICULO 4 Sistema Nacional
Ambiental -SINA-. El Sistema
Nacional Ambiental -SINA- es el
conjunto de orientaciones normas,
actividades, recursos, programas e
instituciones que permiten la puesta
en marcha de los principios
generales ambientales contenidos

en esta ley

ARTICULO 31.- Funciones Las
Corporaciones Autonomas
Regionales ejerceran las siguientes
funciones

ARTICULO  33.-
Transformacion
Corporaciones
Regionales

Creacion y

de EX
Auténomas

&)



Normatividad

Decreto Unico
reglamentario

del sector
ambiente y
desarrollo
sostenible
Decreto
1076 de
2015
Libro 2
régimen
reglamentario
del sector
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Naturaleza Juridica

De acuerdo con el articulo 3 del acuerdo de asamblea corporativa 004 del 17 de marzo de
2017, La Corporacién Auténoma Regional del Atlantico -CRA- es un ente publico auténomo,
independiente, creado por la Ley 99 de 1993, encargado de ejercer y adelantar un control
policivo y administrativo en la preservacion del ambiente y del aprovechamiento de los
recursos naturales renovables.

Acorde con lo anterior, la Corporaciéon Auténoma Regional del Atlantico es un ente
corporativo de caracter publico, creado por la ley, integrado por las entidades territoriales de
su jurisdicciéon, que por sus caracteristicas constituyen geograficamente un mismo
ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeografica o hidrogeografica, dotada de
autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y personeria juridica, encargada de
administrar, dentro del area de su jurisdiccion, el ambiente y los recursos naturales
renovables asi como propender por su desarrollo sostenible, de conformidad con las
disposiciones legales y las politicas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, o el
gue haga sus veces, como maximo organo rector del Sistema Nacional Ambiental — SINA. _

ATLANTICO S I
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Objeto Social.

El objeto social principal de la Corporacion es el de
administrar dentro del area de su jurisdiccion, el medio
ambiente y los recursos naturales renovables vy
propender por su desarrollo sostenible, a traves de la
ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos
sobre medio ambiente y recursos naturales renovables,
asi como dar cumplida y oportuna aplicacion a las
disposiciones legales vigentes, sobre su disposicion,
administracion, manejo y aprovechamiento conforme a

las regulaciones, pautas y directrices expedidas por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.



Organigrama

Asamblea Corporativa

| Consejo Directivo

| Direccion General

| Revisoria Fiscal |

Grupo de Control
interno Disciplinario

Subdireccién de
Planeacion

Subdireccion de
Gestion Ambiental

IGrupo de
[Servicios
IAmbientales

Oficina
Juridica |
Grupo de
Control y
Vigilancia
Sistemas de
Informacion
Escuela de Centro de
Cap. Documentacié
Ambiental n
ATLANTICO

AMBIENTE

Grupo
C.R.LA

Oficina de Control
Interno
Secretaria Subdireccion
General financiera .
Oficina de Control
Interno Disciplinario
]
IGrupo de I
Desarrollo iGrupo de
Forestal Presupuesto y
I I IContabilidad
Gestion Recursos
fisicos y ser. Tesoreria
Humana e 1
Archivo y Sistema de Gestion|
Correspondencia Integrado

Tecnologias de
Informacién

‘SPI

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA



ATLANTICO

Estructura Organica

La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico — CRA
tiene tres organos principales de direccion y
administracion que son:

La Asamblea Corporativa

El Consejo Directivo

El Director General
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Consejo Directivo

El Gobernador del Departamento o su delegado, quien lo presidira.
Un representante del Presidente de la Republica.
Un representante del Ministerio del Medio Ambiente.

Cuatro (4) alcaldes de los municipios del Departamento, elegidos por la Asamblea
Corporativa para periodos de un afo.

Dos (2) representantes del sector privado.

Dos (2) representantes de las entidades sin animo de lucro, que tengan su domicilio en el
area de jurisdiccion de la Corporacion y cuyo objeto principal sea la proteccion del medio
ambiente y los recursos naturales renovables, elegidos por ellas mismas.

Un (1) representante de las comunidades indigena

Un (1) representantes de las comunidades afrodescendientes del departamento del
Atlantico

AMBIENTE
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MISION

Conservar, recuperar y proteger los recursos naturales y el
ambiente, en el Departamento del Atlantico, mediante la
ejecucion de politicas, estrategias y acciones de desarrollo
sostenible

AMBIENTE



SISTEMA DIE GESTION [INTEGRADO

v’ Sistema de Gestién de la Calidad 1ISO 9001:2015
v’ Sistema de Gestién Ambiental ISO 14001:2015
v’ Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo 1ISO 45001:2018



POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La Corporacion Autonoma Regional del Atlantico — C.R.A., es un ente publico e independiente; cuyo propdsito principal es el
desarrollo de acciones tendientes a conservar, recuperar y proteger los recursos naturales y el ambiente en el departamento del
Atlantico, para ello en el marco de su Sistema de Gestidon Integrado (SGI) y en cumplimiento de los requisitos legales aplicables,
se compromete a adoptar los lineamientos que en materia de calidad, ambiente y seguridad y salud en el trabajo (SST), se ha
propuesto.

La Corporacion asume el compromiso para responder de manera veraz y eficiente a las necesidades y expectativas de sus
partes interesadas, para ello garantizamos impulsar una cultura basada en los principios de transparencia, compromiso,
liderazgo y desarrollo de las competencias de nuestro recurso humano, asi como el fortalecimiento de la gestion administrativa y
tecnolégica. Promoviendo constantemente el mejoramiento continuo en todos los procesos de nuestro Sistema de Gestion
integrado.

Asi mismo, aseguramos la adecuada gestidon de los aspectos e impactos ambientales generados en el desarrollo de las
actividades correspondientes al alcance del SGI, en linea con la consolidacion de la politica de cero papel, la implementacién de
las compras sostenibles, la interiorizacion de habitos de consumo responsable y en general la prevencion de la contaminacion y
la proteccion del medio ambiente

Por ultimo y no menos importante, garantizamos condiciones de trabajo seguras y saludables para trabajadores y contratistas
mediante el establecimiento de mecanismos efectivos de consulta y participacion y la implementacién sistematica de acciones
que permitan eliminar los peligros y riesgos de SST y prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales

ATLANTICO
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OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

. Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios aplicables al Sistema de Gestidn
Integrado.

. Promover e incrementar los niveles de cultura ambiental en los habitantes del Departamento del Atlantico.
Ejercer el control y seguimiento ambiental a los recursos naturales y a las actividades productivas de los
usuarios.

. Distribuir equitativamente la inversion econdmica en la recuperacién, conservacion y proteccidon de los recursos
naturales y el ambiente.

. Asegurar una gestion adecuada y oportuna de los aspectos e impactos ambientales en los diferentes procesos
de la entidad.

Velar por una gestion adecuada y oportuna de los peligros y riesgos de SST a los que estan sometidos los
trabajadores en los diferentes procesos de la entidad.

. Proporcionar y mantener el talento humano competente para lograr el buen funcionamiento de los procesos de
la Corporacién.

. Asegurar la revision continua del Sistema de Gestidn a través de las auditorias internas y demas herramientas
necesarias de control y mejora, satisfaciendo las necesidades de las partes interesadas y de la Corporacion.

ATLANTICO
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OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

i. Aumentar la satisfaccion de los usuarios mejorando los tiempos y la calidad de atencion en los servicios de la
entidad

j. Defender los intereses de la Corporacion en los tramites administrativos y judiciales en que esta intervenga.

k. Robustecer la estructura tecnologica y administrativa de la Corporacion, que facilite la gestion de los procesos
del Sistema de Gestion Integrado y la disponibilidad de los recursos.

|. Garantizar el suministro oportuno de bienes y servicios requeridos por las diferentes dependencias y lograr un
desarrollo efectivo de las actividades y éptimo funcionamiento de la Corporacién.

m. Consolidar la politica de cero papel, asi como la interiorizacion de habitos de consumo responsable en la
gestion de la entidad.

n. Fortalecer los procesos de compra sostenibles en linea con los requisitos que en calidad, ambiente y
seguridad y salud en el trabajo ha adoptado la entidad.

o. Crear y mantener mecanismos de participacion y consulta con acceso a todos los trabajadores y contratistas
de la entidad.

ATLANTICO
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ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Prestacion de servicios de planificacion para el desarrollo sostenible;
manejo, control y seguimiento ambiental; gestion de proyectos
ambientales y educacion ambiental en el departamento del Atlantico
con base en las normas Internacionales NTC-ISO 9001:2015, NTC-
ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018, realizandose en las
instalaciones de la entidad ubicadas en la Calle 66 No. 54 — 43

AMBIENTE



MAPA DE PROCESOS

ESTRATEGICOS
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Normativi
dad

Manuales
adoptados

Manual del Manual Qe

Sistema de compet_e neiasy
e e funciones
ntegrado

Planes de la calidad -
Procedimientos - Instructivos

Guias y Otros

Documentos de origen
externo

CRA

ATLANTICO *

AMBIENTE



ACCESO A LA DOCUMENTACION - INTRANET

<« c & crautonoma.gov.co

INICIO TRANSPARENCIA  ATENCIONY SERVILIUALAUIUDADANIAY  PAKIILIPA  LAUCKA Y INIUIAIIVASY  AMBIENTAL v

Sn"\ el agro no hay vida”: Jesus CRA suma 32 mil drboles al 3 Q ENCUESTA PARA LOS USUARIOS DEL
Ledn, en foro del Heraldo proyecto “Un Arbol para la Accién || RECURSO HIDRICO EN RELACION A
amunal” =J LA PRESENTACION DEL PROGRAMA

29

oy,
&(ﬁ, Docunet Web

PQRS vy Solicitudes de
=Y Informacion

o T, L T Y @ SIUR
5 i o £ 5 . e Sist inf i0 b d
C.R.Ainstal6 TRAGA-PLASTICOS No existe evidencia de Sl e U IRnOl SONIEHR0.C8 o
‘ s P " recursos Naturales Renovables
en playas, para fomentar contaminacién por combustible en RESPEL - RUA - BIFENILOS POLICLORADOS
adecuada disposicién de residuos.  embalse El Guajaro: C.R.A )
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ACCESO A LA DOCUMENTACION - INTRANET

# crautonoma.gov.co/intranet/login.php w % 0O &

Corporacion Autonoma Regional del Atlantico

i

Usuario *

Digitar usuario (entregado por la
oficina de sistemas)

Contrasefia *

Digitar clave m—)

O Declaro que he leido y acepto las
manifestaciones y autorizaciones

Copyright © 2022 Todos los derechos reservados C.R.A

ATLANTICO
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ACCESO A LA DOCUMENTACION - INTRANET

& = C & cautonomagov.cofintranet/index.php «p % %I04

@Intranet INICIO~ SISTEMAS INTEGRADOSDEGESTION ~ ~ MIPG ~  SG CONTRACTUAL~

Sistema de Gestion de Calidad
Sistema de Gestion Ambiental

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

| |
Estos son los cinco pasos clave para combatir el

coronavirus: manos, codo, cara, distancia y sensaciones Encuesta de sintomas diarios
por COVID-19
Encuesta de riesgo individual
OO [_] por COVID 19 (Diligenciarla
il una UNICA vez)
MANOS CODO DISTANCIA SENSACIONES Guentasdeicabro

Preparate para combatir el #COVID19 @m

Sistema de Gestién Documental

Digitalizados CR.A.

PUBLICACION ESTUDIO CONSOLIDADO DE HOJAS DE VIDA
PARA ENCARGO Directorio de Extensiones

ATLANTICO *

De conformidad con lo establecido en la ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015y 648 de 2017, Mesa de Ayuda . C.R.A
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COHERENCIA

PROPOSITO

EXCELENCIA RESPONSABILIDAD




SISTEMAS DE GESTION

(DX 9001
2

Gestion de calidad

IS0 14001
& 2015

Productos y servicios de
calidad

Manejo eficaz de los
RRNN utilizados

Asegurar la seguridad y
salud del los trabajadores

ATLANTICO

C.R.A
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SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD ISO 9001:2015



Caracteristicas de la ISO
9001:2015

» |SO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es una
federacion mundial de organismos nacionales de
normalizacion (organismos miembros de 1SO)

= E|l comité responsable de esta norma es el ISO/TC 176,
Gestion y aseguramiento de la calidad, Subcomité SC 2,
Sistemas de la calidad.

» Esta quinta edicion anula y sustituye a la cuarta edicion
(Norma ISO 9001:2008).

» Esta Norma Internacional emplea el enfoque a procesos,
que incorpora el ciclo (PHVA) y el pensamiento basado en
riesgos.

AMBIENTE



Propdsito de la 1ISO 9001:2015

La adopcidn de Proporciona una
un sistema de base sdlida para
gestion de la las iniciativas de
calidad es una desarrollo

decision sostenible
estratégica

<

0
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Beneficios de la ISO
9001:2015

. La capacidad para proporcionar regularmente productos
y servicios que satisfagan los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables;

. Facilitar oportunidades de aumentar la satisfaccion del
cliente;

. Abordar los riesgos y oportunidades asociadas con su
contexto y objetivos;

. La capacidad de demostrar la conformidad con requisitos
del sistema de gestion de la calidad especificados

AMBIENTE



Principios de la ISO
9001:2015

Los principios de la gestion de la calidad son:

Enfoque al cliente;

Liderazgo;

Compromiso de las personas;

Enfoque a procesos;

Mejora,;

Toma de decisiones basada en la evidencia;
Gestion de las relaciones.

AMBIENTE



ISO 9001:2015 Modelo
Grafico

Organizaciéon
y su contexto {

@) Apoyo :
. (@
Operaclén .
1 Satisfaccion
del cliente
i Evaluaclén
Requlsltos Planlficaclén del Resultados
del cliente (6) desempefio de| SGC

)

Actuar Verificar

Productos y
servicios

Necesidadesy «
expectativas l
de las partes \
interesadas \ J

pertinentes . .
4«
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SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD —
REQUISITOS I1SO 9001:2015

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
2 REFERENCIAS NORMATIVAS

3 TERMINOS Y DEFINICIONES




SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD —
NUMERAL 2 — TERMINOS Y DEFINCIONES

Parte interesada: persona u organizacion (3.1) que
puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada

por una decision o actividad

Procedimiento: forma especificada de llevar a
cabo una actividad o proceso

un proceso es un conjunto de actividades que tienen
relacion entre si o que interactuan para
transformar elementos de entrada en elementos
de salida. En los procesos pueden intervenir tanto partes
internas como externas, teniendo en cuenta en todo
momento a los clientes

ATLANTICO
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SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD — )
NUMERAL 4 - CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.2 COMPRENSION DE LAS
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE

LAS PARTES INTERESADAS

4. CONTEXTO DE
LA ORGANIZACION

" sl
ATLANTICO &5



SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD — )
NUMERAL 4 - CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4,1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO: La organizacién debe
determinar las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su propdsito y su direccion

estratégica. En la CRA: esto se encuentra en el manual del sistema de gestién integrado,
presentando a través de un DOFA, las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas

4,2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES

INTERESADAS: la organizacion debe determinar:

a) las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion de la calidad; b) los
requisitos pertinentes de estas partes interesadas para el sistema de gestion de la
calidad.

En la CRA: También se encuentra en el manual del sistema de gestién inteqrado, se

enlistan las partes interesadas como su preocupaciones y grado de afectacion a la entidad.

4,3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: La
organizaciéon debe determinar los limites y la aplicabilidad del sistema de gestidon de la calidad para
establecer su alcance. En la CRA: Las fronteras descritas en el alcance del sistema de gestion
integrado se muestran en esta presentacion y estan registradas en el manual del sistema de
gestion integrado

4,4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS: La organizacién debe
establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion de la
calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los
requisitos de esta Norma Internacional. En la CRA: Cada proceso tiene una
caracterizacion que se encuentra en la intranet, al igual que el mapa de procesos

ATLANTICO
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
NUMERAL 5 - LIDERAZGO

5.3 ROLES,
5.1 LIDERAZGO Y =5 RESPONSABILIDADES Y
COMPROMISO : AUTORIDADES EN LA
ORGANIZACION

e Generalidades e Establecimiento de la
* Enfoque al cliente politica de la calidad
e Comunicaciéon de la
politica de la calidad

ATLANTICO *
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
NUMERAL 5 - LIDERAZGO

5.1.1 Generalidades: La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso

con respecto al sistema de gestion de la calidad:

a) asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacion a la
eficacia del sistema de gestion de la calidad;

b) asegurandose de que se establezcan la politica de la calidad y los objetivos
de la calidad para el sistema de gestion de la calidad, y que éstos sean
compatibles con el contexto y la direccidn estratégica de la organizacion .....

En la CRA: La alta direccion ha demostrado su compromiso con el SGlI,

entregando los recursos necesarios y acompafiando cada una de las

actividades, se puede demostrar en el presupuesto de cada vigencia.

5.1.2. Enfoque al cliente: La alta direccion debe demostrar liderazgo y

compromiso con respecto al enfoque al cliente asegurandose de que:

a) se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente los requisitos del
cliente y los legales y reglamentarios aplicables; .....

En la CRA: Los requisitos de los clientes se encuentra en la normatividad

ambiental, la cual se cumple en cada uno de los procesos misionales.

®
P24
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
NUMERAL 5 - LIDERAZGO

5.2.1. Establecimiento de la politica de la calidad: La alta direccién debe establecer, implementar y mantener una politica de la calidad
que:

a) sea apropiada al propésito y contexto de la organizacion y apoye su direccion estratégica;

b) proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la calidad;.....

5.2.2. Comunicacion de la politica de la calidad: La politica de la calidad debe:

a) estar disponible y mantenerse como informacion documentada;

b) comunicarse, entenderse y aplicarse dentro de la organizacion;

c) estar disponible para las partes interesadas pertinentes, segun corresponda

En la CRA: Se ha establecido y comunicado una politica para el sistema de gestion integrado, esta se encuentra publicada en la intranet de la
entidad, asi como en el manual del SGI.

5.3. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION: La alta direccién debe asegurarse de
que las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan en toda la
organizacion. La alta direccion debe asignar la responsabilidad y autoridad para:

a) asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los requisitos de esta Norma Internacional;

b) asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas;

En la CRA: La entidad tiene dispuesto el documento GH-GI-01 Roles, Responsabilidades y Autoridades del sistema de
gestion integrado, ademas del manual de competencia y requisitos minimos.

ATLANTICO
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD —
NUMERAL 6 - PLANIFICACION

e considerar las cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos referidos en el apartado 4.2

e determinar los riesgos y oportunidades

e debe planificar: las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades .....

¢ En la CRA: Cada uno de los procesos del SGI, dispone de su Mapa de Riesgos Institucional y de Anticorrupcién

* La organizacion debe establecer objetivos de 1a calidad para las funciones y niveles pertinentes y los procesos
necesarios para el sgc

* Al planificar cdmo lograr sus objetivos de la calidad, la organizacion debe determinar: qué se va a hacer, S,
responsable, Tiempo, evaluacion.

¢ En la CRA: Los objetivos del SGI se encuentran definidos en la intranet y articulados con los indicadores del SGI,
definidos en los cuadro de mando de cada proceso

¢ Deben llevarse a cabo de manera planificada. La organizacion debe considerar: el propdsito de los cambios y sus
consecuencias potenciales, la integridad del sistema de gestidn de la calidad, recursos ...

¢ En la CRA: A través del formato de CG-FT-01 solicitud de cambios, se salvaguarda la integridad del SGI.

ATLANTICO
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SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD — NUMERAL 7 - APOYO




SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD — NUMERAL 7 - APOYO

7.1 RECURSOS - ]
Generalidades
En la CRA: La entidad determina los recursos humanos y de P
infraestructura necesarios para implementar, mantener y mejorar el ersonas

Sistema de Gestidn, identificados en las caracterizaciones de procesos y Infraestructura
en el plan de accidn de la entidad. Dispone de una planta de personal, asi
como de condiciones optimas para la prestacion del servicio. Ambiente para la operaci()n de los procesos

Recursos de seguimiento y medicién
v Generalidades
v' Trazabilidad de las mediciones

Conocimientos de la organizacion

ATLANTICO 7
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7.2. COMPETENCIA: La organizacion debe:

a) determinar la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control, un
trabajo que afecta al desempefio y eficacia del sistema de gestién de la calidad;

b) asegurarse de que estas personas sean competentes, basandose en la educacion,
formacion o experiencia apropiadas

En la CRA: La competencia se encuentra establecida en el “Manual Especifico de

Funciones, Requisitos Minimos y Competencia Laborales, esta es verificada.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA: La organizacién debe asegurarse de que las
personas que realizan el trabajo bajo el control de la organizacién tomen
conciencia de:

a) la politica de la calidad; b) los objetivos de la calidad pertinentes; c) su
contribucién a la eficacia del sistema de gestion de la calidad,
incluidos los beneficios de una mejora del desempefio.

En la CRA: la entidad realiza inducciones y reinducciones, asi como

actividades para fortalecer la toma de conciencia del compromiso con el

SaGl

7.4 COMUNICACION: La organizacién debe determinar las comunicaciones internas y
externas pertinentes al sistema de gestion de la calidad.

En la CRA: La entidad ha establecido los canales de comunicacion internos y externos,
también dispone de documentos marcos en su proceso de planeacion estratégica

ATLANTICO
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7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1. Generalidades: El sistema de gestién de la calidad de la

organizacion debe incluir:

a) la informacion documentada requerida por esta Norma
Internacional;

b) la informacién documentada que la organizacién determina como
necesaria para la eficacia del sistema de gestién de la calidad

En la CRA: La entidad mantiene su sistema de gestion documental en

la intranet.
7.5.2 Creacién y actualizacion

Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacion debe

asegurarse de que lo siguiente sea apropiado:

a) la identificacién y descripcidn (por ejemplo, titulo, fecha, autor o
nuamero de referencia);

b) el formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los
medios de soporte (por ejemplo, papel, electrénico);

la revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.

En la CRA: La entidad ha disefiado e implementado los documentos GC-

IT-01 Instructivo para la elaboracion de documento, y CG-PR-02

procedimiento control de documentos, para todo lo relacionado con la

documentacion

ATLANTICO
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8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.4 CONTROL DE LOS
PROCESOQOS, PRODUCTOS Y 8.5 PRODUCCION Y PROVISION 8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS
SERVICIOS SUMINISTRADOS DEL SERVICIO NO CONFORMES
EXTERNAMENTE

ATLANTICO 7%
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8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
La organizacién debe planificar, implementar y controlar los
procesos (véase 4.4) necesarios para cumplir los requisitos
para la provisién de productos y servicios, y para implementar
las acciones determinadas en el capitulo 6, mediante:
a) la determinacion de los requisitos para los productos vy
Servicios;

b) el establecimiento de criterios para:

1) los procesos;

2) la aceptacién de los productos y servicios .....
En la CRA: Se tienen definido los procesos misionales con
sus respectivas caracterizaciones, procedimientos, entre otros

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y
servicios: Cuando se determinan los requisitos para los
productos y servicios que se van a ofrecer a los
clientes/usuarios, la organizacion debe asegurarse de que:
a) los requisitos para los productos y servicios se definen,
incluyendo:

1) cualquier requisito legal y reglamentario aplicable;

2) aquellos considerados necesarios por la organizacion
En la CRA: Los requisitos se encuentran definidos en la
normatividad del sector ambiente

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacion con el cliente: La comunicacién con los

clientes/usuarios debe incluir:

a) proporcionar la informacion relativa a los productos y servicios;

b) tratar las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo los
cambios;

c) obtener la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y
servicios, incluyendo las quejas de los clientes.

En la CRA: la entidad tiene establecidos los canales de comunicacion, a

través de la linea institucional, correo electronico, y de forma presencial

ATLANTICO
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8.2.3. Revision de los requisitos para los productos y servicios
8.2.3.1 La organizacion debe asegurarse de que tiene la capacidad de
cumplir los requisitos para los productos y servicios que se van a ofrecer
a los clientes. La organizacion debe llevar a cabo una revision antes de
comprometerse a suministrar productos y servicios a un cliente/usuario.
8.2.3.2 La organizacion debe conservar la informacién documentada,
cuando sea aplicable:

a) sobre los resultados de la revision;

b) sobre cualquier requisito nuevo para los productos y servicios

En la CRA: Todos los requisitos son revisados en el marco de la
normatividad vigente, la entidad dispone de los recursos para poder
responder a las expectativas generadas

8.2.4. Cambios en los requisitos para los productos y servicios: La
organizaciéon debe asegurarse de que, cuando se cambien los requisitos
para los productos y servicios, la informacion documentada pertinente
sea modificada, y de que las personas pertinentes sean conscientes de
los requisitos modificados.

En la CRA: Los cambios se integran al sistema de gestion,
garantizandose la respuesta ante ellos.

————

C.R.A
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8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y 8.4. CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y

SERVICIOS SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

8.3.1. Generalidades 8.4.1. Generalidades

8.3.2. Planificacién del disefio y desarrollo 8.4.2. Tipo y alcance del control

8.3.3. Entradas para el disefio y desarrollo 8.4.3. Informacion para los proveedores externos

8.3.4. Controles del disefio y desarrollo En la CRA: La entidad ha definido el proceso de adquisicion de
8.3.5. Salidas del disefio y desarrollo bienes y servicios, el cual se encuentra en la intranet y a traves

del cual se controla los procesos que son directamente
proporcionados a la comunidad, o que la entidad requiere como
apoyo a la gestion.

8.3.6. Cambios del disefio y desarrollo

En la CRA: Los servicios prestados por la entidad se encuentran
establecidos por la normatividad vigente, para el proceso de educacion
ambiental se revisan y verifica el contenido de las actividades de
formacion que se dictan.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1. Control de la produccion y de la provision del servicio

8.5.2. Identificacién y trazabilidad

8.5.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
8.5.4 Preservacion

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6. Control de los cambios

En la CRA: La entidad ha definido a través de la caracterizacién y procedimientos los controles para la prestacion del servicio, la
identificacion y el seguimiento al historial de cada tramite. ARG

C.R.A
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8.6. LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

La organizacion debe implementar las disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas, para verificar que se
cumplen los requisitos de los productos y servicios.

La liberacion de los productos y servicios al cliente no debe llevarse a cabo hasta que se hayan completado
satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sea aprobado de otra manera por una autoridad
pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente

En la CRA: En la documentacion de los procesos misionales se establecen los requisitos para la liberacion de las
etapas de cada uno de los tramites, y en los registros generados se evidencia el cumplimiento de estos.

8.7. CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

8.7.1 La organizacion debe asegurarse de que las salidas que no sean conformes con sus requisitos se identifican
y se controlan para prevenir su uso o entrega nointencionada.

La organizacion debe tomar las acciones adecuadas basandose en la naturaleza de la no conformidad y en su
efecto sobre la conformidad de los productos y servicios. Esto se debe aplicar también a los productos y servicios
no conformes detectados después de la entrega de los productos, durante o después de la provision de los
servicios

8.7.2 La organizacion debe conservar la informacién documentada que:

a) describa la no conformidad;

b) describa las acciones tomadas;

c) describa todas las concesiones obtenidas

En la CRA: se mantiene la informacion documentada de las salidas no conformes, asi como el tratamiento a estos
tramites.

————

C.R.A
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9.1. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1. Generalidades

La organizacion debe determinar:

a) qué necesita seguimiento y medicion;

b) los métodos de seguimiento, medicion, analisis y evaluacion necesarios para asegurar

resultados validos;

c) cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion;

En la CRA: La entidad ha establecido las actividades para el seguimiento, medicién, analisis y

evaluacién de sus procesos
9.1.2. Satisfaccion del cliente
La organizacion debe realizar el seguimiento de las percepciones de los clientes del grado
en que se cumplen sus necesidades y expectativas. La organizacion debe determinar los
métodos para obtener, realizar el seguimiento y revisar esta informacion
En la CRA: La entidad ha definido la encuesta de calificacion del servicio, la cual es
enviada a los usuarios periddicamente, ademas se elabora un informe consolidado con
esta informacion.

9.1.3. Analisis y evaluacion

La organizacion debe analizar y evaluar los datos y la informacién apropiados que surgen

por el seguimiento y la medicién.

Los resultados del analisis deben utilizarse para evaluar:

a) la conformidad de los productos y servicios;

b) el grado de satisfaccion del cliente;

c) eldesempefoy la eficacia del sistema de gestién de la calidad,

En la CRA: EL SGI ha elaborado e implementado los cuadro de mando de indicadores, los m

cuales relacionan las mediciones y seguimiento de cada proceso SR AMBIENTE
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9.2. AUDITORIA INTERNA

9.2.1. La organizacion debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para proporcionar informacién

acerca de si el sistema de gestion de la calidad:

a) es conforme con:

1) los requisitos propios de la organizacion para su sistema de gestidén de la calidad;
2) los requisitos de esta Norma Internacional,;

b) se implementa y mantiene eficazmente.

9.2.2. La organizacion debe:

a) planificar, establecer, implementar y mantener uno o varios programas de auditoria que incluyan la frecuencia, los
meétodos, las responsabilidades, los requisitos de planificacién y la elaboracién de informes, que deben tener en
consideracion la importancia de los procesos involucrados, los cambios que afecten a la organizacion y los
resultados de las auditorias previas;

b) definir los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria;

En la CRA: La entidad planifica a través de su programa y plan de auditoria los ciclos de esta, ademas ejecuta realizando
la evaluacidn en cada uno de sus procesos por lo menos una vez al afno.

ATLANTICO
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9.3. REVISION POR LA DIRECCION
9.3.1. Generalidades
La alta direccion debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la organizacién a intervalos planificados, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continuas con la direccion estratégica de la
organizacion
9.3.2. Entradas de la revisién por la direcciéon
La revisidn por la direccion debe planificarse y llevarse a cabo incluyendo consideraciones sobre:
a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccién previas;
b) los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion de la calidad;
¢) lainformacion sobre el desempeiio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad
9.3.3. Salidas de la revision por la direccién
Las salidas de la revision por la direccién deben incluir las decisiones y acciones relacionadas con:
a) las oportunidades de mejora;
b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la calidad;
c) las necesidades de recursos
En la CRA: Anualmente la entidad elabora y presenta el informe de revision por la direccion, en este se incluye toda
la informacion relativa al SGI, asi como se deja las decisiones y acciones par el mejoramiento del SGI

ATLANTICO
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10.1. GENERALIDADES
La organizacion debe determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e implementar
cualquier accion necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion del

cliente

En la CRA: La entidad ha dispuesto toda una estructura enfocada en el mejoramiento
organizacional de la entidad y de su SGI

10.2. NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

10.2.1. Cuando ocurra una no conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, la organizacion debe:

a) reaccionar ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:

1. tomar acciones para controlarla y corregirla

2. hacer frente a las consecuencias;

b) evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin de que no
vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte

10.2.2. La organizacion debe conservar informacion documentada como evidencia de:

a) la naturaleza de las no conformidades y cualquier accién tomada posteriormente;

b) los resultados de cualquier accion correctiva

En la CRA: La entidad ha definido el procedimiento GM-PR-02 No Conformidades, acciones correctivas y
de mejora, asi mismo lleva registro de cada una de las decisiones y acciones tomadas

ATLANTICO
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10.3 MEJORA CONTINUA
La organizacién debe mejorar continuamente la conveniencia,
adecuacion y eficacia del sistema de gestion de la calidad.

La organizacion debe considerar los resultados del analisis y la
evaluacion, y las salidas de la revision por la direccion, para
determinar si hay necesidades u oportunidades que deben
considerarse como parte de la mejora continua

En la CRA: la entidad mejora continuamente la adecuacion,
conveniencia y eficacia del Sistema de Gestion Integrado,
mediante la aplicacion de cada uno de los instrumentos del
sistema.

ATLANTICO

.R.A
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BENEFICIOS

v

v

La proteccion del medio ambiente, mediante la prevencion o
mitigacion de impactos ambientales adversos

La mitigacion de efectos potencialmente adversos de las
condiciones ambientales sobre la organizacion

El apoyo a la organizacion en el cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos

La mejora del desempefo ambiental

El control o la influencia sobre la forma en la que la
organizaciéon disefa, fabrica, distribuye, consume vy lleva a
cabo la disposicién final de productos o servicios

El logro de beneficios financieros y operacionales que
puedan ser el resultado de implementar alternativas
ambientales respetuosas

ATLANTICO 7C
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internas y externas _\

Necesidades y
expectativas de las
partes interesadas

Contexto de la organizacion

Evaluacion
del
desempeiio

N e —_——
Resultados previstos del
Sistema de Gestion

Ambiental
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OBIJETIVOS

La mejora del
desempeiio
ambiental

El cumplimiento
de los requisitos
legales y otros
requisitos

El logro de los
objetivos
ambientales

P
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Sistema de gestion ambiental. Parte del sistema de gestion (3.1.1)
usada para gestionar aspectos ambientales (3.2.2), cumplir los
requisitos legales y otros requisitos (3.2.9), y abordar los riesgos y
oportunidades (3.2.11)

Politica ambiental. Intenciones y direccion de una
organizacion (3.1.4), relacionadas con el desemperio
ambiental (3.4.11), como las expresa formalmente su alta
direccion (3.1.5)

Aspecto ambiental. Elemento de las actividades,
productos o0 servicios de una organizacion (3.1.4) que
interactua o puede interactuar con el medio ambiente (3.2.1)

Impacto ambiental. Cambio en el medio ambiente (3.2.1), ya
sea adverso o beneficioso, como resultado total o parcial de
los aspectos ambientales (3.2.2) de una organizacion (3.1.4)

ATLANTICO
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Ciclo de vida. Etapas consecutivas e interrelacionadas de un sistema de
producto (o servicio), desde la adquisicion de materia prima o su
generacion a partir de recursos naturales hasta la disposicién final

Condicion ambiental. Estado o caracteristica del medio ambiente
(3.2.1), determinado en un punto especifico en el tiempo

Prevencién de la contaminacién. Utilizacion de procesos (3.3.5), practicas, técnicas,
materiales, productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o controlar (en forma
separada o en combinacién) la generacion, emision o descarga de cualquier tipo de
contaminante o residuo, con el fin de reducir impactos ambientales (3.2.4) adversos

ATLANTICO
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COMPRENSION DE LA
ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

COMPRENSION DE LAS
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE
LAS PARTES INTERESADAS

DETERMINACION DEL ALCANCE DEL
SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

Contexto estratégico y analisis
de actores para el SGA

Alcance cobija a las sedes de
la entidad en esta primera
fase

Se enmarca en los procesos
del SGC, sobre todo en el
proceso gestion del
mejoramiento

ATLANTICO
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Actividades, recursos y enfoque de la alta direccion

POLITICA AMBIENTAL

Se encuentra incluida en la politica integrada

ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

Se encuentra tanto en el manual de competencias funciones y competencias laborales,
como en el documento GH-GI-01 Roles, responsabilidades y autoridades del SGI

C.R.A
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IDENTIFICACION EVALUACION
- T
Aspecto Ambiental Impacto Ambiental |3 || B~
R
=58 |C|w|B
Actividad e § g5 g |E |Total| Significancia Requisito legal aplicable el
6 . <3|0
A de Operacion | Tipo (Control/ | caer (21215312
il (normallanorm | influencia) ESERE E- o< &0
allemergencia) c
Decreto 948 de 5 de junio 1935
Consumo de Agotamiento de Resolucion 1675 de 2 de diciembre 2013 |  Programa para el manejo
combustibles NGRMoE. | (GOBTrvee RRNN 10151555 [ SICNFICATIV Decreto 1496 de 6 de agoste 208 | sequro de productos quimicos
Resolucion 773 de 7 de abril 2021
Uso de productos Agotamiento e NO Resolucion 1675 de 2 de diciembre 2013 Programa para ¢l manejo
quimicos - Labores de | NORMAL | CONTROL 10{10({ 1] 15[ 500 Decreto 1436 de 6 de agosto 208 i
mantenimiento Pl SIGNFICATVO | g ociucion 773 de 7 de abrl 021 | 59470 9 produitos qimicos
o Ley 9 de 24 de enero 1979 o 7 .
Em's"’a':nfss%::“'a NORMAL | CONTROL acif:‘am'“a“"" % 10,10 1| 15| 500 smmggnwo Decrelo 948 ce 5de junio 1985 | " es“ategfi:‘de i
Ley 1801 de 29 de julio de 2016
Transporte el Decreto 2811 de 18 de diciembre de 1974
Generacion de residuos Contaminacion del NO Ley 9 de 24 de enero 1974 Programa de gestion integral de
st solidos NERLE | CONIREL o 1115|115 &Y sonrcaTvG Decreto 1077 de 2015 residuos soldos
Ley 1801 de 29 de julio de 2016
2 ; e Resolucion 2309 de 24 de febrero 1989 s
SREMBRING ey | coipel [FMTNEDN 515|5(5]|5|3125| SGNFICATVO | Ley 1252 de 27 de noviembre de 200 | 5rama de geston negralde
peligrosos suelo residuos sdlidos
Decreto 1076 de 2015
Generacion de residuos Contaminacién del PRSI 2309de24_d AT 1568 Programa de gestion integral de
: NORMAL | CONTROL 5(5(5|5]|5|3125| SIGNIFICATIVO | Ley 1252 ce 27 de noviembre de 2008 i i
especiales - llantas suelo residuos sdlidos
Decreto 1076 de 2015
Rasnliirian 1875 de 2 da diciemhre 2013

-

Aspecto ambiental.
Elemento de las
actividades, productos
o servicios de una
organizacion que
interactia o  puede

interactuar con el medio
ambiente

Impacto ambiental.
Cambio en el medio
ambiente (3.2.1), ya sea
adverso o beneficioso,
como resultado total o
parcial de los aspectos
ambientales (3.2.2) de
una organizacion (3.1.4)
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Planificacidn de acciones para
lograr los objetivos ambientale

- OBJETIVOS AMBIENTALES Y arLnTico ¢
PLANIFICACION PARA LOGRARLOS C.R.A
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PROGRAMA DE USO EFICIENTE Y s
AHORRO DE AGUA

Cédigo: GM-PR-08 | Versién: 1 | Fecha: 06/05/2021

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

PROCEDIMIENTO /‘“

PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE USO EFICIENTE Y s
AHORRO DE ENERGIA

Codigo:GM-PR-O7 | Version: 1 | Fecha: 06/05/2021

R

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

PROCEDIMIENTO

) PROGRAMA DE GESTION
INTEGRAL DE RESIDUOS

. R . A SOLIDOS

Codigo:GM-PR-08 IVmaion 1 ’Facha 08/05/2021

1. Objetive
Establecer acciones y recursos crientades a la correcta gestion de residuos
solidos que generan las aciti de la G para ser

iodi afin de izar la ion de los impactos ambientales y

de los costos asociados al manejo y tratamiento final de estos, el cumplimiento
de la normatividad vigente y el fortalecimiento de la cultura ambiental en el
personal de la Entidad.

2. Alcance

El presente programa es aplicable y de estricto cumplimiento a las actividades
administrativas de los procesos de la Corporacién que generen residuos
sdlidos, asi como de todos los Contralistas que ejecutan actividades bajo su
control y generen algin o algunos de los residuos a que hace referencia este
cuyos son ios para el d de estas.

w

. Términos y Referencias

Ambiente: entorno en el cual ocurren las interrelaciones entre las
aclividades de la organizacién con los recursos naturales y los seres
humanos.

= Aspecto ambiental: de las i © servicios de

1. Objetivo

Establecer acciones, y recursos orientados a la correcta gestion de la
energfa usada en las activi dela Ci i Regional del
Atlantico, que puedan ser evaluadas periédicamente y que garantice la
reduccién de los impaclos i y de los costos al manejo
y tratamiento final de estes, el cumplimiento de la normatividad vigente y el
fortatecimiento de la cultura ambiental en el personal de la Entidad.

2. Alcance

El presente programa es aplicable y de estricto cumplimiento a las
actividades desarrolladas en las sedes administrativas de la Corporacién
que involucren el uso de energia eléctrica

3. Términos y Referencias

= Ambiente: entorno en el cual ocurren las interrelaciones entre las
actividades de la organizacién con los recursos naturales y los seres
humanos.

Aenanta £t ten A lae antivi A caniirine

1. Objetivo

Establecer acciones, y recursos orientados a la correcta gestion del recurso
hidrico usado en las activis de la Ci i Regional del
Atlantico, que puedan ser luad: iadi y que ice la
ién de los i i y de los costos asociados al manejo
y tratamiento final de estos, el cumplimiento de la normatividad vigente y el
fortalecimiento de la cultura ambiental en el personal de la Entidad.

2. Alcance

El presente programa es aplicable y de estricto cumplimiento a las
actividades desarrolladas en las sedes administrativas de la Corporacion
que involucren el uso de recurso hidrico.

3. Términos y Referencias
s Aguas Residuales Domésticas (ARD)": Son las procedentes de los

hogares, asi como las de las instalaciones en las cuales se desarrollan
i i i i o de servicios y que correspondan

a
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SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL—NUMERAL

Competencia

Y
C.R.A COMPETENCIAS LABORALES

7/ APOYO

MANUAL DE FUNCIONES

PRESENTACION DEL MANUAL

El Manual Especifico de Funciones y Perfil de Competencias de los diferentes
empleos de la Corporacion Auténoma Regional del Atlantico, constituye una fuente
de informacion sobre la misién, responsabilidades, competencias, nivel de
autoridad y decision de los distintos cargos que tiene la organizacion en la ciudad
de Barranquilla y en el Departamento del Atlantico donde realiza sus actividades
administrativas, operativas y de control ambiental, logrande que cada funcionario
conozca para que existe el cargo que ocupa y sus tareas, lo que se le permite
hacer y cudles deben ser sus competencias para un buen desempeno del cargo
que se le ha encomendadc y que hace parte integrante de la estructura
organizacional de |a Corporacion Auténoma Regional del Atidntico.

Este Manual se encuentra orientado en el conocimiento e integracion de las

rrrnanrahilidadan i aamnatanaian ramiiaridan asn Al fin Aa alimnlie sas s mabae

Correo electroénicos

Redes sociales

Cartelera

Intranet - Orfeo

Comunicaciones
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Visite: https://www.crautonoma.gov.co/intranet/calidad.php

&« C @ crautonoma.gov.co/intranet/calidad.php # % ®» 0O a 3
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/ APOYO

Manual del sistema de gestidn
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SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

7/ APOYO
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8 OPERACION

PLANIFICACION
Y CONTROL
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PREPARACION
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8 OPERACION

Compras sostenibles

Adecuacion de estudios previos y
pliegos a requisitos ambientales

Manual de contratistas



SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL —NUMERAL
9 EVALUACION DE DESEMPENO

SEGUIMIENTO,

MEDICION,
ANALISIS Y
EVALUACION




SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL —NUMERAL
9 EVALUACION DE DESEMPENO

4.8Indicadores de desempefio

Responsable Indicador Metodologia (Formula) Frecuencia ”m‘;:f‘ 'é'::: Meta
SEGUIMIENTO, MEDICION, Coorratorso1_| RS W |G o ol o0o % | vt | wo | 1| 119
ANA L I S I S Y EVAL UAC I 0 N (No. de personas que asisten a las
Coordinador SGI C°"?’F”,’a d,e las sensibilizaciones/No. d'e‘;')ersqnas Mensual | Porcentual | 80% 100%
sensibilizaciones programadas a las sensibilizaciones)
*100%

AUDITORIA INTERNA
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SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL —NUMERAL
9 EVALUACION DE DESEMPENO

REVISION POR LA DIRECCION

FORMATO

INFORME DE REVISION POR LA

P,

SJI)

( : R A DIRECCION ssrevs DEGESTION
- - TNTEGRAL -CRA
Regional del Atl = o
Codigo: GM-FT-03 [ version 5 | Fecha: 09/06/2022
EM
Periodo de Revisién por la Direccién s [J=eem A':_‘O
[J1sem [Jzsem Afo
Fecha:
Elaboré:
Revisé:
Parte I. Informacién de Entrada para la Revision
1. El estado de las acciones de las revisiones previas
= 4
2. Cambios en las cuestiones extern integral

2.1 Necesidades y expectativas de las partes interesadas
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10 MEJORA

’ NO CONFORMIDAD Y
ACCION CORRECTIVA
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SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO I1SO 45001:2018



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

El propdsito de un sistema de gestién de la
SST es proporcionar un marco de referencia
para gestionar los riesgos y oportunidades
para la SST. El objetivo y los resultados
previstos del sistema de gestion de la SST
son prevenir lesiones y deterioro de la salud
relacionados con el trabajo a los
trabajadores y proporcionar lugares de
trabajo seguros y saludables

Esta foto de Autor desconocido estd bajo licencia CC BY
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - MODELO GRAFICO

Alcance del sistema de gestion de la SST (4.3/4.4)

Liderazgo y
participacion def| APoyo (7)y H
los trabajadores| ©pPeracion (8)
(5)

|

0
o
>



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO — TERMINOS Y DEFINICIONES

Trabajador: persona que realiza trabajo o actividades relacionadas
con el trabajo que estan bajo el control de la organizacion (3.1)

Participacion: accién y efecto de involucrar en la toma de
decisiones

Consulta: busqueda de opiniones antes de tomar una decision

lugar de trabajo: lugar bajo el control de la organizacion (3.1)
donde una persona necesita estar o ir por razones de trabajo

Contratista organizacion (3.1) externa que proporciona servicios
a la organizacidon de acuerdo con las especificaciones, términos
y condiciones acordados

ATLANTICO
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO — TERMINOS Y DEFINICIONES

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo sistema de
gestidn de la SST sistema de gestion (3.10) o parte de un sistema de
gestion utilizado para alcanzar la politica de la SST (3.15)

Lesion y deterioro de la salud: efecto adverso en la condicion
fisica, mental o cognitiva de una persona

Peligro: fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la
salud (3.18)

Riesgo parala seguridad y salud en el trabajo riesgo para la
SST combinacion de la probabilidad de que ocurran eventos o
exposiciones peligrosos relacionados con el trabajo y la severidad
de la lesion y deterioro de la salud (3.18) que pueden causar los
eventos 0 exposiciones

Riesgo: efecto de la incertidumbre

ATLANTICO
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO - NU

MERAL 4

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

~

COMPRENSION DE LA ORGANIZACION
Y DE SU CONTEXTO

~
COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y

EXPECTATIVAS DE LOS TRABAJADORES
Y OTRAS PARTES INTERESADAS
J

~

DETERMINACION DEL ALCANCE DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA SST

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

) \ Contexto estratégico y analisis

/ de actores para el SG-SST

Alcance cobija a las sedes de
— laentidad en esta primera
fase

Se enmarca en los procesos
del SGC, sobre todo en el
proceso gestidon humana

—
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 5

5.1 LIDERAZGO Y

COMPROMISO

Debe demostrar liderazgo y
compromiso con respecto al
sistema de gestion de la SST

El apoyo en el
cumplimiento de las
directrices, asi como la
asignacion de recursos

Implementar y mantener una
politica de la SST:

- incluya un compromiso para
proporcionar condiciones de
trabajo seguras y saludables

- compromiso para eliminar
los peligros y reducir los
riesgos para la SST

Se ha implementado una
politica del sistema de
gestion integrado,
ademas se tiene una
politica ampliada para el
sst en materia legal

5.3 ROLES,
RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDADES EN LA
ORGANIZACION

Se encuentra tanto en el
manual de competencias
funciones y
competencias laborales,
como en el documento
GH-GI-01 Roles,
responsabilidades y
autoridades del SGI

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

5.4 CONSULTA Y PARTICIPACION DE
LOS TRABAJADORES

Actividades
desarrolladas por sst
para los trabajadores
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO — NUMERAL 5
CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO — NUMERAL 5
CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 6
PLANIFICACION

6.1

6.1.1,6.1.2,6.1.3y
6.1.4
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 6
PLANIFICACION

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGOS PARA LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

&

Cédige: GH-FT-25 Versiént
VALORACION REGQUISITO
PELIGRO EVALUACION DEL RIESGO iy e PERSONAL
IVEL DE HIVEL DE
n::ﬁ:; | MIVELDE [:vn::l;:m HIVEL DE HIVEL DE MVEL D | RiEsGo (ur) | mrERpRETACI SRR e I |
FUENTE ! PELIGRO EXPOSICION DEL HIVEL DE W i 3 GNDELMIVEL | enn | expuEsyne |  PEOR CONSECUENCIA s | Wo % |i6glE-5
CUALITAT CUALITAT (HD'NP) PROBABILIDAL | CUANTITA INTERVEN _ | DEL RIESG LB
v 0 v v 0 v v v - T+ | cuauarr + = - v v v e S-[5-E-
. : Enfermedsd COVID-S. Ifeccisn Respiratoria HO ACEFTABLEO Enfernadad COVID-A3 bfcceibn
Exposiidn 4 agenes boldgcos oomo VIRUS COVD-R [oontawol . i, a0 e eve a graee, gue puec osasiona Mortls ACEPTABIECON|  Todoslos | Respioti Aguds (B delesen gars,
diecto entre personas, contacto con objetos y superficies| Pt i ot o t Hledio (M) E Qesziom (E0) ‘ Bajo (B) 100 ooty 400 " CONTRL S Y &)
contarminadas)en l waslado en vehioulos. ESPECF S .
muete irico L e—
Aocidentes de insio, racluias, contusiones, Toduslor | Accduunes deincio, fracurs,
Conductores cansados 0 etpuestos aviajes largos e aidoes s 1 Biio[6) 2 Qcseionnl (E0) 2 B0 8) 60 Moy grave (163) 1 L] MEORABIE | | e | ol Weddhest R “
Aecidentes de énsio, rastuias, contusiones, Todozlos Aeciduates de trncito, frocurss
: " JORABLE
por [scetacionss, muette. ! Bere) z Ociios(£0) z bl © Mg (i) n i ibsindones | comtuzions, heenciones, e, o
, Ancidentes de Wdnsito, ractinas, contusiones, . Todasloz Aedduntes de trincis, racarss,
Malestado de los vehiculos peidoniy 1 Bip (6) 2 Ocazion (E0) 2 Bijo €] ] My e (M) 5} " BN o | i hedonsone | ©
. Aecidentes de tinsho, fractutas, contusiones, L 5 Todos bor Actidiates ds trincio, radurs,
3 3 2 cioml [ L} . i
Mg ey Iacecaciones, muete. ! ot ‘ . : il ® Weapges 0) “ LA R [ I
Obsticuos: en la via, presencia de peatones, conducidn def Accidemes de rinsio, fracturas, contusiones, Tados loz Acideates de tringito, frocares,
vehioulos por pare de tetcetos lasetariones, muette. ! ) ’ Oak! E0) z i @ Mepgone () = " MERGBER s | comines hesncioneomte. | ¥
Heridas, golpes, muerte, faliga, estrés, Heridhc, golpas, murrte, ftiga, estrés,
6 60, Estados de| N Todoslos | disnisacién de h destreauy precisién.
p on HENEARE
Stentados, secuestro, hurto,vandalismo, terrcrsme, entre otras. | snsiedad olo depresin y astomes del apuato : ) ¥ Seinl) t Bl ] ) » L inbidnes | Enedesdesuinddplo depuidoy |
dgestivo, rsatouos ddapars digustve

Peligro: fuente con un
potencial para causar
lesiones y deterioro de la
salud (3.18)

Riesgo para la
seguridad y salud en el
trabajo riesgo para la
SST combinacion de la
probabilidad de que
ocurran eventos o]
exposiciones peligrosos
relacionados con el
trabajo y la severidad de
la lesion y deterioro de la
salud (3.18) que pueden
causar los eventos o
exposiciones
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 6

FORMATO

PLANIFICACION

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

(Cédigo: GH-FT-23 Versién: 1 Fecha: 15/04/2021
CUMPLE
ORGANISM™ ARTICUL™ TEMA o EVIDENCIA DE
TIPO - | NOMER -~ | ARC - | FECE + EMson " | ESTADC~ | apiican * | ReGULADC ™ CONTENIDO v| &~ CUMPLIMENTO RESPONSABLE ~ | PLANDE ACCIO ~
L lebracisn del de| Celebracién de conirato |aboral|Profesional especializady
lrabao con los trabajedores. en gestion del lalento
Remuneracion sdlarid 2 los|humang
- lrabajaderes de |a Corporacién.
Do | S0 | w |mass | GRS |y | 2u% | ool X
trabgjo
Modificado por e articulo To. de la Ley 50 de 1330, E Celebracion de contralo lizad:
sy texto &3 el siguiente: con |os trabajadores. en gestion del talento)
1 Para que hava coniralo de trabago se requiere quel sdarid 2 los{humano
concurran estos res elementos esenciles: |irabejacores de 2 Corporaciin
268 2 La achvidad persanal del trabajador, es decir, redizads
[ W I Y i T B | Conidolabora [porsimismo; X
i Colombia b La confinusda subordnacién o dependerncia del
rabzio trabgador respecto del empleadar, que faculla 2 éste parg)
exgrle e cumplimiento de Grdenes, en cudquier|
Imormenio, en cuanio al modo, liempo o cantidad de trabao,
& imponere reglamenios, la cual debe mantensrse por
modificedy por e articuo 20, de 1a Ley 50 de 1930 EI Celebracion de contrato [abor
rwevo texto es el siguientey. Se pr que en gestion el talenio
d | esté regic e trabe R bn sdlarid 8 os|humeno
a0 trabajacores de [ Corporacidn
Do | CH0 g |moss | GO0 g | 4| Comsnisod X
trabaio
Modificada por el articulo 30. dz la Ley 50 de 1930, EI Celebracion de corrato |aboral|Profesional
ruevo lexo es e siguiente> EI contralo de trabajo 3| con los trabjadures en gestiin del idenio)
lértrin ijo debe constar siempre por escrita y su duracitn) Remunecacitn sdaid a  los|humano

requisitos legales y otros
requisitos: requisitos legales que
una organizacion (3.1) tiene que
cumplir y otros requisitos (3.8) que
una organizacion tiene que cumplir o
que elige cumplir

ATLANTICO

C.R.A

AMBIENTE



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 6
PLANIFICACION

’, Objetivos de la SST

7 w4 Planificacion para lograr
4 |os objetivos de la SST

Ip=_EREa L ¥ K ™ e

lograrlos

ATLANTICO



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO — NUMERAL 6

Fortalecer la toma de conciencia y
participacion activa en el
cumplimiento de la politica y los
objetivos de nuestro sistema de
seguridad y salud en el frabagjo. (SG-
SST).

Conocer los eventos relacionados
con accidentes e incidentes de
trabajo, resultados de investigaciones
y su incidencia sobre el trabajador.

PLANIFICACION

Contribuir a partir del entendimiento
del Sistema, a su eficiencia y mejora
en su desempeno.

Conocer los peligros y riesgos de SST y
sus acciones de identificacion,
evaluacién y control para evitar
accidentes de frabajo y
enfermedades laborales.

Conocer las implicaciones y
consecuencias potenciales de
incumplir los requisitos de SST.

Promover un alto nivel de percepcion
delriesgo, como capacidad para
alejarse de peligros y riesgos,
reconocer el potencial dano y
consecuencias que pueden generar
y las medidas de prevencion para
evitar o minimizar su impacto sobre la
vida y salud del frabajador en el
dmbito laboral y fuera de el.

S

ATLANTICO *
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 6
PLANIFICACION

Reforzar el conocimiento de los
deberes y derechos de |os
trabajadores en relacion con el
sistema general de riesgos
laborales.

Comunicar el proceso de

identificacion, evaluacion,

valoracion y control de los
riesgos laborales.

Comunicar aspectos claves de

la implementacion del sistema

de gestion en seguridad y salud Fomentar ambientes de
en el trabajo (actividades de consulta y participacion en

promocion y prevencion y relacion con el sistema de
cumplimiento de la gestion en seguridad vy salud
normatividad legal aplicable, en el trabagjo.
procedimientos, etc).

S

ATLANTICO * :

AMBIENTE



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 7 APOYO

axn M-

i Toma de
Recursos Competencia .
conciencia
., Informacion
Comunicacion
documentada




Competencia

Y
C.R.A COMPETENCIAS LABORALES

MANUAL DE FUNCIONES

PRESENTACION DEL MANUAL

El Manual Especifico de Funciones y Perfil de Competencias de los diferentes
empleos de la Corporacion Auténoma Regional del Atlantico, constituye una fuente
de informacion sobre la misién, responsabilidades, competencias, nivel de
autoridad y decision de los distintos cargos que tiene la organizacion en la ciudad
de Barranguilla y en el Departamento del Atlantico donde realiza sus actividades
administrativas, operativas y de control ambiental, logrando que cada funcionarie
conozca para que existe el cargo que ocupa y sus tareas, lo que se le permite
hacer y cudles deben ser sus competencias para un buen desempeno del cargo
que se le ha encomendadc y que hace parte integrante de la estructura
organizacional de |a Corporacion Auténoma Regional del Atlantico.

Este Manual se encuentra orientado en el conocimiento e integracion de las

rrrnanrahilidadan i AamnataRAian ramiiaridas aan Al fin As Almnlie san (e mabas

Correo electroénicos

Redes sociales

Cartelera

Intranet - Orfeo

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 7 APOYO

Comunicaciones

C.R.A

ATLANTICO

AMBIENTE



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 7 APOYO

Mapa de procesos Calidad

Manual del sistema de gestidn

rad
Mapa de procesos i

Boletines de la Calidad

e A S P 1] Biblioteca de calidad
Formatos comunes
Para consultar
Informacion del
Sistema de

Gestion de SST,

GESTION DE GESTION ADQUISICION i .
meea W ciers | SUmioico ] pocumentau e siewes v § SSSTION 0 seleccione:
ESTRUCTURA Y DE ARCHIVO SERVICIOS
<
<

I EVALUACION |

ATLANTICO 7%

C.R.A
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SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 7 APOYO

Gestion Humana

PROCEDIMIENTOS INSTRUCTIVOS Y GUIAS

Calidad

hanust del

integrado
Mapa de Procesos

Norma NTCGP 1000:2009

Biblioteca de calidad

Forma

Comunes

En este
consultar

documentada que requiera

sitio, Ud. Puede

la informacion

ATLANTICO

AMBIENTE



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 8 APOYO

Preparacion
y respuesta
ante
emergencias

Planificacion
@ v control
operacional




SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 8 APOYO

Generalidades

Eliminar peligros y
reducir riesgos para
Planificacion la SST
y control

operacional . :
Gestiéon del cambio

Compras



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 8 APOYO

CORPORACION REGIONAL AUTONOMA DEL ATLANTICO

C.R. A.

PLAN DE ATENCION DE '
EMERGENCIAS Y EVACUACION

ELABORADO POR:

La organizacion debe establecer,
implementar y mantener procesos
necesarios para prepararse y para
responder ante situaciones de
emergencia potenciales

ATLANTICO

————

C.R.A

AMBIENTE



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO — NUMERAL 9
EVALUACION Y DESEMPENO

ision por la direcciéon



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO — NUMERAL 9
EVALUACION Y DESEMPENO

FORMATO
INFORME DE REVISION POR LA sgl
C . R.A DIRECCION
C “orporacion AutdnNnoma
Reglenal del At <o Cédigo: GM-FT-03 [ version:s | Fecha: 09/06/2022 .
. . L. []1sem []2sem Afio
Periodo de Revisién por la Direccién O] 1 cem Dy sen Aflo

Fecha:

Elaboré:

Reviso:

Parte I. Informacion de Entrada para la Revision

1. El estado de las acciones de las revisiones previas

DA~ 14
2. Cambios en las cuestiones externas e infernas.que sean peftinentes al Sistema de gestion integral
S

2.1 Necesidades y expectativas de las partes interesadas

ATLANTICO

C.R.A

AMBIENTE



SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - NUMERAL 10
MEJORA

Incidentes, no |58 |
conformidades [ 4 & =
y acciones
correctivas

Generalidades

Mejora
continua

C.R.A

ATLANTICO 7%

AMBIENTE



GESTION DOCUMENTAL



GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de actividades administrativas, técnicas,
procedimientos y conocimientos aplicados por las personas
a los documentos en cualquier soporte (fisico-electronico),
que contienen informacion; desde su planeacion,
produccion y/o recepcion hasta su destino final, con el
objeto de garantizar el adecuado uso, manejo, conservacion
y acceso a la informacion generada por una empresa o
institucion y desarrollada por los actores sociales (internos-
externos) que interactuan en ella.

————

C.R.A

ATLANTICO

AMBIENTE



CONCEPTOS
DATO, INFORMACION, CONOCIMIENTO .

. los datos son simbolos que describen hechos, condiciones, valores o situaciones. Un dato
puede ser una letra, un numero, un signo ortografico o cualquier simbolo y que representa una
cantidad, una medida, una palabra o una descripcion.

LA CRA recolecta datos de los usuarios, por ejemplo: MARINA LOPEZ, CALLE 36 #75-28,

314356897, Santo Tomas, natural, W INFORMACION
L ) 0

:es un conjunto de datos procesados y que se relacionan, datos que tienen sentido.
Los datos recolectados anteriormente se identifican para tener sentido y utilidad para la

entidad.
NOMBRE: MARINA LOPEZ

Persona: Natural
DIRECCI()N- CALLE 36 #75'28 Esta foto de Autor desconocido estd bajo licencia CC BY-SA

NUMERO CELULAR: 314356897

Municipio : Santo Tomas
: Se refiere a la comprension de la informacion que se tiene, como debo utilizarla,

para qué, con qué personas, entre otros aspectos. CRA Sl

AMBIENTE



IMPORTANCIA DE LOS DOCUMENTOS PARA LA
ENTIDAD Y LOS INTEGRANTES

+» Conocer la informacién contenida en
los documentos (fisicos y/o
electrénicos) producida y recibida por
la entidad, en el cumplimiento de sus
funciones.

*» Disponer oportunamente de Ia
informacioén para toma de decisiones.

« Para el control de la calidad y los
procesos establecidos.

+» Ahorro de costos, tiempo.

+ Garantizar el derecho de acceso a la
informacion para todos.

* Recibir y entregar de manera
oportuna las actividades que son
esenciales para la consecucion de
los objetivos misionales.

“PRINCIPAL’

Valores en la
persona

Esta foto de Autor desconocido estd bajo licencia CC BY-NC-ND

C.R.A

ATLANTICO

AMBIENTE



CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

» Expedientes en tramite, activos, de continua
consulta y sin resolucion o fin de tramite

Archi tic o
rchivo gestion iniciado.

Archivo central « Expedientes con tramite resuelto, de consulta esporadica.

» Expedientes que hacen parte de una seleccion especial
de la entidad, para consulta de investigadores,
consultores, entre otras personas.

Archivo
histoérico

ATLANTICO

————

C.R.A

AMBIENTE



iComo funciona la Gestion Documental?

Planeacion

Valoracion o
produccion
Documental

Preservacion
a largo plazo
Disposicion
Final

Gestidony
tramite

. .7

organizacion

O (] ) ATL egﬁso * =
C.R.A RESPIRA

AMBIENTE

Transferencias



iComo funciona la Gestion Documental?

Valoraciéon
Documental

Preservacion a
largo plazo

Disposicion
Final

Planeacion

produccion

Gestiony
tramite

Organizacion

Transferencias

Desde la identificacion de las
necesidades, ajustes requeridos vy
actualizaciones de los
documentos, conforme se
presentan los cambios y/o
mejoras en el sistema.

Elaboracion de documentos, tipo
de letra, tamafo, imagen
corporativa, formatos, control de
versiones, firmas autorizadas,
forma de ingreso a la entidad.

Recepcion de documentos,
verificacion, radicacion,
distribucion, acceso y consulta de
los  mismos, respuestas a
solicitudes internas y externas.

{ee] *
CRA | RESPIRA

AMBIENTE



iCoOmo funciona la Gestion Documental?

. Conformacién o
expedientes  (fisicos, electrénicos,
hibridos)

. Organizacion de los
documentos en orden cronoldgico,
alfabético, numérico, mixto, teniendo en
. . 7 cuenta las caracteristicas de los

O rga n |za C | O n expedientes de cada Subdireccion.

. Andlisis de informacion y

depuracion.

. Limpieza

. Foliacion e indice

electrdénico, segun el caso.

. Elaboracion y actualizacion

de inventarios documentales

TranSfe renC|aS .Es el proceso mediante el cual, una vez el

tramite que generd un expediente ha finalizado
y segun lo estipula el tiempo de conservacion,
se deben pasar los archivos de gestion
(oficinas), al archivo central (custodia), para
garantizar su acceso y recuperacion , cuando
sea necesario. SiaLaRs

aniawmico K

 AMBIENTE



iCoOmo funciona la Gestion Documental?

Disposicion
final

Preservacion

a largo plazo

/

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en la

normatividad y en las Tablas de Retencién documental..

4

SPIRA

AMBIENTE



iComo funciona la Gestion Documental?

Valoracion

documental

S amanTico
e —t—

A
E.R,:A RESPA"!'QE"“E



Propodsitos de la Gestion Documental.

Evidenciar la toma de decisiones de las personas en un
lugar y tiempo determinado.

dPermitir conocer a la sociedad en general, la historia
institucional y la de sus integrantes a través del tiempo.

dConstituir como parte del conocimiento adquirido de las
experiencias y relaciones de los iIntegrantes y la
comunidad, plasmado en los documentos.

dMostrar los objetivos propuestos y alcanzados en las
distintas administraciones de la CRA.



Da click en cada link, para ver los videos propuestos. (CLICK 12

D

https://www.youtube.com/watch?v=5Myvd26Vkv4 _
https://www.youtube.com/watch?v=5N1R7Qx8CCk _

g ot compuarcrtverspowsec [PPSR

ATLANTICO *

AMBIENTE

CRA



» https://docs.gooqgle.com/forms/d/1c3lviLStsereloNHhpjON3958KCc
PEYO gSa 4r2BIl8/edit

iGracias por tu apoyo en este proceso!
FABIOLA DUQUE ZAPATA .
Coordinadora Proceso de Gestion Documental y de Archivo



GESTION DE RIESGOS



GESTION DE RIESGOS

Todas que todas las organizaciones independientemente
de su tamano y naturaleza estan expuestas a diferentes
riesgos o eventos que pueden poner en peligro su
existencia

El gobierno nacional introduce en las entidades publicas
el concepto de Administracion y/o Gestién de Riesgos, el
cual se define como “Un proceso efectuado por la Alta
Direccion de la entidad y por todo el personal para
proporcionar a la administracion un aseguramiento
razonable con respecto al logro de los objetivos. El
enfoque de riesgos no se determina solamente con el uso
de la metodologia, sino logrando que la evaluacion de los
riesgos se convierta en una parte natural del proceso de
planeacion” 1

ATLANTICO

————

C.R.A

AMBIENTE



POLITICA DE ADMINISTRACION
DE RIESGOS

La corporacion Autonoma Regional del Atlantico CRA esta comprometido
con el fortalecimiento de la cultura de la prevencion. Por lo tanto, dentro
del Sistema de Gestion Integrado de la Entidad, se identifican y se
gestionan los riesgos que puedan afectar el cumplimiento de la ley, la
mision, los objetivos estratégicos, el manejo eficiente y transparente de los
recursos y la satisfaccion de los grupos de interés

AMBIENTE



ALGUNQOS CONCEPTOS

Administracién de Riesgos: Conjunto de elementos de control que al
interrelacionarse, permiten a la entidad publica evaluar aquellos
eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan afectar o
impedir el logro de sus objetivos institucionales

Aceptar el riesgo: Decision informada de aceptar las
consecuencias y probabilidad de un riesgo en particular

Tipos de Riesgos: Estratégicos, de imagen, Operativos, Financieros,
de Cumplimiento, Tecnologicos y de Corrupcion.

Evaluacion del control: Elemento de control que, basado en un
conjunto de mecanismos de verificacién y evaluacion, determina
la calidad y efectividad de los controles internos a nivel de los
procesos y de cada area organizacional responsable

Reduccién del riesgo: Aplicacion de controles para reducir las
probabilidades de ocurrencia de un evento y/o su ocurrencia

ATLANTICO

————

C.R.A

AMBIENTE



MAPA DE RIESGOS

MAPA DE RIESGO INSTITUCIONAL Y DE CORRUPCION - PROCESO: GESTION DEL MEJORAMIENTO

Corporacion Autdnoma
Regional del Atlantico

Codigo: GM-MP-01

Version: 4

Fecha: 11/11/2020

7

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

Contexto Externo
Situacion Prosentada o Probable

Priorizacion

Factor

Contoxto Intorno
Situacion Presentada o Probable

Priorizacion Factor

Contexto del Proceso
Situacion Presentada o Probable

Priorizacion

—— (Corfiarse s coneyided Goblornoy  [NGmero de cargos insuficentss para atender s
yeultural  |Criss santaria yio de orden pibico que genera intervencion del Estads "T"“I'" ' eboyes iiklonslee Madia. | Disefio del Proceso L y
on el desarrolo de las actvidades de a Enticad i
Contextuaizacidn y achmizacion del codigo de|
3 i Politicas, objetivos |ética y buen gobiemo (redefin principios|
Politicos |Estabilidad inssitucional por factores poliicos Modia yostratogias _|estatégios y wiokigoos) Meodia  |Objetivo dol Proceso ) p
Capacidades  [Capacidad técica del personal, alo nivel
i
Legalos  |Cambios Normativos que fortalezcan el ejercicio misional de I entidad Media (Recursosy  |educativo cuaificacin del capital humano con o Macacciincen;; |Oniit o apeeint de!m;n::dw e on chon piocesas, 0 nfomacice g6 sania 98
conocimiento) |que cuera  entdad otros procesos  [insumo para posteriores s 0 sequimientos.
No se encuentran adopiados lodos Ios sistemas|
Ay jde informacidn requeridos para fortalecer la)
d dad
::',:“:lw g oroorss por Sistomas do 774360 misknaly doapoyo de b enkad, ol Modia
Financiero Modia informacin | condiciones de trabajo presencial como el T del Si d libn por parte de los funcionarios y colaboradores. Modia
Disminugidn en los recaudos por chogques institucionales. o,
|Acceso a la informacion.
Poco uso de ks heramientas tecnoldgica
[Desconocimiento o uso inadecuado por parte de los usuarios de fas| Cultura  disponibies.
Tecnoldgico |herramientas tecnolgicas con que cuenta la entidad. Media Organizacional Modia i ‘Asocludos delos i @ instrumentos asociados al proceso Media
Débil sentido de pertenencia, frente a actividades|
adicionales a las funcionales.
que ¥ por tanio las Fata de oportnidad en los pagos de los| dol [Incumpiimis ¥ del proceso, por parte de
Econdmico (- neterencias delsecior elctico Financleros | meromisos firancieros de a entdad e Procoso  [Ios contatistas y uncionarios respectivamente
Normas,
Ninguna a ba fecha directricasy
Sistema de Gestion de la Caidad certficado) Comunicacién onir
Competitivo (Craacitn o existencia de una rueva anfidad que dsminuye el dsa d8 modelos g | desde 2015 fos procesos Deficiencia en i circulacién de la informacidn entre los procesos
urisdiccion de la corporacién 'm’“
Profundidad y
la [Posib L] d del mapa Media

Contexto: Definicion
de los parametros
internos y externos
que se han de tomar
en consideracion para
la administracion del
riesgo

ATLANTICO 7C

C.R.A
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MAPA D E Rl ESG OS dentificacion  del  riesgo:

Elemento de control, que
posibilita conocer los eventos

oot s ussosreso i s | potenciales, estén o no bajo el
control de la entidad publica,
que ponen en riesgo el logro de
—— su misién, estableciendo los
Fakta de sensibiizacion de
la aka dreccion frenle a\‘wmmc.m bl
i agentes generadores, las
Desconscimieno e et actidades del sisema &
il I s s T " causas y los efectos de su
[Comracn gl fa Cororacin - [capackaciones, Pirdda o susprcidn de| i Nd’l‘ Indckin rR’W‘ & s | o | Rew [ socaizaénredan i il c*ﬁ;ﬁy& .
fochamiuly, s mqmmm yelFata do compronisa con of 8 AN m!masesmyzc:amseg}n | i r&mmgm ocurrencia
:mﬂ&mg Cotaits st do goskn oo Blp, o jb estaecco en ¢l Pan d¢
a Caidad, calidad. wndie: :shackess *|Capactacion d¢ la corporacion.
P i v Analisis de riesgo: Elemento
de control que permite
1ot o establecer la probabilidad de
A il —— ocurrencia de los eventos
| (tosia . 850y Mejoramento) os ca tas de H H
2Em;mg&mw:.E.amumgﬁwgg:?;m;m | (B ] e e |, o . positivos y/o negativos y el
ot el N e U impacto de sus consecuencias,
oerfficacin. e 7 re
ot calificandolos y evaluandolos a
il fin de determinar la capacidad
I— by & 8 I o e T de la corporacion para su
revisiones del sistemal E:;:; mtzanecmwm;:;:mqmmmmm ;ﬁi‘-ﬁz‘ Rewnones con la aka Zonade | Presentacion e informe i [:m Secretarla General t e .
w‘;ahwm;* Operativo cocednady delvmuiercs o0 b|Fols de dendicackn do| ¢ 2 }M*_Gmmamnwﬁw & 3 1 m uer;:\.s?ﬁrh oot rkomes Czﬁmd&::u acep aCIOn y manejo
i enidsd kg A ora 13 iformes do gestn l Consei| degestinen
do gestion de la caidad - pagina Web
1 Procedmienio )

- ods
ATLANTICO 7%
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MAPA DE RIESGOS

e ACCIONES ARTICULACION CON EL SISTEMA DE GESTION Y ., .
SEPLACINE e soin— comesrs omos Evaluacién del riesgo:
Proceso utilizado para
determinar las prioridades de la
Bt & & Administracion  del  Riesgo
Faaamammaemwm b .
- e 1 Yo w4 comparando el nivel de un
e I e e I ! s R determinado riesgo con
f Corporacion del Esvatigen Pérdida o suspencidn de i 2 Zona & 3 2 Riesgo | Sociaiizacitn inmediata, NA NA Coordador dol Sistama ,
el R e — R Mot | ot ot respecto a un estandar
Sisiama de Gastin do Contratistas sismdcqeswndehmmm o byos Jlo establecido en el Plan de .
o . s S oot naaon determinado
iorizacion o&ms'=a s 08 ”“”‘."
:‘Owcln: * :’;xxﬁﬂ“”“@"
La no formiacidn e
de un plan|
de accidn donde  se . .
— s e m oo o o Controles para el riesgo:
en 3 ep‘ngmylmpﬂmon cal 5 . .
i g S WL Sl || GO P - B o Tl T —— Conjunto de acciones tomadas
:sé\:;:e&smde la Corporacién 5 Gesinde Caidad Caldad Mm!snkmoeam. Modsrada documentos w:cmm o Gestn iagraco . .
' L s s e N para eliminar la(s) causa(s) de
;ﬁ:;“ﬁ&: una no conformidad o situacion
no deseable potencial o
Incurpimiento  de | 1 oo o v, Programa y Pian
mrs:nmi g:g:: m':amcmmm;::mh i to o oade |- Reuniones con la alta) Zonade | Presentacion de informe NA E:ﬂk Secretarla General ! deteCtada
b ok ORea0 \orady de|nsuficense  en  lfFota o ettacin 6o * | Riesgo Al | 3550 pra ek e SGC. 8 ] m ik audioa, lomes cﬁxmm‘:"
o eniad ol b it {3 nformes de gesnal Conse mﬁ;‘“
[Directvo.
1. Procedmienio o)
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MAPA DE RIESGOS

Accion Correctiva:

DENTFICACION DE RESG0S ANALIS DE RESGO EVALUACION DEL RESGO m” mmm;:;m““‘m" C . d ]
onjunto e acciones
tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no
Do &0 b .
e
o s o frn conformidad detectada u
Desconccimenty de it ctidaces del sitema | . vy
e LY P = - otra situacion indeseable
Comoracion del la Corporacidn  [capacitaciones, Pitdda o suspencid ce oeaga |- Induocién  Reinduccién, Resgo | Socaizacén nmedata, Secretaria General |
A Es 2 s [Socakacen yo Copactacines| 55 | 3 | 2 . NA A o Sstema
1""""““';“"’ - S S yo{Fota s corpronis con o] - 22N * ~,m"a’ém’$ww R ki : ﬁmﬂm
:nmm ¢ Gastn o Coriraistas ~ [sstema de gesin ce Bl s o establecido e el Plan de
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MEDICION DE LOS PROCESOS



INDICADORES

La importancia del control de gestion sobre los programas, planes y
proyectos se sustenta en los recursos limitados de las entidades y en el
reconocimiento del derecho que poseen los ciudadanos y usuarios de
los bienes y servicios publicos a conocer sobre el fin ultimo y el impacto
de dichos recursos

Es importante mencionar que para trabajar con los indicadores es preciso
establecer todo un sistema que comience desde la adecuada comprension
del objetivo o de las caracteristicas de los procesos hasta la toma de
decisiones apropiadas para fortalecer, mejorar y en los casos que sea
posible innovar respecto a los planes, programas, proyectos y procesos de
los cuales dan cuenta
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[| sgl
W SiSTEMA DE GESTION
| INTEGRAL-CRA

Garantizar la
sostenibilidad en la
estructura intema,
funciones y
operatividad intera
dela

Entes de control,
usuarios,
proveedores y

Corporacién funcionarios
Auténoma Regional
del Atlantico.

Asequrar |a revision

del Sistema|
de Gestion a través
de las auditorias
internas y deméas
herramientas
necesarias de
control y mejora,
safisfaciendo las
necesidades del
cliente y de la
Corporacion

Coordinar el
seguimiento a los
procesos de la
entidad, a través de
las heramientas de
control a fin de
garantizar el
mantenimiento y
mejora del Sistema

de Gestion Integral | A

% de encuestas con Revision y
Nivel de Satlsfa_ccu':n Profe_&«_)nal rne'fls de 4 aspectos Semestral | Porcentual|  80% 0% tabulacion de
de los usuarios Especializado | calificados en grado las encuestas
cuatro (4) o adelante diligenciadas
(Planes o acciones
onessdoplaces | Resposabosco | SRR oy
2:2:::]":21":;:?;2 g:sf;.es ‘:f:;,l indicadores / Semestral | Porcentual |  80% 95% cumplidas y
by Aty Indicadores que no acciones
HiCeidorss BepeCiaizto cumplieron la meta) adoptadas
*100

* 9

Indicador: Es una
representacion (cuantitativa
preferiblemente) establecida

mediante la relacion entre dos o
mas variables, a partir de la cual
se registra, procesa y presenta
informacion relevante con el fin
de medir el avance o retroceso
en el logro de un determinado
objetivo en un periodo de tiempo
determinado.

Tipos de indicadores:
Eficiencia, Eficacia y Efectividad

Metodologia: Formula para
calcular el resultado del indicador
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Seguimiento del Proceso

et I Responsable
. ’ o : i
o d? l.a il ariss Objetivo de Calidad| ~ Objetivo del Proceso Fac}ot = bl del Met?d? = Frecuencia o sig_y
Estratégica Interesadas seguimiento Control aeg i seguimiento Evaluacion
Revision del programa :
Asequrar la revision Cumplimiento en la PR 8| P y plan de auditoria mﬁlﬁg%gjg
continua del Sistema ejecucion de las JrEMa Y pa : frente a la evidencia Anual ;
N \ auditorias intemas | Especializado auditoria, frente
de Gesfion a través auditorias intemas de la ejecucion de la alos criterios
’ ; de las auditorias | Coordinar el sequimiento a los auditoria
Garantizar la sostenibilidad en la ; :
Entes de control, | intemas y demas procesos de la entidad, a
estructura intema, funciones y : ) :
usuarios, heramientas | traves de las hemamientas de
operatividad intema de la :
y y proveedores y necesarias de control a fin de garantizar el
Cofcieci Alinoisa Ragirel funcionarios control y mejora, | mantenimiento y mejora del ;
del Miantico. woymepr, | m y ey Realizaciin da s Revision de las actas
satisfaciendo las | Sistema de Gestion Integral Actas realizadas de de reunion del Comité
necesidades del actas de Comite } } Verificacion de
Comité Institucional | Profesional Institucional de
dlientey dela Institucional de d Gestiony Especiaizado |Gestion y Desempeio Semestral los resultados
Corporacion Gesaing Desempefio ara el sequimiento fot e ke
Desempefio 4 p 9

del SGI

Factor de seguimiento:
criterio para revisar
cualitativamente el
cumplimiento del objetivo
del proceso. Entregan
informacion asociada al
juicio que se realiza una
vez culminada la accion
o intervencion.

Parametro de control:
criterio para revisar
cualitativamente el
cumplimiento del objetivo
del proceso
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