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RESOLUCION No 298 7 de 2008

‘“Por la cual se adopta el Manual de la Cali;dad de la Secretaria Distrital de Ambiente”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE
I _
En ejercicio de sus atribuciones legales y efn especial las que le confiere el literal O del
articulo 6° del Decreto 561 de 2008; y

|
CONSID.?RANDO

|
De conformidad con los literales b) y I) del articulo 4 de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se
establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones”, se deben implementar como elementos del Sistema
de Control Interno Institucional la definicion de politicas como guias de accién y
procedimientos para la ejecucion de procesos' asi como, la simplificacién y actualizaciéon de
normas y procedimientos, ;
Que el articulo 6 del Decreto 561 de 2006 del Alcalde Mayor de Bogota D. C., "Por el cual se
establece la estructura organizacional de la Secretaria Distrital Ambiente., se determinan las
funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones”, fija la estructura
organizacional de la Secretaria Distrital de Ambiente y faculta al Secretario Distrital de
Ambiente para dirigir el desarrollo institucional y de sus funciones, formulando politicas v
orientando sus planes, programas y proyectos para lograr el cumplimiento de su misién y
objetivos institucionales, empieando los instrumentos administrativos, legales, financieros, de
planeacion y gestidon a haya Iugar mcluyendo la delegacion de las funciones que considere
pertinente.

El literal m del articulo 7 ibidem, consagra como una de las funciones de la Oficina de
Planeacion Corporativa, “Elaborar y actualizar el Manual de Procesos y Procedimientos, en
coordinacion con las dependernicias responsables de cada proceso”.

Que la racionalizacién de los tramites, métodos y procedimientos se constituye en una
herramienta fundamental para el Sistema de Gestién de la Calidad y el mejoramiento de la
funcion publica, al facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, la
delimitacién de responsabilidades, la induccidn del empleado en su puesto de trabajo, la
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definicion de controles internos y el desarrollo de los sistemas de informacién en los
procesos misionales y administrativos de la Entidad.

Que el requisito 4.2.2 de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica NTCGP
1000:2004, establece que la organizacién debe establecer y mantener un Manual de la
Calidad que mcluya

» El alcance del Sistema de Gestion de Calidad, con los detalles y justificacidon de cualquier
exclusion. .

¢ Los procedimientos y documentos establemdos para el Sistema de Gestion de la Calidad,
o referencia a los mismos.

« Descripcidn de la interaccion entre procesos del Sisterna de Gestion de la Calidad.

En los términos expuesto, esta Secretaria debe establecer el Manual de la Calidad de que
trata la norma técnica arriba enunciada, objeto de revisién y aprobacion por el Representante
de la Direccion, en aras de garantizar el ejercicio adecuado de la Gestidn encomendada a
esta Entidad.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual de la Calidad de la Secretaria Distrital de
Ambiente, el cual para todos los efectos legales forma parte integral de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. La actualizacién del Manual de la Calidad debera efectuarse por la
Oficina de Planeacién Corporativa.

ARTICULO TERCERO. Es responsabilidad del Subsecretario y de los Responsables de
cada Proceso, Directores y Jefes de Oficina, velar peor la administracion, divulgacion y
mejoramiento de! Manual de la Calidad.
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ARTICULO CUARTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolucion la Resolucion N°©
2839 del 20 de septiembre de 2007, expedida por el Secretario Distrital de Ambiente.

Proyecto:

Revisidn Técnica:

Revision Juridica

——PUBLIQUESE-Y-CUMPLASE.
Dada en Bogota, D. C. alos 0§ 1 SEP 2008

N ANTONIO NIEYO ESCALANTE
Secretario Distrital de Ambiente
A

\
William Valgerrama Gutiérrez \" '
Profesional Oficina de Planeacion Corporativa-
Dr. Juan Carlos Rencancio Cha:eE' v ; E -

W Dra. Alexandra Lozano Vergar
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0. INTRODUCCION

Ef presente Manual de |la Calidad establece y describe el Sistema de Gestién de la Calidad de la
Secretaria Distrital de Ambiente, bajo los parametros de la Norma NTCGP 1000:2004, con el fin
de que los servidores pulblicos o usuarios! en general comprendan su estructura y
funcicnamiento, encontrandose la descripcion geheral de los procesos y sus interacciones,

Los procesos estan clasificados en procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
Evaluacién y se desagregan en los diferentes procedlmlentcs permitiendo establecer el paso a
pasc para su desarrollo y operativizacion. @

|
El presente manual incluye el alcance del sistema de gestidn de la calidad, referencia de los
procedimientos documentados, establecidos para el sisterna de gestion de la calidad y la
descripciéon de la interaccion entre los procesos del Sistema de Gestibn de la Calidad,
cumpliendo con los estdndares de calidad de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién
Puablica NTCGP 1000:2004. *

1

El Sistema de Gestion de la Calidad contenido en el presente Manual de la Calidad esta
adecuado a los requisitos establecidos en Ia Norma NTCGP1000:2004, aunque su
Implementacién por si misma no garantiza la perfeccuSn de los servicios prestados se cuenta
con el compromiso y concurso de todos Ios‘ser\ndores plblicos de la entidad, para el
mantenimiento y mejora continua en nuestro SGC, los procesos y productos, para asi cumplir
con las necesidades y expectativas de nuestros clientes y usuarios en general.

Ilgualmente, en este Manual se documentan requisitos importantes del Sistema de Gestidén
como san la politica y los objetivos de calidad, entre otros.

i i sl b ol e e s e RN
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1. NATURALEZA, OBJETIVO Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
AMBIENTE

1.1. Naturaleza

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 5681 de 2008, la Secretaria Distrital de Ambiente es
un organismo del Sector Central del Distrito Capital con autonomia administrativa y financiera.

1.2.  Objeto

Corresponde a la Secretaria Distrital de Ambiente orientar y liderar la formulacién de politicas
ambientales y de aprovechamiento sostenible de los recursos ambientales y del suelo,
tendientes a preservar la diversidad e integridad del ambiente, el manejo y aprovechamiento
sostenible de los recursos naturales distritales y la conservacion del sistema de éreas
protegidas, para garantizar una relacién adecuada entre la poblacién y el entorno ambiental y
crear las condiciones que garanticen los derechos fundamentales y colectivos relacionados con
el medio ambiente.

1.3. Funciones Generales

La Secretaria Distrital de Ambiente tiene las siguientes funciones:

a. Formular participativamente la politica ambiental del Distrito Capital.
b. Liderar y coordinar el Sistema Ambiental del Distrito Capitai -SIAC-.

c. Liderar y Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de
desarrollo medio ambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades
integrantes del Sistema Ambiental del Distrito Capital -SIAC-. y en especial, asesorar a sus
integrantes en la definicién de los planes de desarrollo ambiental y en sus programas y
proyectos en materia de proteccién del medio ambiente y los recursos naturales renovables, de
manera que se asegure la armonia y coherencia de las politicas y acciones adoptadas por el
Distrito.

d. Ejercer la autoridad ambiental en el Distrito Capital, @n cumplimiento de las funciones
asignadas por el ordenamiento juridico vigente, a las autoridades competentes en la materia.

e. Formular, ajustar y revisar periédicamente el Plan de Gestién Ambiental del Distrito Capital y
coordinar su ejecucion a través de las instancias de coordinacion establecidas.
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f. Formular y orientar las politicas, planes y programas tendientes a la investigacion,
conservacion, mejoramiento, promocion, valoracién y uso sostenible de los recursos naturales y
servicios ambientales del Distrito Capital y sus territorios socio ambientales reconocidos,

g. Promover planes, programas y proyectos tendientes a la conservacion, consolidacion,
enriquecimiento y mantenimiento de fa Estructura Ecolégica Principal y del recurso hidrico,
superficial y subterraneo del Distrito Capital. '

h. Formular, implementar y coordinar, con Visidn integral, la politica de conservacién,
aprovechamiento y desarrollo sostenible de las areas protegidas del Distrito Capital.

Definir los lineamientos ambientales que reglrén las acciones de la administracion publica
dlstrltal

j. Definir y articular con las entidades competentes, la politica de gestion estratégica del ciclo del
agua como recurso natural, bien publico y elemento de efectividad del derecho a la vida.

k. Formular, ejecutar y supervisar, en coordinacion con las entidades competentes, la
implementacién de la politica de educacién ambientat distrital de conformidad con la normativa y
politicas nacionales en la materia.

l. Ejercer el control y vigilancia del cumplimiento de las normas de proteccion ambiental y
manegjo de recursos naturales, emprender las :acciones de policia que sean pertinentes al
efecto, y en particular adelantar las mvesttgacmnes e imponer las sanciones que correspondan
a quienes infrinjan dichas normas. .
m. Implantar y operar el sistema de informacién ambiental del Distrito Capital con el soporte de
las entidades que producen dicha informacion.

n. Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de planes, programas y proyectos
ambientales relacionados con la planificacidn urbanistica del Distrito Capital.

o. Coordinar las instancias ambientales de los procesos de integracién regional.

p. Disenar y coordinar las estrategias de mejoramiento de la calidad del aire y |la prevencién y
correccion de la contaminacion auditiva, visual 'y electro magnética, asi como establecer las
redes de monitoreo respectivos

q. Fortalecer los procesos territoriales y las organizaciones ambientales urbanas y rurales.
r. Realizar el control de vertimientos y emisiones contaminantes, disposicion de desechos

solidos y desechos o residuos peligrosos y de residuos toxicos, dictar las medidas de correccion
o mitigacion de dafios ambientales y complementar la accién de la Empresa de Acueducto y
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descontaminacion, en coordinacion con la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos.

s. Ejecutar, administrar, operar y mantener en coordinacién con las entidades Distritales y
territoriales, proyectos, programas de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuya
realizacion sea necesaria para la defensa y proteccién o para la descontaminacién o
recuperacion del medio ambiente y los recursos naturales renovables.

t. Promover y desarrollar programas educati{fos, recreativos e investigativos en materia
ecolodgica, botanica, de fauna, medio ambiente y conservacién de los recursos naturales.

u. Desarrollar programas de arborizacion y ornamentacién de la ciudad, en particular de
especies nativas, coordinar con las entidades competentes y efectuar el registro e inventario en
estas materias. :

v. Aprobar el plan de arborizacién urbano de la ciudad cuya formulacién estara a cargo del
Jardin Botanico José Celestino Mutis. .

w. Formular y coordinar la difusion de la politicai rural en el Distrito Capital y brindar asistencia
técnica y tecnoldgica, agropecuaria y ambiental a los productores rurales.

x. Trazar los lineamientos ambientales de conformidad con el plan de desarrollo, el plan de
ordenamiento territorial y el plan de gestion ambiental.
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2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El plan estratégico institucional 2008-2011 de |la Secretaria Distrital de Ambiente, nace con
la finalidad de dar respuestas a las demandas y retos que se establecen en el ambito ambiental

como autoridad del Distrito Capital.

El plan pretende mostrar el camino que llevara al SDA hacia una institucién que lidere |a
gestion ambiental territorial en marco del distrito capltal con una proyecc:én en tiempo y espacio
para fortalecer y controlar los factores de deterioro de los recursos naturales del Distrito Capital.

La implementacién y seguimiento del Plan Estratégico Institucional 2008- 2011. Sera
imprescindible la participacién y esfuerze de todo el capital humano de la entidad, alineandose
con la estrategia definida y actuando con el compromiso no sélo de hacer las cosas bien, sino
de hacerlas con una permanente preocupacién de satisfacer las necesidades de sus
usuarios y con la seguridad y la confianza del beneficio del Distrito Capital.

2.1. Misidn

La Secretaria Distrital de Ambiente (SDA) es la autoridad promotora del desarrollo sostenible y
el ambiente sano en el Distrito Capital para elevar la calidad de vida de sus habitantes. La SDA
auspicia el respeto a la naturaleza, administra los recursos naturales, controla e interviene los
factores urbanos y rurales de deterioro ambiental y coordina la gestion estatal

2.2. Visidn

En 2011, la Secretaria Distrital de Ambiente sera la autoridad ambiental reconocida como lider
en la promocién del desarrollo sostenible dei Distrito y la regién, con la vinculacion activa de sus

habitantes.
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3. OBJETO, ALCANdE Y EXCLUSIONES

3.1. Objeto del manual
El presente Manual de Calidad tiene como objetd:

e [Describir el Sistema de Gestion de Calidad de la Secretaria Distrital de Ambiente, su
alcance, las interacciones de los procesos, determinar autoridades, responsabilidades,
referenciar los procedimientos generales para todas sus actividades y sefialar aspectos
relacionados con la norma de calidad. Igualmente, constituirse en medio de consulta interna
sobre el sistema de la gestion de la calidad.

i
3.2. Alcance del sistema de gestion de la calidad
Formulacién de politicas ambientales, planeacion y gestion ambiental y rural sostenible,
evaluacién, control y seguimiento ambiental, 'participacién y educacién ambienta! para el
aprovechamiento y el normal desarrollo sostenible de los recursos naturales de acuerdo con la
normatividad ambiental vigente. !

3.3. Exclusiones del sistema de gestién de fcalidad

Analizados los requisitos exigidos por la norma técnica aplicable, la Secretaria Distrital de
Ambiente, para proporcionar sus servicios cumpliendo con los requisitos legales y del cliente,
todos los requisitos que estan contenidos en la norma NTCGP 1000:2004 le son aplicables y
no se realizard ninguna exclusion en la implementacion del Sistema de Gestidn de la Calidad.
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4. DOCUMENTAGION
4.1. Procedimientos y documentos reglamientarios
Procedimientos documentados requeridos p:i:ur la norma NTCGP 1000:2004

Los procedimientos documentados exigidos poir la norma forman parte integral del manuai de
procesos y procedimientos adoptados son:

Control de documentos

Control de Registros

Auditorias Internas de Calidad

Control del producte no conforme

Accidn Correctiva

Accion preventiva, estos dos ultimos mcorporados en el Procedimignio de Planes de
Mejoramiento — acciones correctivas — acciones preventivas, lo anterior con el fin de
articularlas dentro del Modelo Estandar de Control Interno - MEC]

4.2. Documentos reglamentarios de la Secretaria

La normatividad de caracter general aplicable en la entidad, se referencia a continuacion:

Constitucién Politica de 1991

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrolio Bogota

Ley 190 de 1995, "Por lo cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la

Administracién Publica y se fijan dISpDSICIOHES para la erradicar la corrupcion

administrativa”.

» lLey 80 de 1993, "Por la cual se expide estatuto general de contratacion de la Administracion
Fublica®

e Decreto 1599, "For e! cual se adopta el MECI 1000:2005"

« Decreto 4110 de 2004 "Por el cual se adopta la Norma NTCGP 1000: 2004

« Resoluciones Reglamentarias de la Secretarla Distrital de Ambiente

 Manual de Procesos y Procedimientos de la Secretar[a Distrital de Ambiente

4.3. Productos y servicios de la Secretaria Distrital de Ambiente

« Base de datos de experiencias, procesos soc:ales y/o proyectos ambientales; identificacion
de actores o instancias ambientales

+ Memorias y Acuerdos

» Asesorias en temas de educacion amblental

» Eventos de socializacién y capacitacién en educacion ambiental

» Instrumentos de plangacion ambiental y de desarrollo rural sostenible implementados
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« Coordinacién Interinstitucional

« Estudios e Investigaciones

¢ Politicas Ambientales

« Lineamientos Técnicos Ambientales

» Instrumentos de Planeacion .

e Actos administrativos que otorgan o niegan germisos de usos de recursos ambientales
. .

Sanciones

4.4. Clientes de la Secretaria Distrital de Ambiente.
Se definen como clientes de la SDA:

Entidades publicas del orden nacional y territorial
Entidades publicas distritales

Empresas del Sector privade

Instituciones Educativas

Organizaciones sociales y comuntarias
Comunidad

Usuarios

4.5, Partes interesadas.

+ Proveedores
+ Organismos de Control y Vigitancia
¢+ Medios de Comunicacién
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5. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
|

5.1. Generalidades

La Entidad ha establecido un Sistema de Gestion de la Calidad en el que se contempla lo
siguiente: |

La identificacién de los procesos necesarios !para el Sistema de Gestidén de Calidad y su
aplicacion se han definido en el Mapa de procesos vy clasificados como: Gerenciales o
Estratégicos, Misionales, de Apoyo y Evaluacién y Control. Igualmente, se han identificado las
relaciones e interacciones evidenciando la forma en que la entidad gestiona las acciones de
auteridad ambiental para dar cumplimiento con e:l objeto de los mismos.

La secuencia e interaccion de estos procesos se muestra en el documento identificado como
“Caracterizacion de procesos”, de los que se dispone de uno por cada uno de los procesos.
Como parte de las caracterizaciones, para asegurarse de que tanto la operacién como el control
de estos procesos son eficaces, se han definido los indicadores contenidos en la Matriz de
Indicadores. Estos también son los mecanismos con los cuales se mide el alcance de los
resultados planificados, se efectua la medicion' y andlisis de cada uno de los procesos y se
garantiza su mejora continua. '

5.2. Politica de calidad

|
{ a entidad esta comprometida con el desarroﬂogsostenfble y la biisqueda de un ambiente sano
en el Distrito Capital, para tal fin implementara sistemas de informacion y tecnologia adecuados,
mantendra recursos humanos idoneos y competentes, y meajorara continuamente los procesos

cumpliendo con esrcl’mdares de calidad.

|
L.a Secretaria Distrital de Ambiente definié y docbmenté su politica de calidad asegurandose de
que es coherente con la mision, planes de la entidad, adecuada con las metas
organizacionales. De otra parte, expresa su compromiso c¢on el cumplimiento de los requisitos
de los clientes y con el mejoramiento continuo de sus procesos y sirve de marco de referencia

para establecer y revisar los objetivos de calidad.

La politica de calidad se comunica y difunde a todos los funcionarios a través de campaias
internas, reuniones y talleres de sensibilizacién, medios electrénicos e impresos tales como
pagina Web, folletos, entre otros
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|
5.3. Objetivos estratégicos u objetivos de calidad

|
5.3.1. Contribuir en la construccién de una ciudad competitiva, responsable con el
ambiente e integrada con su territorio circundante y la Nacién.
Velar por la calidad ambiental para g‘arantizar una ciudad habitable.
Promover el desarrollo sostenible como proyecto colectivo.
Impulsar la ecoeficiencia en el perlmetro urbane y rural de la ciudad.
Orientar la Transformacion del territrio para garantizar la preservacion de los
recursos naturales. |
@ Lograr una adecuada simbiosis urbano regional.
Dinamizar procesos de participacion social para la gestién ambiental local
involucrando la participacién ciudadana, institucional y comunitaria.

5.3.2. Incrementar la capacidad técnica y adlininistrativa de la SDA

Optimizar la estructura organizacional.

Implementar sistemas de gestién de'calidad y de control interno.

Establecer sistemas de informacion oportunos y confiables.

Fortalecer las competencias del talento humano.

Gestionar los recursos fisicos y de infraestructura.

Fortalecer la comunicaciéon como ejei estratégico de la gestién.

En la determinacién de los objetivos estratégico!s o de la calidad, se considero como marco de
referencia la misién y la politica de la calidad |que seftalan las pretensiones de la Secretaria
Distrital de Ambiente, frente a la calidad, al cumpllmlento de los requisitos legales y de los

G usuarios y a la mejora continua |
|

aoow

™o

~pooTp

5.4. MATRIZ DE CORRELACION POLITICA / OBJETIVOS DE CALIDAD
|

1 2 3
POLITICA La entidad estd para tal fin implementara sistemas]y mejorara continuamente los
comprometida can el de informacién y tecnologia procesos cumpliendo con
desarrollo sostenible y la ' | agecyados, mantendra recursos estandares de calidad.
OBJETIVOS busqueda de un ambients 1, manos idéneos y competentes

_sano en el Distrito Capital

1. Contribuir en la construccién de
una ciudad competitiva,
responsable con el ambiente e D D D
integrada con su territorio
circundante y la Nacién,

2. Incrementar la capacidad técnica D * D D
y administrativa de la SDA

D: Relacién Direcia
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6. MAPA DE PROCESOS

lL.a Secretaria Distrital de Ambiente adopté el EMapa de Procesos, esquema que integra los
Procesos de la entidad y su interaccion dentro del Sistema de Gestion de Calidad, de

‘conformidad con los requisitos de la Norma NTCGP 1000:2004.

ONAMIENTG R SOMUNICACIONES

EGICO

PLANEACION
AMBIENTAL Y
DESARROLLO
RURAL

§ GESTION AMBIENTA
' Y DESARROGLLO
RURAL

EVALUACION,
CONTROL Y
SEGHMIENTO

U

. _ . S
EDUCAClcN ; U
— A

R

G. Recursos Finan

20U Y MEJORA §
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|
|
7. PLANIFICACION DEL SISTEI:‘JIA DE GESTION DE CALIDAD

En la planificacién del Sistema de Gestidn de Calidad se han identificade cuatro (4) clases de

procesos que buscan de manera permanente la sahsfacmén de los usuarios, los cuales son:
|

Procesos Estratégicos gue se desarrclia a travlés de dos (2) procesos

= Proceso de Direccionamiento Estrateglcb El responsable del proceso es el jefe de la
Oficina Asesora de Planeacion Corporativa, bajo la direccion del Secretario de Ambiente y la
participacion de la alta direccion. |

I

+ Proceso de Comunicacién: El responsable del proceso es el jefe de la Oficina de
Participacion Comunitaria, Educacion Amblenta! y Comunicaciones y participa la
subsecretaria con la atencién al ciudadano ylcontrol de guejas y reclamos.

Procesos Misionales o de Prestacion del Ser\Ji'icio con cinco (5) procesos
I
« Participaciéon: El responsable de este proceso es el jefe de la Oficina de Participacion
Comunitaria, Educacién Ambiental y Comunlcamones y participan los Directores de
Planeacion y Gestion Ambiental y de la de Evaluac;on Control y Seguimiento Ambiental.

» Planeacion ambiental y Desarrollo Rural:|El responsable de este proceso es el Director
de Planeacién y Gestion Ambiental, participan los jefes de sus oficinas, el jefe de la Oficina
de Participacién Comunitaria, Educacidn Ambiental y Comunicaciones y el director de la
Evaluacidn, Control y Seguimiento Amblental

*» Gestion Ambiental y Desarrollo Rural: El ’responsable de este proceso es el director de
Planeacion y Gestion Ambiental, participan los jefes de sus oficinas y el jefe de la Oficina de
Participacién Comunitaria, Educacién Ambier:utal.

= Evaluacion Control y Seguimiento: E! responsable de este proceso es director de
Evaluacidén, Control y Segmmlento Amblental y participan los jefes de sus oficinas y el
Director de Legal Ambiental. |

» Educacién. El responsable de este proceso es el jefe de ta Oficina de Participacion
Comunitaria, Educacién Ambiental y Comumcacnones y participan los Direclores de

Planeacién y Gestion Ambiental y de Evaluat:lon Control y Seguimiento Ambiental y la
misma Oficina de Participacion Comunitaria, Educacion Ambiental y Comunicaciones.
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Proceso de apoyo con seis (6} procesos

« Gestién del Talento Humano: El responsable del procesc es el Director de Gestidn
Corporativa. :

» Gestion de Recursos Financieros: El responsable del proceso es el Director de Gestidn
Corporativa y de manera directa el jefe de la Oficina Financiera.

» Gestion de Recursos Fisicos: El responsable de proceso es el Director de Gestion
Corporativa y de manera directa el jefe de fa Oficina de Contratacion.

» Gestion de Recursos Informaticos y Tecnologicos: El responsable es el jefe de la
Oficina Asesora de Planeacion Corporativa.

o Gestidn Juridica: El responsable es el jefe de la Direccitn Legal Ambiental.

¢ Gestion Documental: El responsable del proceso es el Director de Gestion.

Procesos de Evaluacién y Control con dos (2) procesos

+ Proceso Control y Mejora: El responsable ldel procesc es el jefe de la Oficina de Control
Interno y la alta direccién

+ Proceso Control disciplinario: El responsable del proceso es el Subsecretario general y
de Control Disciplinario.

La anterior planificacion del SGC se realizé considerando su adecuada articulacién con el

Modelo Estandar de Control Interno — MECI- componente estratégico - elemento estructura
organizacional, en tal sentido se realizé la correlacmn de la entre el mapa de procesos y la
estructura organizacional de |a entidad presentad en el numeral anterior
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7.1. Descripcion e interaccién de los procesos del sistema de gestion de calidad

A continuacion se ilustra cada uno de los procesos con una breve descripcién y sus principales
interacciones.,

PROCESOS ESTRATEGICOS

Proceso de Direccionamiento estratégico:

Tiene como objetive orientar estratégicamente la Secretaria a través del la formulacion de
politicas, pianes, programas y proyectos, proceslsos y procedimientos con el propésito de lograr
el cumplimiento de la misién y de los objetivos institucionales o de calidad, asi como realizar su

seguimiento consolidando los resultados, medicmnes y revisiones.

Define la estrategia y su despliegue hacia todos los niveles de la organizacién y de todos los
procesos lo cual genera una interaccién dlrecta con cada uno de ellos. Ademas, establece la
estructura de indicadores y mediciones que permlte realizarles seguimiento.

Proceso de Comunicaciones:

Tiene como objetivo comunicar interna y externclmente la gestion de la Secretaria de Ambiente,
con el fin de promover la construccion de una vision compartida, facilitar los procesos de
rendicion de cuentas y suministrar informacion de manera oportuna.

Interactia de manera directa con todos los procesos al recibir de éstos, informacién y
requerimientos de divulgacién de informacion; o mensajes institucionales” a nivel interno

. o] "~
externo de la Secretaria, para lo cual disefia piezas comunicacicnales.

PROCESOS MISIONALES
Proceso de Participacion:

Tiene como objetivo facilitar la participacién y elevar la capacidad de incidencia para la gestién
ambiental de la poblacién del Distrito Capital de|Bogota, las organizaciones de base, las ONGs,
las instituciones y el sector privado.,

Interactlia con los demas procesos m|S|onaIe= al promover la paricipacion de los diversos
actores ambientales para adelantar las actuaciones propias de la planeacion y la gestion
ambiental competencia de la Secretaria
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Proceso de Planeacién Ambiental y Desarroll

Determinar, promover y desarrollar Politicas, Lin

o Rural:

eamientos, Estudios, e Investigaciones basicas

y aplicadas para la formulacion, disefio y estructuracién de Planes, Programas y Proyectos de

gestién ambiental y desarrollo rural en Ias

diferentes instancias territoriales v sectores

productivos del D.C para la conservacidn, restauracién y manejo sostenible de los ecosistemas

y los recursos naturales del D.C.

Interactia con los demas procesos misionales al entregar insumos tales como investigaciones,

politicas, lineamientos y planes para gestionar|

para realizar evaluacién a su aplicacion de acue

los y ejecutarlos, como parametro de accion o
rdo con el objetivo de cada proceso.

Proceso de Gestion Ambiental y Desarrollo Rural:

Tiene como objetivo realizar la gestién ambiental en las diferentes instancias territoriales y
sectores productivos del D.C para la conservacién, restauracion y manejo sostenible de los

InteractUa principalmente con los procesos de
ofertas al generar necesidades de transferencia

actores ambientales adecuadamente capacita

ecosistemas y los recursos naturales del D.C. |

Participacién y Educacién ambiental al recibir
de conocimientos, espacios de participacién de
dos. Igualmente, recibe de los procesos de

Planeacion ambiental y desarrollo rural investigaciones, politicas, lineamientos y planes, para
coordinarlos y gestionarlos de acuerdo con la naturaleza de cada plan y/o proyecto.

Proceso de Evaluacién, Control y Seguimiento:

Tiene como cbjetivo realizar la evaluacién, seguimiento y control ambiental a los factores que

generen o puedan generar deterioro ambiental

I para el normal desarrollo sostenible de los

recursos naturales de acuerdo con la normatividad ambiental vigente.

Interactlia con todos los procesos especialmer,
materializacién de planes, programas proyectos,

1te porque permite evidenciar relativamente fa
politicas, lineamientos ambientales entre otros.

Proceso de Educacion:

|
Tiene como objetivo liderar y asesorar procesos de educacion ambiental en el Distrito Capital,

promoviendo condiciones para la eficacia de

la gestion, la cualificacion e inclusion de la

ecuacién ambiental en los diferentes escenarios e instancias, de tal manera que este proceso
contribuya a armonizar las relaciones entre seres humanos v entre estos con el entorno natural.

Interactda con todos los procesos misionales al realizar cualificacion de los diversos actores
ambientales con quienes se relaciona la SDA, para el ejercicio de sus funciones ambientales.
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PROCESOS DE APOYO

Gestion de Talento Humano:

Tiene como objetivo garantizar oportunidad y eficiencia en el suministro de recursos humanos y
la cualificacion del conocimiento fortaleciendo las competencias para el cumplimiento de los
objetivos misionales y el normal funcionamiento de los procesos de la Secretaria Distrital de

Ambiente.

Interactda directamente con todos los procesos [al suministrar talento humano competente para
lo cual desarrolla el Manual de Requisitos y ICompetencias, determina las necesidades de
capacitacion Interna con base en la educacion, formacién, habilidades y experiencias
apropiadas. :

Gestiéon de Recursos Fisicos:
Tiene como objetivo garantizar oportunidad y eficiencia en el suministro de recursos fisicos y
servicios de apoyo administrativo para el cumplimiento de los objetivos misionales y el normal
funcionamiento de los procesos de la Secretaria| Distrital de Ambiente.

interactlia directamente con todos los procesos,al suministrar los recursos fisicos necesarios a

los procesos para la adecuada operatividad del Sistema de Gestion de Calidad.

Gestion de recursos Informaticos y Tecnologicos:

Tiene como objetivo para garantizar oportunidad y eficiencia en el suministro de los recursos
P . . - | . - P

tecnolagicos e informacién para el cumplimiento de los objetivos misionales y el normal

funcionamiento de los procesos de la Secretarial Distrital de Ambiente.

Interacta directamente con todos los procesos al suministrar los recursos tecnoldgicos
necesarios a los procesos para su adecuada operatividad. Asi como para implementar,
mantener y mejorar el Sistema de Gestién de Calidad.

Gestion de Recursos Financieros:

Tiene como objetivo gestionar y controlar los recursos financieros para el pago de las
obligaciones contraidas por la Secretaria Distritél de Ambiente y reflejar la situacién financiera y
econdmica a través de los estados contables y reportarios oportunamente a las instancias
requeridas.
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El Proceso Gestion de Recursos Financieros interactia con todos los procesos al determinar y
proporcionar los recursos necesarios para imﬁlementar, mantener y mejorar el Sistema de
Gestion de Calidad

Gestion Juridica:

Tiene como objetivo adelantar los procesos cumpliendo los requisitos legales; efectuar la
representacién judicial de la SDA y emitir conceptos de caracter legal.

interactia con todos los procesos al asegurar la legalidad vy apoyar juridicamente las
actuaciones y decisiones de la entidad; asegurando su conformidad con el ordenamiento legal.

Es érgano consultor permanente de los procesos, fijando criterios de interpretacion basicos para
posibilitar un efectivo ejercicio de sus funciones y llevar la representacion judicial

Gestion Documental:

Tiene como objetivo administrar y custodiar la informacién de la entidad para garantizar la.
memaria institucional.

Interactia directamente con todos los procesos! al suministrar politicas y Tablas de Retencion
Documental necesarios para evidenciar los procesos para la adecuada operatividad el Sistema
de Gestion de Calidad.

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

Control y mejora:

Tiene como objetivo brindar acompafiamiento a los diferentes procesos con el fin de fomentar el
autocontrol y determinar oportunidades de mejoramiento continuo a partir de Jas auditorias y
evaluaciones de gestion y de control.

Interactia con todos los procesos al ser cada uno de ellos sujetos de auditoria y evaluacion.
Igualmente, verifica la implementacion de acciones correctivas y preventivas eficaces,
resultantes de la revisién por la direccion, indicadores de gestidn vy los resultados generados por
todos los procesos.

Control Disciplinario:

Tiene como objetivo fomentar acciones preventivas en los servidores publicos de la Secretaria
Distrital de Ambiente con el fin de evitar la posible incursion en faltas disciplinarias y adelantar
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los procesos disciplinarios de conformidad con
normas concordantes.

Interactia con todos los procesos en razén a
funcionarios asignados a cada proceso, en razd
de los servidores publicos.

7.2. Caracterizacion de los procesos

Las caracterizaciones de los procesos hace
Procedimientos adoptado por la Secretaria Distri

lo sefialado en la ley 734 de 2002 y demas

| que evalua presuntas irregularidades de los

n a que su propésito es determinar la conducta

n parte integral del Manual de Procesos vy
tal de Ambiente.

R S e i R T r L S e
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Control de documentos (Numeral 4.2.3.}
|

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben controlarse.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision;

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente,

¢} asegurarse de que se identifican los camblos y el estado de revision actual de los

documentos; !

d) asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran

disponibles en los puntos de uso; I

e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y faciimente identificables;

f) asegurarse de que se identifican los docu.imentos de origen externo y se controla su

distribucién, y

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y apllcarles una identificacion

adecuada en el caso de que se mantengan por cualqwer razon.

La Secretaria, documentd el procedimiento de control de documentos el cual sefala los
lineamientos para la elaboracién de los documentos del SGC y su identificacion, revision,
actualizacién, aprobacion, control de cambios, c::listribucién y manejo de obsoletos, entre otros
aspectos gue permiten su administracién y control adecuado

I
De otra parte, para el control de documentos externos documentos el procedimiento de control
de documentos externos- normograma.

Control de los registros (Numeral 4.2.4.)

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.

Debe establecerse un procedimiento documentado para definir los controles necesarios para ta
identificacion, el almacenamiento, la proteccidn, la recuperacién, el tiempo de retencion y la
disposicion de los registros, acorde con las dlsp05|0|ones legales vigentes sobre la materia. Las
entidades deben identificar € implementar las dlSpOSlClone,s legates que les sean aplicables
sobre el control de los registros (por ejemplo la pr 594 de 2000).

La Secretaria Distrital de Ambiente, aplica la Ley 594/00 - Ley de archivo y demas normas
relacionadas con la gestién documental, para el cumplimiento de este requisito cuenta con la
TRD Tablas de Retencién Documental, las cuales, permiten la identificacion de los registros,
tiempo de retencién, disposicién final, entre otros aspectos.
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8.2. Responsabilidad de la direccion (numeral 5.}

Compromiso de la Direccién (Numeral 5.1)

La alta direccion debe proporcionar ewdencla de su compromiso con el desarrollo e
implementacién del sistema de gestién de |a calldad asi como con la mejora continua de su
eficacia, eficiencia y efectividad. o

En 1a SDA, la alta direccion esta comprometlda con el desarrollo, implementacién y mejora
continua del Sistema de Gestion de Calidad para la prestacion de los servicios y la gestion de
los procesos de |a entidad, mediante: i

|
« La sensibilizacién y comunicacion a todosi los servidores publicos de Ja importancia de
satisfacer los requisitos de los destinatarios, usuarios o beneficiarios y los requisitos legales
y reglamentarios, a través de estrategias Iudlcas que han permitido la facil comprension y
compromiso de la totalidad de los servidores;pablicos de la entidad.
|
» El Establecimiento y aprobacion de la polmca y los objetivos de calidad, considerando los
requisitos de la norma |

. La realizacion de revisiones por la direccion segun lo establecido en el procedimiento
establecido para este fin

» La asignacion de los recursos necesarlos (Infraestructura, recursos humanos, recursos
financieros, etc.) para €l mantenimiento del’ SGC lo cual se hace evidente el presupuesto
asignado.

I
|
I

Enfoque al Cliente (Numeral 5.2.}

La alta direccién debe asegurarse de que los re'qU|5|tos del cliente se determinan y se cumplen
con el propésito de aumentar |a satisfaccion del phente

La Secretaria Distrital de Ambiente, identifica las necesidades de los ciudadanos, busca asegurar

que: |

« Se han establecido procedimientos documentados ajustados a los requisitos legales en
forma completa.
e Se han caracterizado los productos establemendo las caracteristicas a verificar




g i R R . 1L

A

_? -
0
b

O \Lhg '(ﬂ
ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C. i =
Secretaria Distrital Cédigo: 126MC01

" "{fersioa: 1.0

Ambiente Fecha: 2008/19/08

Pagina: 30 de 38

e Se asignan los recursos humanos, fISICOS financieros, tecnoldgicos, virtuales y de
informacién a los diferentes procesos para garantizar la ejecucién de sus funciones y

generacion de productos © servicios.
» Se divulgan a través de la intranet los d

que los servidores publicos los conozcan,

iferentes documentos enunciados con el fin de
sean conscientes de su importancia dentro de

la Secretaria para el logro de los objetivos institucionales y la satisfaccion de los clientes,

usuarios o beneficiarios.

POLITICA DE LA CALIDAD (Numeral 5.3.)

La alta direccién debe asegurarse de que la politica de la calidad:

a) es adecuada a la mision de la entidad;

b) es, segun sea aplicable al tipo de entidad, coherente con el plan de desarrollo, los planes
sectoriales y de desarrollo administrativo, el sistema de control interno y los planes estratégicos

establecidos;
c} incluye un compromiso de cumplir con

los requisitos de sus clientes, de mejorar

continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de gestidén de la calidad, y dentro

del marco de su mision, de contribuir al logro
constitucionalmente;

d) proporciona un marco de referencia para esta
e) se comunica a todos los servidores publicos
dentro de la entidad, y es entendida por ellos, y

f) se revisa para su adecuacién continua,

de los fines esenciales del Estado, definidos

blecer y revisar los objetivos de la calidad,
ylo particulares que ejercen funciones publicas

La Secretaria Distrital de Ambiente definié y documentd su politica de calidad asegurandose de que

es coherente con la mision, planes de la entidad
parte, expresa su compromiso con el cumplir

adecuada con las metas organizacionales. De otra
niento de los requisitos de los clientes y con el

mejoramiento continuo de sus procesos y sirve de marco de referencia para establecer y revisar los

objetivos de calidad.

La politica de calidad se comunica y difunde a to

dos los funcionarios a través de reuniones y talleres

de sensibilizacién, medios electrdnicos e impresos tales como pagina Web, folletos, entre otros

L AT —
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Responsabilidad y autoridad (Numeral 5.5.1.)

PLANIFICACION (Numeral 5.4.)

Objetivos de la calidad (Numeral 5.4.1)

La alta direccién debe asegurarse de que los objetivos de la calidad, incluidos aquellos
necesarios para cumplir los requisitos para el prbducto ylo servicio (véase el numeral 7.1, literal
a), se establecen en las funciones y niveles pertmentes dentro de la entidad. Los ObjetIVOS de la
calidad deben ser mensurables y coherentes con la politica de la calidad.

En la determinacién de los objetivos de la calldad se considero como marco de referencia la
politica de la calidad en ¢oherencia con su mision.

Igualmente, se analizaron los objetivos estratégicos, llegando a la conclusién que éstos se
retoman como los objetivos de Calidad en fazén a que sefialan las pretensiones de [a
Secretaria Distrital de Ambiente, frente a la calidad, al cumplimiento de los requisitos legales y
de los usuarios y a la mejora continua

Planificacion del sistema de gestion de la calidad (Numeral 5.4.2.)

La alta direccién debe asegurarse de que:
a) la planificacién del sistema de gestién de la calidad se realiza con el fin de cumplir los
requisitos citados en el numeral 4.1, asi como los objetivos de la calidad, y

b) se mantiene la integridad del sistema de |gestion de la calidad cuando se planifican e
implementan cambios en éste,

Ei procedimiento de control de documentos establece que cuando se proponen modificaciones
que afecte mas de un proceso se deben tomar las decisiones en conjunto para evitar que
existan efectos colaterales que afecten el sistema de gestién de la calidad

RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION (Numeral 5.5.)

La alta direccién debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y
son comunicadas dentro de |a entidad.

Las responsabilidades estan documentadas en los siguientes actos:

a. En el Decreto 561 de 2006 por el cual se precisa la naturaleza juridica y la estructura
organica.
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b. La Entidad cuenta con el manual de procesos y procedimientos. Los procedimientos son
disefiados de tal manera que permiten la determinacion del responsable de cada actividad y de
la toma de decisiones, asi como el responsable de la elaboracién, revision y aprobacidn del
procedimiento. De otra parte en el numeral 7. se:deﬁnen las responsabilidades de cada nivel

c. En el manual de funciones y competencias estan establecidas las responsabilidades por
cargo. ! '

d. Se creo el Comité de Control Interno y Calldad por medio de la cual se crean, conforman y
reglamentan las instancias para la coordmacmn del Sistema de control interno y la
implementacion, desarrollo y mejoramiento continuo del Modelo Estandar de control Interno y e
Sistema de Gestion de Calidad.

Se conformé el equipo operativo MECI — calidad, como facilitadores de los diversos procesos y
multiplicadores en cada area.

Representante de la direccion (Numeral 5.5.2.)

La alta direccién debe designar un miembro de|la direccién quien, con independencia de otras
responsabilidades, debe tener la responsabllldad y autoridad para asegurarse de que se
establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para la implementacion del
sistema de gestién de la calidad, entre otros.

Se designé al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacidn, como representante de la direccion al
jefe de la Oficina de Control internoc como administrador de las auditorias internas de calidad

Comunicacion interna (Numeral 5.5.3.)

La alta direccién debe asegurarse de que se establecen los procesos de comunicacién
apropiados dentro de la entidad y de que Ia comumcacnén se efectla considerando la eficacia
del sistema de gestion de la calidad.

Los procesos de comunicacién en la Secretaria Distrital de Ambiente estan evidenciados en:

» En las caracterizaciones de procesos, donde se enlazan las comunicaciones internas que se
deben realizar en las diferentes dependencias de la Secretaria para lograr los resultados

esperados de cada proceso.

» En la forma como fluye la comunicacion, de manera descendente para dar a conocer los
aspectos relacionados con el Sistema de gestién de la Calidad y ascendente para tener
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i
retroalimentacién y en los dos sentidos para !promover el mejoramiento continlo del sistema,
de los procesos y de los productos.

» Se han desarrollo diferentes piezas comunlcacmnales para la divulgacion, tales como:
campafnas de expectativas, eventos maswos juegos iudicos, periddicos murales, boletines
virtuales, afiches, intranet, charlas, entre otras. Igualmente, se cuenta con el Plan de
Comunicaciones que contiene las politicas refacionadas con la informacién estratégica de la
entidad.

ENFOQUE AL CLIENTE {Numeral 5.2.)

La SDA busca de manera permanente satis acer las necesidades y expectativas de sus
usuarios, para lo cual tiene en cuenta las dlsposmlones legales y normas vigentes, las cuales
son de obligatorio cumplimiento en el desarrollo de cada uno de los procesos de la entidad.
Esta normatividad se encuentra relacionada en lcada uno de los procedimientos del manual de
proceses de la entidad.

De otra parte, y de manera complementaria|tiene. establecido buzones de sugerencias,
Encuesta de satisfaccion realizada a través de la linea 195, Encuesta de satisfacciéon en el
marco de revisiones estratégicas, atencidon de quejas y reclamos con el fin de identificar
requisitos y que éstos se convirtieran en directrices de calidad, garantizando su cumplimiento

REVISION POR LA DIRECCION (Numeral 5.s.j
|

La alta direccion debe, a intervalos planificados, 'revisar el sistema de gestidon de la calidad de |a
entidad, para asegurarse de su convenlencml adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad
continuas. La revision debe realizarse por lo menos una vez al afo, e incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestién de la
calidad, incluidos la politica de la calidad y los objetlvos de la calidad.

La Secretaria establecié un procedimiento que contiene las actividades requeridas para la
revisién por parte de la alta direccidén con el fin de determinar el funcionamiento del Sistema de
Gestion de la Calidad, su adecuacién de la estructura organizativa, los recursos disponibles
para su mantenimiento del sistema de calidad, eI analisis de |la retroalimentacion del cliente, de
las auditorias internas de calidad, el estado de las acciones correctivas y preventivas, las
acciones de seguimiento de revisiones por la dwecmon previas, los cambios que podrian afectar
el sistema de gestidn de calidad y definir las recomendaciones para la mejora.
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8.3. Gestion de los recursos (numeral 6.)

PROVISION DE RECURSOS (Numeral 6.1.)

La entidad debe determinar y proporcionar los|recursos necesarios para la operacion de los
Procesos

La Secretaria ha proporcionado los recursos necesarios para implementar el sistema de gestion
de la calidad demostrado en la conformacion del grupo operativo MECI - Calidad, los recursos
destinados para las diversas actividades de divulgacion y capacitacién.

TALENTO HUMANO (Numeral 6.2.)
Generalidades (Numeral 6.2.1.) |

Los servidores publicos y/o particulares que ejerc,en funciones publicas que realicen trabajos que
afecten la calidad del producto y/o servicio deben ser competentes con base en la educacion,
formacién, habilidades y experiencia apropiadas. |

La Secretaria se rige por lo establecido en la Ley 909 de 2001 y su normatividad reglamentaria,
que entre otros aspectos sefiala que se debe establecer el perfil requerido para los funcionarios
de la planta de personal y debe quedar consignado en el Manual de funciones y competencias
con lo cual se evidencia el cumplimientc de este|requisito.

Para suplir o fortalecer las competencias de los funcionarios proporciona formacién u otras
acciones y evalla las acciones y mantiene los registros en las hojas de vida respectivas

INFRAESTRUCTURA (Numeral 6.3.)

La entidad debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del producto y/o sg:rvicio.

En los aspectos relacionados con la infraestructura la Secretaria Distrital de Ambiente, tiene,
sedes administrativas, servicios asociados, equo para [os procesos, tanto hardware como
software, y servicios de comunicacion.

Los procesos relacionados con la prestacién del servicic, se encuentran soportados en a
infraestructura y plataforma tecnologica de manejo de datos que administra el area de sistemas
de la entidad.
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|
i
AMBIENTE DE TRABAJO (Numeral 6.4.) ’

La entidad debe determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del producto y/o servicio.

En lo relacionado con el ambiente de trabajo la Secretaria cuenta con un programa de salud
ocupacional y atiende los requerimientos de las lentidades de riesgos profesionales y la gestion
de los recursos.

8.4. Realizacion del producto o prestacién

PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL

del servicio (numeral 7.)

PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO

{Numeral 7.1.)

La entidad debe planificar y desarrollar Ios procesos necesarios para la realizacion del producto
yfo la prestacién del servicio.

La realizacion del producto o prestacién del servicio se evidencia a traves de:

e Los procedimientos establecidos en cada uno de los procesos que permiten su
operacionalizacidon

e La Planificacion del Producto o Plan de Calidad, en el cual se establece el control, su
frecuencia, método, responsables y registros

» La Caracterizacion del Producto que hace parte del Procedimiento del Producto No conforme,
en este documento ademas de sefialar los reqwsutos del cliente, legales, inherentes o de uso y
los de la SDA, se establecid la identificacién y trazabilidad, la propiedad del cliente, la
preservacion del producto, la comunicacién con el cliente y el control de dispositivos de
medicion dando cumplimiento a numerales de este capitulo

ADQUISICION DE BIENES Y/Q SERVICIOS (Numeral 7.4.)

L.a SDA para la adquisicion de bienes /o servicios que los productos y servicios se cumplen con
los requisitos establecidos, relacionados con:

a. Identifican las necesidades para adquirir bienes o servicics.

b. Establecen requisitos y especificaciones tecnlcas de los bienes o servicios, los cuales se
reflejan en los términos de referencia o pliegos de condiciones

c. Estructuran procesos de contratacion, acordes a la Ley 80/93-Estatuto General de
Contratacion de la Administraciéon Publica.

d. Verifica la calidad de los bienes y servicios adquiridos,
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e. Toma acciones correctivas y preventivas de acuerdo a lo establecido por la legislacion
colombiana. '

Validacion de los procesos de la prestacién de los servicios, (Numeral 7.5.2.}

Se validan todos los procesos que por sus carac.tenstlcas ne se pueden verificar 0 no se puede
realizar un seguimiento. La validacién del proceso se realiza mediante el establecimiento de
puntos de control identificados en las actwldades gue hacen parte de los procedimientos
eslablecidos en el manual de procesos de la entidad, ta utilizacién de metodologias definidas y
cada vez que se implementan nuevos servicios 0 se efectuan cambios relevantes se revalidan
los aspectos anteriormente descritos.

"

8.5. Medicién, analisis y mejora {numeral 8.

GENERALIDADES {Numeral 8.1.)

L.a entidad debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicidon, analisis y
mejora.

SEGUIMIENTO Y MEDICION (Numeral 8.2.)

Satisfaccion del cliente (Numeral 8.2.1.)

Como una de las medidas del desempefio de! sistema de gestién de la calidad, |a entidad debe
realizar el seguimiento de la informacién relativa a la percepcién del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la entidad.

La Secretaria, aplica encuestas de sallsfaccmn a los usuarios de sus bienes y servicios.
lgualmente cuenta con un sistema para atender las peticiones, quejas y reclamos de la
ciudadania.

Auditoria interna (Numeral 8.2.2.)

La entidad debe llevar a cabo, a intervalos planificados, auditorias internas para determinar si el
sistema de gestidon de la calida es conforme con las disposiciones planificadas, con los
requisitos de esta norma y con los requisitos del sistema de gestién de la calidad establecidos
por la entidad

La Secretaria tiene un procedimiento documentado de Auditorias Internas de Calidad, bajo el
cual se realizaran las auditorias internas de calidad para determinar si el sistema de gestion de
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la calidad es conforme con las disposicione., planificadas, con los requisitos la NTCGP
1000:2004 v los establecidos por la entidad. Este procedimiento hace parte integral del manual
de Procesos y procedimientos

|
Seguimiento y medicién de los procesos (Numeral 8.2.3.)

La entidad debe aplicar un sistema de evaluacién apropiado para el seguimiento y, cuando sea
aplicable, para la medicién de los procesos del lsistema de gestidn de la calidad. Este sistema
@ debe demostrar la eficacia, eficiencia y efectividad.

Seguimiento y medicion del producto y/o servicio (Numeral 8.2.4.)

La entidad debe medir y hacer un seguimiento de las caracteristicas del producto y/o servicio,
para verificar que se cumplen sus requisitos.

La Secretaria Distrital de Ambiente ha definido indicadores de eficacia, eficiencia y efectividad
que permite medir ¢l desempefio de los productos, los procescs y las metas establecidas en los
planes institucionales.

CONTROL DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME (Numeral 8.3.)

La entidad debe asegurarse de que el producto y/o servicio que no sea conforme con los
requisitos, se identifica y controla para prevenir su uso o entrega no intencional

La Secretaria establecié el procedimiento documentado exigido por la norma en el cual se

@ considera j

a) la definicién de acciones para eliminar la no cbnformidad detectada;

b) la autorizacién de su uso, aceptacién bajo concesién por una autoridad pertinente
y, cuando sea aplicable, por el cliente;
c} la definicién de acciones para impedir su uso o aplicacién originalmente previsto.
Y mantener los registros de la naturaleza de fas no conformidades

ANALISIS DE DATOS (Numeral 8.4.)

La entidad debe determinar, recopilar y analizar los datos apropiados para demostrar la
idoneidad y la eficacia, eficiencia y efectwudad del sistema de gestrén de la calidad y para
evaluar dénde puede realizarse la mejora continua de su eficacia, eficiencia y efectividad.

i .
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La Secretaria, realiza analisis de dates en la me
medicion sefialadas en este capitulo con el fin de

MEJORA (Numeral 8.5.)

Mejora continua (Numeral 8.5.1.}

dida que aplica las diferentes herramientas de
determinar oportunidades de mejora

La entidad debe mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de
gestién de la calidad mediante el uso de la polltic':a de la calidad, los objetivos de la calidad, los
resultados de las auditorias internas, el anéhsns de datos, .el sistema de evaluacion para
seguimiento y medicién, las acciones correctivas 'y preventivas y la revisién por ia direccién,

La Secretaria, documenté los procedimientos de acciones correctivas y acciones preventivas
como mecanismo para garantizar la mejora contmua que se presenta en los procesos,

productos y Sistema de gestion de la calidad d

e manera articulada con el procedimiento de

planes de mejoramiento por procesos sefialado en el Modelo Estandar de Control interno -

MECI.
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