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PROCESO GESTION INTEGRAL
OBJETIVO Documentar, Planificar, Implementar y Hacer Seguimiento, Medicion, Analisis y Mejora Continua de la eficacia del Sistema de Gestién contribuyendo a la
calidad, la salud y seguridad de los trabajadores, de conformidad a los requisitos de las Normas internacionales I1SO 9001:2015, 1ISO 45001:2018.
Este proceso participa trasversalmente en todos los procesos de la organizacion, desde la planeacion,ejecucion, cambios en el sistema integral de gestion,
ALCANCE o L o ~
hasta la consolidacion de los resultados para la medicion y seguimiento del desempefio de todos los procesos.
DIRECTOR DE TRANSFORMACION DIGITAL Y SISTEMAS
RESPONSABLE INTEGRADOS DE GESTION AUTORIDAD GERENTE GENERAL
CICLO
ENTRADAS °ROVEEDOF PHVA PROCESO / ACTIVIDADES CLIENTE SALIDAS
GESTION INTEGRAL
*Requisitos legales aplicables otros *Mapa de procesos y caracterizacién de los procesos de la cooperativa. *Mapa de procesos y caracterizaciones.
requisitos legales asociados al producto *Planeacion de las actividades en el Plan de trabajo anual del SIG.
y servicio, requistos en SST, requisitos «Planificacion para lograr los objetivos del SIG como parte de los objetivos *Resultados del cumplimiento del plan de
del cliente y los legales y reglamentarios estrategicos. trabajo anual del SIG.
aplicables, otros requisitos - Circular P *Planificacion de auditorias.
Bésica Contable y Financiera - Circular *Planeacion de los programas de gestion de riesgos para la SST. *Resultados del seguimiento y cumplimiento a
Basica Juridica - Circulares Externas de «Identificacién de Peligros, Evaluacién y Valoracién de los Riesgos de SST. la matriz de requisitos legales.
la Supersolidaria - Normatividad Planear del programa de capacitacion con gestion administrativa.
referente a Habeas Data. + Designacién del Responsable del SGSST - con licencia en SST, curso 50 horas *Resultados del cumplimiento del programa
y 20 horas vigente.[] de capacitacion en el SIG.
*Informe anual del Plan _eStrat?g',Co' *Actualizacion del Listado Maestro de informacion documentada. L
_ contexto de la cooperativa, Mision, «Elaboracion, creacion, disefio, actualizacion y control de las versiones de la *Resultados del cumplimiento de los
Vision, Principios y Valores corporativos. informacién documentada. programas de gestién de los peligros en SST.
. «[dentificar, analizar, evaluar los riesgos y las oportunidades del proceso del SIG. )
*Bresupuesto ejecutado. *Acompariamiento del COPASST - Comité de convivencia laboral. *Conceptos y .recomendamones.de los
B _ «Identificacion, actualizacion y seguimiento de Peligros, Evaluacion y Valoracion examenes medicos laborales de ingreso,
*Politicas aprobadas y publicadas en la de los Riesgos de SST periodicos y de retiro.

Intranet. *Programar y ejecutar capacitaciones en el SIG.

*Matriz de examenes medicos de acuerdo al cargo y los riesgos en SST
*Programar examenes medicos laborales periodicos - vigilancia de la salud de
los trabajadores.]
*Elaboracion y actualizacién del perfil sociodemografico.
*Recomendaciones medicas y rehabilitacion laboral.

H *Ejecutar actividades de estilos de vida y trabajo saludable que incluya
prevencion del consumo de sustancias psicoactivas.
*[dspecciones de seguridad - Cronograma de inspecciones.
*Mediciones de Higiene
Programas de Vigilancia epidemiologicas
*Planificacion de respuesta ante emergencias, identificacién de amenazas,
analisis de vulnerabilidad, conformacién de brigadas y ejecucién de simulacros.
*Reporte de novedades, Incidentes,
*Notificacion de accidentes de trabajo y enfermedades Laborales.

*Resultados de la Planificacion y gestion del

*Planes operativos anuales (POA) cambio.

*Cumplimiento de los Objetivos
estrategicos.

*Resultados de los indicadores de gestion del
desempefio, andlisis y seguimiento al
cumplimiento de los indicadores.

Todos los
procesos

Todos los
procesos

*Salidas No conformes identificadas.
*Resultados del seguimiento de los controles
*Novedades en el SIG a la matriz de peligros en SST
«[dentificaciéon de cambios. *Resultados de los estandares minimos y
registro al Ministerio de trabajo.
*Resultados de auditorias.
*Informe de Simulacros.

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la red informatica (Intranet) corporativa.
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*Informe de Revisién por la direccion.

Cadigo:

*Bases de datos de los diferentes
procesos.

Todos los
procesos

FISICOS / INFRAESTRUCTURA

TECNOLOGICOS / SOFTWARE

INSUMOS / DOTACION

REQUISITOS Y NORMATIVIDAD APLICADA

MT-GI-02 Matriz Legal , Acuerdos, Reglamentos
Ver Correlaciéon 1ISO 9001:2015 | ISO 45001:2018

Version:

1 Vigencia 25 de agosto de 2021

* Requisitos legales y otros requisitos.

*Registro de indicadores de estrctura, proceso y resultado para la SST.
*Registro del Plan de mejormiento al Ministerio de Trabajo.
*Informe de desempeiio de los indicadores de todos los procesos.
*Programas de auditoria, Plan de auditoria, informe de Auditoria

Recopilar de datos y procesamiento de indicadores de gestion del proceso SIG.
*Seguimiento de indicadores de gestion de todos los procesos.
*Analizar y evaluar el resultado de las auditorias, que estén generando en los
procesos que hacen parte del mapa de procesos

*Monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los controles identificados en la
matriz de riesgos y oportunidades del proceso.
*Realizar seguimiento a las acciones correctivas y Planes de mejoramiento.

TRANSFORMACION DIGITAL

Planeacién de las actividades de Transformacion digital

~Asignacion de recursos financieros y de personal para la Administracion de base
de datos Power Bi, Indicadores
*Administracion de Software Dinamic 365.

*Seguimiento de indicadores de gestion deTD.
*Analizar y evaluar el resultado de las auditorias del proceso de TD.
*Documentar planes de mejoramiento del proceso de TD

*Monitoreo y seguimiento al cumplimiento de los controles identificados en la
matriz de riesgos y oportunidades del proceso.
*Realizar seguimiento a las acciones correctivas y Planes de mejoramiento.

RECURSOS
Oficinas adecuadas
Espacios fisicos adecuados a las condiciones de trabajo
Computador
Teléfono Fijo
Impresora
Internet
Escaner
Cosedora
Lapiceros - Resaltadores - Lapices
Resma de papel
Carpetas - AZ

INDICADORES

Ver indicadores de planeacion
estratégica — Herramienta virtual
S-PE - POWER BI - Dinamic 365

DOCUMENTOS

Todos los
procesos

Ver LI-CA-01 Listado Maestro de Documentos
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*Informacién documentada, manuales,

procedimientos, formatos vigentes en la
intranet de COONFIE.
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*Resultados de auditorias.

*Resultados de la gestion de los Planes de
mejoramiento de los procesos.

*[Riesgos controlados de la matriz de Riesgos
y oportunidades de todos los procesos.

*Transformacion de los datos en POWER Bl
*Analisis de resultados, graficas, informes de
gestion.

*Resultados de los indicadores desempefio en
el andlisis y cumplimiento de los indicadores.
*Gestion eficaz de los Planes de
mejoramiento del proceso de TD.
*[Riesgos controlados de la matriz de Riesgos
y oportunidades del proceso.

RIESGOS

Ver MT-RI-02 Matriz de riesgo
y/o oportunidades.

La versidn vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la red informatica (Intranet) corporativa.



INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

Registrar la caracterizacion de cada gestion segin el mapa de procesos de

OBJETIVO .
coonfie.

El diligenciamiento esta a cargo de cada lider de proceso en conjunto con el Analista de SIG. Quien a
su vez estara a cargo de velar de su control y archivo.

CONTROL Y ARCHIVO

CRITERIOS PARA UN CORRECTO DILIGENCIAMIENTO

1 [PROCESO Diligenciar el nombre del proceso o la gestion a la que pertenece la caracterizacion.
Registrar los resultados deseados o el hecho que se espera alcanzar con la creacion del nuevo proceso
2 |OBJETIVO QISTE q P P
o0 gestion.
3 |ALCANCE Diligenciar los limites de cada proceso de gestion.
4 |RESPONSABLE Diligenciar el nombre del cargo del lider de proceso.
5 [AUTORIDAD Diligenciar el nombre del cargo que es la autoridad segun la estructura organica.
6 |ENTRADAS Registrar los requisitos, oportunidades que se puedan presentar al momento de ejecutar la gestion.

Registrar la letra del ciclo segun si la actividad es P: PLANEAR - H: HACER; V: VERIFICAR; A:

7 [CICLO PHVA ACTUAR

8 |[PROCESO / ACTIVIDAD |Registrar las actividades que se presentan en la gestion para llegar al cumplimiento del objetivo.

Registrar los resultados de la interaccion del ciclo para con la gestién creada como con los demas

9 |SALIDAS caracterizaciones.
10 |RECURSOS Diligenciar los recursos necesarios para la ejecuciéon normal de la gestion.
REQUISITOS Y
11 INORMATIVOS Registrar los requisitos legales y Normativos aplicables que regulan la gestién o el proceso
APLICABLES
12 [INDICADORES Registrar los indicadores de la gestion que ayudan a cumplir el objetivo de la gestion o el proceso
13 |DOCUMENTOS Registrar la documentacioén Interna y Externa que se necesita o resulta de la gestién o el proceso
14 [RIESGOS Registrar los riesgos y oportunidades que resultan de la gestion o el proceso

CONTROL DE CAMBIOS

La trazabilidad de los cambios generados en el documento podra ser consultada en el Listado Maestro de
Documentos.

Versién Descripcién Del Cambio Fecha de Aprobacién
1 Elaboracién Inicial del documento 25 de agosto de 2021
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
ANDRES FELIPE SOLANO SERGIO ALEJANDRO CUELLAR

CLAROS CARDONA NESTOR BONILLA RAMIREZ

Cargo: Director de TDy SIG Cargo: Analista SIG Cargo: Gerente General




