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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD Y AMBIENTAL
SEGUN NORMAS ISO 9001:2015 E ISO 14001:2015

1. OBJETIVO

El manual del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental -SIGCA-, describe las
disposiciones adoptadas por el Instituto de Casas Fiscales del Ejército -ICFE-, para cumplir
con sus politicas, objetivos, requisitos legales, contractuales y normativos relacionados con la
calidad y gestion ambiental, asi como los exigidos por las normas ISO 9001 e ISO 14001,
dando cumplimiento a lo ordenado por los Decretos 1083 de 2015 y 1499 de 2017, como
documentos regulatorios del Sistema Integrado de Gestion.

Este manual ha sido estructurado en tres secciones generales que contemplan la
introduccion y presentacion general de la Entidad, elementos estratégicos y administrativos,
asi como la presentacion de la estructura organizacional y operativa del ICFE.

1.1.INTEGRACION DEL SIGCA Y MIPG

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- es un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestiéon de las entidades y
organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio, segun dispone el Decreto 1499 de 2017.

El ICFE adopta el MIPG definido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica -
DAFP-, estd compuesto por siete (7) dimensiones y dieciséis (16) politicas, el cual conserva
una estructura del ciclo PHVA. Adicionalmente, incluye elementos propios de una gestion
publica moderna y democrética: la informacion, la comunicacién, y la gestion del
conocimiento y la innovacion.

MIPG se articula y se complementa con el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y
Ambiental del ICFE; toda vez que el estandar de la 1SO 9001:2015 contiene requisitos
especificos como: Politica de calidad, contexto de la organizacién, competencia, toma de
conciencia, entre otros; y para mantener la concepcion de un sistema integrado de gestion no
se debe pensar en estos requisitos ignorando los propios del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion que los reglamentan o complementan.

A continuacion se presenta la equivalencia entre las dimensiones de MIPG y los numerales
de la ISO 9001, los cuales hace forman la estructura del presente manual.

Este documento es propiedad del ICFE- No esta permitida su reproduccion Péglna 2
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MIPG

ISO 9001:2015

Dimension 1: Talento
Humano

7.1.2 Personas
7.2 Competencia
7.3 Toma de Conciencia

Dimensién 2:
Direccionamiento
Estratégico y Planeacion

1. Objeto y Campo de Aplicacion

4. Contexto de la organizacion

4.1. Comprension de la organizacién y de su contexto.
4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

5. Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.2 Enfoque al cliente

6. Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
7.1.6 Conocimientos de la organizacién

Dimension 3: Gestion
con Valores para
Resultados

7. Apoyo

7.1 Recursos

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
8. Operacién

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.3 Disefio y Desarrollo de los productos y servicios
8.5 Produccioén y provision del servicio

8.6 Liberacién de los productos y servicios

Dimensién 4: Evaluacién
de Resultados

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién
9.Evaluacion del desempefio

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.3 Revision por la Direccion

10. Mejora

10.2 No conformidad y accion correctiva

10.3 Mejora Continua

Dimensioén 5:
Informaciény
Comunicacion

7.4 Comunicacion
7.5 Informacion documentada

Dimensiéon 6: Gestidn
del Conocimiento y la
Innovacién

5.1.2 Enfoque al cliente

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

7.5 Informacion documentada

7.5.3 Control de la informacién documentada

8.3 Diseiio y desarrollo de los productos y servicios
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
10. Mejora

Este documento es propiedad del ICFE- No esta permitida su reproduccion
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MIPG ISO 9001:2015

4. Contexto de la organizacion

4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto

8.1 Planificacién y control operacional

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

8.7 Control de las salidas no conformes

9.2 Auditoria interna

Dimension 7: Control
Interno

5. Liderazgo
5.1 Liderazgo y compromiso
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Esquema de Lineas de
Defensa

Fuente: DAFP, 2018.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones se acogen a las establecidas en las normas ISO 9001 e ISO
14001.

Aspecto ambiental: elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion
gue interactia o puede interactuar con el medio ambiente.

Contexto de la organizacion: Combinacion de cuestiones internas y externas que pueden
tener un efecto en el enfoque de la organizacién para el desarrollo y logro de sus objetivos.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con
los requisitos.

Caracterizacién de procesos: Documento que describe las caracteristicas generales del
proceso.

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 disposicion final.

Condicion ambiental: estado o caracteristica del medio ambiente, determinado en un punto
especifico en el tiempo.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Este documento es propiedad del ICFE- No esta permitida su reproduccion Péglna 4
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Impacto ambiental: Cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso, como
resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.

Manual del sistema integrado de gestion de calidad y ambiental: Documento que
describe y especifica las estrategias definidas por la organizaciébn para asegurar la
implementacion del sistema integrado de gestion de calidad y ambiental.

Mapa de procesos: Representacion grafica de los procesos y la operacion del Ejército
Nacional, y se clasifica en cuatro tipos de macroprocesos estratégicos, misionales, de apoyo
y de evaluacion o control.

Medio ambiente: entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el agua, el
suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.

Planificacién de los cambios: Proceso mediante el cual la institucion identifica, analiza y
planifica los cambios organizacionales que pueden tener un impacto sobre el sistema
integrado de gestion con el fin de prevenir los efectos no deseados y aprovechar las
oportunidades que se puedan generar.

Parte interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decisién o actividad.

Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente su alta
direccion.

Prevencion de la contaminacion: utilizacion de procesos, practicas, técnicas, materiales,
productos, servicios 0 energia para evitar, reducir o controlar (en forma separada o en
combinacion) la generacion, emision o descarga de cualquier tipo de contaminante o residuo,
con el fin de reducir impactos ambientales adversos.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, que utilizan
las entradas para proporcionar un resultado previsto.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Salida no conforme: Resultado de un proceso que no cumple con los requisitos
establecidos

Sistema integrado de gestiéon de calidad y ambiental (SIG): Es un conjunto de actividades
mutuamente relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, direccionar,
articular y alinear conjuntamente los requisitos de los sistemas que lo componen (Gestion de
calidad, ambiental y de planeacion).

Este documento es propiedad del ICFE- No esta permitida su reproduccion Péglna 5
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3. ABREVIATURAS

ISO: International Organization for Standardization.

SIGCA: Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental.
SGC: Sistema Gestion de Calidad.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

PHVA: Planear, Hacer, Verificar, Actuar.

SGA: Sistema de Gestion Ambiental.

GSED: Grupo Social y Empresarial de la Defensa.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1.COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO

Con el fin de asegurar la alineacion entre el sistema integrado de gestion y el
direccionamiento estratégico, el ICFE identifica las cuestiones internas y externas pertinentes
a la Entidad las cuales se analizan a través de la revision por la direccién, efectuando su
capacidad para lograr los resultados previstos, incluyendo las condiciones ambientales
capaces de afectar o verse afectadas por la organizacion.

Lo anterior se lleva a cabo a través de lineamientos establecidos por el Ministerio de Defensa
Nacional y el GSED (Grupo social y empresarial de la Defensa) y se documenta en el Plan
Estratégico Cuatrienal.

A continuacion se describe el direccionamiento estratégico de La Entidad:

4.1.1. MISION

Suministrar vivienda fiscal al personal de oficiales, suboficiales y civiles del Ejército mediante
el sistema de arrendamiento, administrandolas de manera eficiente, incrementando la
cobertura y su adecuada habitabilidad mediante el desarrollo de planes, programas y
proyectos de inversion, contribuyendo asi a mejorar el bienestar del personal militar y sus
familias.

4.1.2. VISION

Para el 2022, el ICFE contara con una mayor disponibilidad y cobertura de viviendas fiscales
adecuadas y modernas, mediante el fortalecimiento del mantenimiento y la construccion,
generando bienestar y calidad de vida al personal de oficiales, suboficiales vy civiles del

Este documento es propiedad del ICFE- No esta permitida su reproduccion Péglna 6
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Ejército y sus familias.

Como se puede observar, el direccionamiento estratégico del ICFE esta orientado a
garantizar la prestacién de un servicio que satisfaga los requisitos de clientes y demas partes
interesadas, con base en estructuras con especificaciones que promueven el uso racional de
recursos como energia, agua, entre otros.

4.2. COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

Los requerimientos de las partes interesadas estan establecidos en la Constitucion Nacional,
leyes, decretos y demas normatividad aplicable al Sector Defensa, al GSED vy al ICFE; los
requisitos identificados son la informacion que se maneja para establecer las caracteristicas
y los estandares tanto de calidad como de medio ambiente de los productos y servicios del
ICFE.

La identificacion y seguimiento de las partes interesadas y de sus requisitos es realizada por
todos los procesos a través de la carpeta compartida del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad y Ambiental, carpeta a la que todos los funcionarios tiene acceso de consulta.

Algunas de las partes interesadas pertinentes para el ICFE son:

Personal militar (oficiales y suboficiales) y sus familias.
Unidades operativas mayores del Ejército Nacional.
Grupo Social y Empresarial de la Defensa - GSED -.
Ministerio de Defensa Nacional.

Entes de control.

Consejo directivo.

Proveedores.

Contratistas de proyectos.

En cuanto a las necesidades y expectativas de las partes interesadas frente a la gestion
ambiental de la Entidad, éstas se documentan en el ICFE-M-01-F-02 Necesidades y
expectativas de partes interesadas en donde se registran los requisitos de cada una de ellas.

4.3. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Satisfacer las necesidades y requerimientos de nuestros usuarios, por medio de:

e Disefio, mantenimiento estructural y construccién de viviendas fiscales a nivel nacional.
e Administracion, asignacion y mantenimiento de viviendas fiscales en Bogota.

Este documento es propiedad del ICFE- No esta permitida su reproduccion Péglna 7
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Es de aclarar que para la gestion ambiental la cobertura del alcance es Unicamente para la
seccional de Bogoté de acuerdo con el planteamiento de implementacion.

4.4. PROCESOS DOCUMENTADOS

Dentro del plan de desarrollo para mantener la competitividad del ICFE y como una muestra
de compromiso con los clientes y el medio ambiente, el ICFE ha decidido establecer,
implementar y mantener un Sistema Integrado de Gestidon con el fin de mejorar
continuamente (a través de verificaciones anuales) su eficacia, eficiencia y efectividad con
base en los requisitos especificados por las NTC ISO 9001 y 14001, los requisitos de los
clientes, los legales y reglamentarios. Es en esencia, una herramienta para administrar el
desempeiio y la eficacia de los procesos internos y un motor del mejoramiento continuo
buscando la creciente satisfaccién de los usuarios, la calidad y confiabilidad de nuestros
procesos, productos y servicios, asi como la prevencion de la contaminaciéon y la proteccion
del medio ambiente.

4.4.1. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA

Este manual presenta una descripcion breve de cada uno de los procesos representados en
el mapa de procesos, donde se muestra de manera general, la forma como funciona cada
uno. La descripcidén detallada esta contenida en las caracterizaciones de cada proceso, las
cuales son parte integral de este manual.

4.4.1.1. PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION ESTRATEGICA

El objetivo de este proceso es formular los planes estratégicos asi como sus
correspondientes instrumentos y mecanismos de seguimiento, con el fin de articular las
politicas, planes, programas y proyectos con el sector defensa, el Ejército Nacional y la Junta
Directiva.

Para cada uno de los planes estratégicos (politicas, objetivos, planes de accion),
instrumentos y mecanismos de seguimiento, se han establecido indicadores de gestiéon y
metas con el animo de poder realizar medicion y analisis de datos para la toma de decisiones
en pro del mejoramiento continuo a través de la comparacion; es por esto por lo que el ICFE
cuenta con indicadores, ésta sirve ademas para la elaboracion del informe de revision por la
Direccion.
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GESTION INTEGRAL

El objetivo de este proceso estratégico es mantener y mejorar el desempefio del Sistema
Integrado de Gestion contribuyendo a la proteccion y conservacion del medio ambiente, la
salud y seguridad de los trabajadores y garantizando la satisfaccién del cliente con el fin de
orientar, facilitar y tomar decisiones que permitan el logro de los objetivos institucionales en
términos de eficiencia, eficacia y efectividad. Asi como el establecimiento de vinculos entre la
Entidad, el Sector Defensa y otras entidades en general, para lograr la articulacion de
politicas, planes, programas y proyectos.

El proceso de Gestion Integral también implementa el sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo -SGSST y su cobertura a todos los empleados publicos, trabajadores
oficiales y personal militar agregado administrativamente a la entidad.

Adicionalmente, el proceso tiene como fin disefiar, planificar y controlar la implementacion
del sistema integrado de gestion el cual esta conformado por las NTC ISO 14001 e ISO
9001; éste se mide por medio de indicadores de gestion, para posteriormente encausar los
procesos y el resultado de su evaluacion hacia el mejoramiento continuo. Finalmente,
producto de la revision por la Direccion, se establecen las acciones correctivas y/o
preventivas generandose asi el plan de mejoramiento por procesos, este plan busca obtener
la mejora continua en los procesos del ICFE haciéndolos mas eficientes, eficaces y
productivos.

44.1.2. PROCESOS MISIONALES

DISENO Y DESARROLLO DE VIVIENDA FISCAL

El propésito de este proceso es planear, proyectar y coordinar disefios funcionales que
aporten a disminuir el déficit de vivienda fiscal a nivel nacional optimizando los recursos; asi
mismo, busca llevar a cabo el seguimiento a cada uno de los proyectos de construcciéon
contratados por el ICFE, a través de la revision de informes periodicos, realizacion de
comités técnicos y visitas a cada uno de los proyectos, con el fin de verificar el cumplimiento
de las especificaciones, los controles operacionales ambientales y los estandares de calidad
aplicados. Parte de este proceso es contratado a terceros, especificamente las actividades
de construccion e interventoria; no obstante, esto no va en detrimento de la calidad del
producto, del servicio o del cumplimiento de los requisitos ambientales (legales y otros), ya
gue se han implementado los controles adecuados para garantizar que se cumplan los
requisitos previstos por el ICFE y sus usuarios.

Finalmente, los recursos utilizados para el desarrollo de las actividades de este proceso
provienen tanto de la nacion como de la Entidad, los cuales son destinados a inversion.
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SERVICIO AL USUARIO Y MANTENIMIENTO VIVIENDA USUARIO

El objetivo de este proceso se basa en atender las solicitudes y proporcionar informacion al
usuario, evaluar su percepcion frente al cumplimiento y servicio prestado por el ICFE y dar
solucion oportuna a las quejas y/o reclamos presentados; adicionalmente, esta orientado a
realizar tanto el mantenimiento de las viviendas fiscales (dando trdmite apropiado a las
solicitudes de mantenimiento hechas por los usuarios del ICFE), la maquinaria y
herramientas necesarias para asegurar la operacion de la Entidad.

Los recursos que se requieren para poder dar cumplimiento al objetivo de este proceso
provienen de la cuota que aportan los usuarios, con la cual se conforma un fondo comun
para las actividades de mantenimiento.

ADMINISTRACION DE VIVIENDA FISCAL

Este proceso busca proporcionar vivienda al personal activo del Ejército y sus familias con
base en lo establecido en el Acuerdo No 002/2018 y basado en los inmuebles con los que
cuenta a nivel nacional.

4.4.1.3. PROCESOS DE APOYO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Este proceso es un conjunto de actividades comprendidas desde la necesidad de personal,
pasando por la seleccion, vinculacion, administracion y permanencia, hasta el retiro de este.
Incluye actividades complementarias como el envio de informacién a la Comisién Nacional
del Servicio Civil y DAFP, la programacion de capacitaciones para los trabajadores y el pago
de némina.

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Este proceso es un conjunto de actividades cuyo alcance inicia desde el momento en que se
genera el hecho financiero, econémico o social, hasta el momento en que se obtiene,
analiza, interpreta y comunica la informacion de caracter contable y financiero. Lo anterior se
lleva a cabo con base en lo establecido en las normas NIIF.

GESTION JURIDICA

Este proceso se basa en la defensa juridica y contempla actividades que son comunes en el
ambito juridico como son elaborar actos administrativos, estudios, conceptos y derechos de
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peticion, demandas y conciliaciones. En este proceso se encuentra establecido el manejo de
los Asuntos Disciplinarios del personal civil de la Entidad.

ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

Se concibe por proceso contractual, la articulacion de las diferentes actividades que las
Entidades estatales deben implementar para la adquisicion de bienes o servicios. Este
proceso se compone de tres (3) fases, estos son: precontractual, contractual y
poscontractual. Una vez adquiridos los bienes de consumo y devolutivos, se controla la
entrada y salida a través de los registros que se efectian por almacén.

Incluye el transporte de colaboradores para el desarrollo de sus funciones.
GESTION DE INFORMACION Y TICS

El propésito de este proceso es establecer tanto los sistemas de informacién como los
canales de comunicacion necesarios para enviar y recibir informacién de las partes
interesadas, en especial de la ciudadania, estableciendo el control de la informacion primaria
y secundaria de la Entidad. Adicionalmente, se encarga de adquirir, hacer mantenimiento,
actualizacion y desarrollo de programas de computo o aplicativos para el desarrollo de la
gestion institucional.

Asi mismo, en apoyo con gestion documental de la Entidad, se establecen los
procedimientos del sistema integrado de gestion de calidad y ambiental orientados al control
de la informacion documentada aplicable al ICFE, en donde se asegura el cumplimiento de la
Ley General de Archivo, incluyendo el manejo de la tabla de retencion documental, y la
administracion de los documentos de correspondencia que ingresan y salen del ICFE.

4.4.1.4. PROCESOS DE CONTROL

EVALUACION Y CONTROL
Este proceso hace referencia a todas las actividades de evaluacion y control a los procesos

del ICFE, tiene como herramientas la auditoria interna. Como resultado de las auditorias y la
generacion de los respectivos informes, el establecimiento de los hallazgos y su tratamiento.

4.5.PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DE LOS PROCESOS

La Direccion y la Administracion del sistema, han identificado los procesos internos
necesarios para la implementacion del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental
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y determinando la secuencia e interaccion de estos en las caracterizaciones. Asi mismo,
dentro del desarrollo de cada proceso, se han definido los criterios y métodos necesarios
para asegurar que la operacion y el control de estos sean eficaces.

La descripcion detallada de las actividades que se realizan, su responsable, la evidencia que
se genera en su ejecucion y los controles establecidos de todos los procesos estan descritas
en los procedimientos; para el adecuado manejo de los mismos, éstos se encuentran
consolidados en la carpeta Manual de Procedimientos dentro de la carpeta compartida del
SIGCA, como elemento de control, materializado en una normativa de autorregulacion
interna que contiene y regula la forma de llevar a cabo las actividades de la Entidad,
convirtiéendose en una guia de uso individual y colectivo que asegura la disponibilidad del
conocimiento acerca de la forma como se ejecuta o desarrolla su funcién administrativa,
propiciando la realizacion del trabajo bajo un lenguaje comin a todos los Servidores
Publicos.

4.6.MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos (anexo 1) muestra los procesos estratégicos, operacionales
(misionales), de apoyo y de evaluacion que desarrolla el ICFE, asi como la interaccién que
existe entre éstos.
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5. LIDERAZGO

5.1. Liderazgo y compromiso

La Direccién del Instituto de casas Fiscales del Ejército, proporciona liderazgo y compromiso
con la implementacién, mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion de calidad y
ambiental, asi como la puesta en marcha de las nuevas metodologias que propone el
Gobierno Nacional, promoviendo el enfoque por procesos y el pensamiento basado en
riesgos; lo anterior se lleva a cabo:

e Asumiendo la responsabilidad y la rendicion de cuentas con relacion a la eficacia del
sistema integrado de gestion de calidad y ambiental a través de informes anuales de
desempefio los cuales presentados a la ciudadania, mediante presentacion en vivo y
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en directo en el canal de YouTube Casas Fiscales del Ejército ICFE donde todos los
usuarios y ciudadania, podrian participar.

e Estableciendo la politica y los objetivos del sistema integrado de gestion de calidad y
ambiental, con base en la direccion estratégica y el contexto de la organizacion.

e Asegurando la integraciéon de los requisitos del sistema integrado de gestion de
calidad y ambiental en los procesos de la organizacion a partir de la planeacion
estratégica del mismo; lo anterior se refleja en el mapa y las caracterizaciones de
proceso.

e Asegurando la disponibilidad de los recursos para la implementacion del sistema de
gestion integrado de calidad y ambiental por medio del plan de adquisiciones.

e Comunicando a través de boletines ambientales la importancia de una gestion
ambiental eficaz y conforme con los requisitos del sistema de gestion integrado de
calidad y ambiental.

e Asegurandose de que el sistema de gestion ambiental logre los resultados previstos,
por medio de la formulacion de objetivos medibles.

e Dirigiendo y apoyando a las personas en sesiones de trabajo orientadas a aprobar las
estrategias de gestion definida por el proceso de gestion integral y planeacion.

e Promoviendo la mejora continua a través de la identificaciébn de oportunidades que
permitan optimizar el desempefio del sistema de gestion con base en los resultados
generados en las actividades de seguimiento, medicion y auditorias internas.

e Apoyando al asesor de Gestion Integral en la toma de decisiones con el fin de
demostrar liderazgo y compromiso de los sistemas de gestion.

Adicionalmente, la alta direccion del ICFE busca enfocar a todos los funcionarios como
actores primordiales en la contribucion de la eficacia del sistema de gestion.

Cada una de las directrices que el ICFE enmarca en politicas y objetivos integrados
contribuyen al cumplimiento del direccionamiento estratégico, fomentando asi una
comunicacién acertada tanto a nivel interno como externo y asi apuntar fijamente a la
satisfaccion del cliente y el cuidado del medio ambiente.

5.2.Politicas

De acuerdo con lo propuesto por las normas, el Instituto de casas Fiscales del Ejército
cuenta con las siguientes politicas:
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5.2.1. Politica Integrada

El Instituto de Casas Fiscales del Ejercito — ICFE-, asigna vivienda fiscal para el personal de
oficiales, suboficiales y personal civil activo del Ejército, a partir del mejoramiento de la
infraestructura disponible brindando asi un servicio eficaz y oportuno, previniendo la
contaminacion y protegiendo el medio ambiente, gracias a un manejo adecuado de residuos,
a la reutilizacion de los mismos y al uso racional de recursos.

De esta manera, asegura el cumplimiento de los requisitos legales, del cliente y otros,
enmarcado en un enfoque de riegos y mejora continua.

Esta Politica es comunicada, entendida y aplicada por todo el personal de la Entidad a través
de boletines, correos electronicos, formaciones, entre otros.

5.2.2. Politica de riesgos

La Direccion del Instituto de Casas Fiscales de Ejercito se compromete a administrar los
riesgos: institucionales, de procesos y de corrupcién en todos los niveles de la entidad,
adoptando las mejores practicas y controles efectivos que estén orientados a la mitigacion y
prevencion de amenazas, por esto se enfoca en la determinacion de oportunidades que
minimicen el impacto como factor negativo.

5.3. Roles, responsabilidades y autoridades

Las responsabilidades y autoridades de los cargos de la Entidad se determinan mediante el
establecimiento de la Estructura Organizacional de la misma, segun el subsistema “Control
Estratégico”; en su componente “Direccionamiento Estratégico”; y su elemento “Estructura
Organizacional”, las funciones de los cargos de la planta de personal de la Entidad se
encuentran establecidas en el ICFE-M-02 Manual de Funciones y Competencias; para el
caso de los contratistas, las responsabilidades son definidas a través del contrato.

A continuacién se describen las responsabilidades y la autoridad del personal que interviene
directamente en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental.

DIRECCION GENERAL

El Director es responsable de definir e implantar las politicas y de aprobar los documentos
del sistema que involucren dos 0 mas areas o dependencias, incluyendo el presente manual;
adicionalmente, asigna los recursos para la implementacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental.
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Finalmente, el Director programa, realiza y documenta las revisiones por la Direccion al
sistema (incluyendo la satisfaccion de los Clientes) y es la autoridad final para todas las
actividades del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental.

COMITE COORDINADOR DE CONTROL INTERNO

Es liderado por el Director y lo conforman los subdirectores, el representante de la Direccion
o Encargado de Calidad, los funcionarios del nivel Asesor, y los duefios o responsables de
procesos. Sus funciones relativas a calidad y gestion ambiental se basan en la revision del
presente manual, asi como el control de la implementacién y funcionamiento del Sistema
Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental.

Adicionalmente, se encargan de presentar los informes de resultados de las auditorias con el
fin de que la alta direccién tome decisiones para la mejora.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

El Subdirector Administrativo y Financiero es responsable de los aspectos administrativos y
de personal, los econémicos, de los contratos, y del control general de documentos y datos.
Reporta a la Direccién General.

SUBDIRECCION DE INMUEBLES

El Subdirector de Inmuebles es el encargado de la ejecucion de los proyectos de inversion,
de acuerdo con los términos de referencia del contrato. Participa en la revision de los
aspectos técnico-operativos de los contratos y es el responsable de realizar el control de los
procesos de disefio, construccidbn y mantenimiento de viviendas fiscales, incluyendo los
controles operacionales que aseguren la mitigacion de aspectos ambientales, asi como el
cumplimiento de los requisitos legales que en esta materia apliquen a los proyectos. Reporta
a la Direccion General.

AREA DE MANTENIMIENTO

Es una de las secciones de la subdireccion de inmuebles, es responsable de suministrar los
materiales, equipos e instrumentos requeridos por los proyectos de inversion en las
condiciones necesarias para su adecuada ejecucién, asegurando la implementaciéon de los
controles de calidad y gestion ambiental a los que haya lugar. Elabora y desarrolla los
programas de mantenimiento y calibracion de equipos y lleva los registros de estos.

ASESORIAS DE PLANEACION, GESTION INTEGRAL Y DE CONTROL INTERNO
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Las responsabilidades en conjunto de las Asesorias de Planeacion y Gestion Integral y de
Control Interno ante el sistema integrado de gestidon son: dirigir su implementacion y
mantenimiento, llevar el archivo general de documentos, programar y administrar la ejecucion
de las auditorias internas y dar seguimiento a las acciones correctivas derivadas de las no
conformidades detectadas, asi como de los deméas planes de mejoramientos existentes.
Reporta a la Direccion General.

AREAS O DEPENDENCIAS DE APOYO

Estas secciones o dependencias se encuentran establecidas y determinadas como grupos
de trabajo mediante acto administrativo, las cuales pertenecen jerarquicamente a las
subdirecciones; son responsables de dar apoyo a los proyectos de inversion y a las demas
dependencias o secciones de la entidad, mediante actividades de suministro de informacion
y documentacion soporte, a fin de asegurar el cumplimiento de los compromisos
contractuales de calidad y gestién ambiental. Adicionalmente, obtiene informacion estadistica
para establecer parametros de medicion de productividad.

Finalmente, tienen la responsabilidad de ejecutar otras tareas especiales asignadas por la
Direccion. Reporta a las Subdirecciones.

Las responsabilidades para el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental de la
Entidad y en los proyectos de inversidbn, se muestran en el cuadro “Matriz de
Responsabilidades (anexo 4)”.

6. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION

La Direccién del ICFE, el representante de la Direccidén y el Asesor de Gestion Integral se
aseguran de que el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental se planifique para
cumplir con los requisitos de las normas ISO 9001 e ISO 14001, identificando los procesos
de la Entidad, su secuencia, interaccion y controles, para que éstos sean eficaces.

Se proveen los recursos humanos, financieros, de equipos y de informacién que se requieran
para la buena marcha de cada proyecto de inversion. Cuando se hacen cambios al Sistema
Integrado de Gestion, la asesoria en planeacién y el delegado para el Sistema Integrado de
Gestion, aseguran que se mantiene la integridad mediante revisiones a los documentos y
auditorias.

6.1.Acciones para abordar los riesgos y oportunidades
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La Direccion del ICFE, las asesorias de planeacion y gestion integral definen los parametros
para la correcta administracion de los riesgos, bajo la metodologia del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica y la ISO 31000, con el fin de mitigar la posible materializacion de riesgos en
contexto negativo.

En cuanto a las oportunidades, cuenta con una metodologia semicuantitativa a través de la
cual, éstas son valoradas con el fin de dar prioridad a aquellas que resultan mas atractivas
para la entidad.

6.1.1. Aspectos Ambientales

El ICFE determina los aspectos ambientales de las actividades y servicios que puede
controlar e influir; asi mismo, evalla los impactos asociados desde una perspectiva de ciclo
de vida. Durante este proceso, se consideran:

- Los cambios, incluyendo los desarrollos nuevos y planificados tanto en los servicios
nuevos como en aquellos modificados.

- Las condiciones anormales y las situaciones de emergencia razonablemente
previsibles.

Para lo anterior, cuenta con el Instructivo de Identificacion de Aspectos y Valoracion de
Impactos Ambientales (ICFE-1-13); finalmente, la informacién generada se conserva en la
Matriz de Identificacion de Aspectos y Valoracion de Impactos Ambientales (ICFE-I-13-F-01).

6.1.2. Requisitos Legales

El ICFE identifica y accede a los requisitos legales y otros requisitos relacionados con sus
aspectos ambientales, determina la manera en que estos aplican a su operacion y
constituyen la base para la planificacion, implementaciéon, mantenimiento y mejora del
sistema integrado de gestion.

La identificacidén de los requisitos legales y otros se lleva a cabo con base en lo establecido
en el ICFE-I-14 Instructivo de Identificacion y Verificacibon de Cumplimiento Legal; la
informacion generada se conserva en la Matriz de Identificacion y Verificacion de
Cumplimiento Legal (ICFE-I-14-F-01).

6.1.3. Planificacién de Acciones

La Entidad planifica y documenta las acciones, asi como la manera de integrarlas a los
procesos de negocio de la organizacion para abordar:
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- Aspectos ambientales significativos: en el documento ICFE-I-13-F-01 Matriz de
Identificacion de Aspectos y Valoracion de Impactos Ambientales.

- Requisitos legales y otros requisitos: en el documento ICFE-I-14-F-01 Matriz de
Identificacion y Verificacion de Cumplimiento Legal.

- Riesgos y oportunidades: en el documento ICFE-M-09-F-01 Mapa de Riesgos y
Oportunidades.

6.2.Objetivos Integrados de Gestion

Anualmente la Direccion establece los objetivos integrados de gestion de calidad y ambiental
de la Entidad, los cuales se especifican dentro de los planes de accion anuales,
denominados también focos estratégicos u objetivos especificos; de la misma manera, los
proyectos de inversion fijan los objetivos a cumplir durante la vigencia de cada proyecto.
Estos objetivos deben ser medibles y coherentes con la politica y su cumplimiento se evalta
periodicamente mediante las auditorias y revisiones por la direccion.

La Entidad determina los objetivos integrados de gestion, los cuales conducen al
cumplimiento de la Misién y Visidn, y se encuentran debidamente alineados con el plan
estratégico cuatrienal vigente. Estos objetivos son trazados desde las siguientes
perspectivas.

Perspectiva usuarios

Perspectiva procesos internos
Perspectiva desarrollo organizacional
Perspectiva financiera

Perspectiva ambiental

En la siguiente tabla se relacionan los objetivos del sistema de gestion integrado de calidad y
ambiental, junto con los planes de accidn a través de los cuales se asegura el cumplimiento
de cada uno de ellos:

OBJETIVO PLAN DE ACCION PARA EL LOGRO

Realizar el mantenimiento preventivo y
estructural de las viviendas fiscales de
acuerdo con las necesidades, los
requerimientos y el presupuesto asignado
para la vigencia.

Plan de Accién de la vigencia- planes de
mantenimiento recuperativo.

Disminuir el nivel de desocupaciéon de
vivienda fiscal de acuerdo con analisis de los | Plan de Accion de la vigencia.
factores que la generan.
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OBJETIVO PLAN DE ACCION PARA EL LOGRO
Establecer y aplicar politicas | Plan Anticorrupcién

de transparencia, acceso a la informacion
publica y lucha contra la corrupcion.

Informe de Gestion
Rendicion de la cuenta -SIRECI

Desarrollar el sistema de  Gestion
Documental establecido acorde con la
normatividad vigente

Implementacion del Sistema de Gestion
Documental -PINAR

Mantener implementados los sistemas de
gestién y el Modelo integrado de planeacion
y gestion.

Plan de Accion MIPG de la vigencia

Actualizar y modernizar la infraestructura
tecnolégica y mantener implementado el
sistema de gobierno digital.

Modelo de Continuidad del Negocio

Realizar la gestion administrativa y financiera
de la Entidad optimizando los recursos.

Plan de Adquisiciones
Anteproyecto de presupuesto
Cobro de Cartera

Pago de servicios publicos
Implementacion de SAP

Administrar el personal de la Entidad,
desarrollar programas de bienestar y planes
de capacitacion.

Plan institucional de capacitacion.

Plan de incentivos institucionales

Plan de Bienestar

Evaluacion del desempefio

Plan Estratégico de Talento Humano

Plan de trabajo anual en seguridad y salud
en el trabajo

Asegurar el manejo y disposicion final
adecuada de los residuos solidos generados
en la sede administrativa de La Entidad.

Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos
Convencionales, Especiales y Peligrosos.

Diseflar estrategias con el fin de reducir el
consumo de recursos naturales.

Plan de Ahorro y Uso Eficiente de Energia.
Plan de Ahorro y Uso Eficiente de Papel.
Plan de Ahorro y Uso Eficiente de Agua.

Asegurar un control adecuado de los
contratistas de proyectos de obras de
mantenimiento y obras de infraestructura.

Plan de Seguimiento y Control a Contratistas
de Proyectos de Mantenimiento y Obras de
Infraestructura.

Asegurar la identificacion oportuna y el
cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos.

Plan de identificacion y cumplimiento de
requisitos legales y otros requisitos.
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6.2.1. Planificacién de los cambios

Los cambios que la entidad determine en los diferentes ambitos deben ser justificados y se
hace una descripcion del impacto que genera cada uno de ellos sobre los objetivos
planteados.

7. GESTION DE RECURSOS

7.1.1. Provision de recursos

El ICFE determina y provee los recursos necesarios requeridos para la adecuada
funcionalidad del Sistema Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental, teniendo siempre en
cuenta la satisfaccion de los requisitos de los usuarios, la prevenciéon de la contaminacion y
la proteccién del medio ambiente.

Los recursos financieros se establecen anualmente en el Presupuesto de la Entidad
mediante el procedimiento ICFE-P-05 Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto,
estableciéndose mediante la Ley de Presupuesto para cada vigencia.

7.1.2. Personas

El ICFE asegura el numero de personas necesarias con el fin de asegurar la ejecucion
adecuada de cada uno de los procesos que lo componen, para esto se cuenta con personas
competentes con base en la educacién, formacion, habilidades y experiencia apropiadas y
esto se asegura con la aplicacion de los documentos y lineamientos del proceso Gestién de
Talento Humano.

7.1.3. Infraestructura

El ICFE cuenta con la infraestructura necesaria para el desempefio de sus actividades en la
sede administrativa en Bogota. En las obras, la provision de la infraestructura forma parte de
las actividades preliminares de planeacion de cada proyecto y se describen en los informes
de desarrollo de este. Dentro de la infraestructura se consideran las instalaciones fisicas, los
equipos para realizar el trabajo y los servicios de comunicacion y transporte, para su
mantenimiento se encuentra establecido el Instructivo ICFE-I-01 Mantenimiento de
Infraestructura, maquinas, herramientas y parque automotor y el Instructivo ICFE-I-02
Mantenimiento del parque automotor.

7.1.4. Ambiente para la operacion
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En la sede administrativa, el ICFE provee un ambiente de trabajo adecuado, sano y seguro,
acorde con las mejores practicas y con los requerimientos legales.

Se tiene establecido un Cddigo de Integridad en el cual se encuentran establecidos las
politicas operacionales asi como el compromiso tanto de la Direccion como de los empleados
para un adecuado ambiente de trabajo.

De igual forma, se cuenta con un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo -
SGSST- el cual es administrado por personal de la Entidad perteneciente al proceso de
Gestion Integral; adicionalmente, se cuenta con un estudio del Clima Organizacional
desarrollado por Talento Humano con el cual se toman decisiones de bienestar y
capacitacion para el personal.

7.1.5. Recursos de seguimiento y medicion

EL ICFE, para el desarrollo de sus actividades funcionales, no utiliza ni posee equipos,
maquinas o herramientas que para su adecuado manejo y ejecucién, requieran ser
calibradas mediante dispositivos 0 equipos de medicion, de esta forma no cuenta ni requiere
de dispositivos de seguimiento y medicién asi como de equipos de inspeccion y ensayo.

De requerirse equipos de inspeccidon y ensayo durante la ejecucion de los proyectos (como
en el caso de los proyectos de construccion de vivienda fiscal), éstos seran suministrados,
manejados y controlados por el contratista (o subcontratista), previamente aprobado por el
interventor y el supervisor del contrato, segun lo establecido en el mismo.

Los equipos necesarios para realizar el seguimiento y medicion y proporcionar evidencia de
la conformidad del producto se determinan en el proceso de construccién y mantenimiento de
vivienda fiscal, en la implementacién del plan de inspeccién, medicién y ensayo.

Los equipos de medicién y ensayo que se utilizan para demostrar la conformidad de una
parte constitutiva de una construccion deben estar calibrados o verificados segun aplique, a
intervalos especificados.

Se ha estipulado que para demostrar la conformidad de un elemento de la obra, se podra
realizar la medicion y ensayo utilizando equipos propios o alquilados, o se podra subcontratar
a un laboratorio externo para que realice la medicion. En todo caso, debera demostrarse que
los equipos con los que se realiza la medicion estan calibrados y ajustados de forma que los
resultados sean validos.

Los registros que demuestran la validez de las mediciones como son los certificados de
acreditacion de laboratorios de medicién y ensayo que realizan la actividad, y/o los
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certificados de calibracidn de los equipos con los que se hace la medicion y ensayo se deben
conservar en la carpeta de los informes de interventoria.

7.1.6. Conocimiento de la organizacion

Para la gestion de los conocimientos de la organizacion se tienen en cuentan las siguientes
variables:

¢ Identificacion y determinacion de los conocimientos necesarios para la consecucion de
los procesos (manual de funciones y competencias laborales, entre otros).

e Mantenimiento y disposicion de los conocimientos actuales (Induccion y re induccion
institucional, manuales, procedimientos, politicas institucionales, entre otros).

e Actualizacion y adquisicion de conocimientos (Plan anual de capacitacion por los
procesos, programas de formacion, capacitacion y entrenamiento, entre otros).

7.2. Competencia

El proceso de Talento Humano determina la gestion humana mediante la identificacion de
competencia que permite establecer la idoneidad de los funcionarios acordes con los cargos
identificados.

El recurso méas valioso con que cuenta el ICFE es su Recurso Humano. Todos los
trabajadores involucrados en la administracion, ejecucion y/o verificacion del trabajo que
afecte la calidad son clasificados con base en su educacién, formacion, habilidades y
experiencia; para lo cual la organizacibn esta comprometida en proporcionar el
entrenamiento requerido, por medio de la implementacion de programas de entrenamiento y
formacion, dando prioridad a las funciones con mayor impacto en el sistema integrado de
gestiéon de calidad y ambiental.

El procedimiento ICFE-P-16 Administracion de personal asi como los programas de
capacitacién anuales, establecen los requisitos para la identificacion de las necesidades de
capacitacion del personal, la programacion y ejecucion de las capacitaciones.

El proceso de Talento Humano es responsable de gestionar las actividades relacionadas en
las competencias del personal en tres momentos:

e En la seleccién del personal verificando que el aspirante posea las competencias
necesarias.

e En las evaluaciones de desempefio realizadas cada afio al personal.
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e En las mediciones que realice y en los planes de entrenamiento que proyecte.

Las personas que desempefian cargos criticos son calificadas de acuerdo con los
parametros de educacion, formacion (conocimientos especificos), experiencia y habilidades,
relacionadas en el manual de funciones y competencias laborales. El ICFE determina las
competencias de los cargos a partir de la descripcion de funciones, en las cuales de
identifican la responsabilidad y autoridad sobre los productos y procesos del sistema
integrado de gestion de calidad y ambiental.

Mediante el despliegue y seguimiento al cumplimiento de los objetivos integrados de gestion
de la organizacién, se evidencia que el personal es consciente de la pertenencia e
importancia de sus actividades para el logro de estos.

7.3. Toma de conciencia

La entidad establece las acciones necesarias para que los funcionarios sean conscientes de
la importancia, aplicabilidad y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién de Calidad y
Ambiental y de cémo cada una de las actividades de sus procesos y procedimientos
contribuyen al logro de los objetivos institucionales. Para generar la cultura de la calidad,
prevencion de la contaminacion y proteccion del medio ambiente, se realizan capacitaciones,
sensibilizaciones, acompafiamientos y asesorias, de las cuales cada lider del proceso debe
retroalimentar a todos los funcionarios que estan bajo su responsabilidad.

La Direccion apoyada en su representante para el Sistema Integrado de Gestion de Calidad y
Ambiental, promueve la toma de conciencia de la politica integrada de gestién, informa a
todos los miembros de la Entidad, el grado de progreso en el desempefio de calidad,
satisfaccion del cliente y gestibn ambiental incluyendo el logro de los objetivos integrados de
gestion, asi como de la difusion de los cambios en el sistema integrado de gestién. Esta
promocion puede incluir actividades tales como reuniones de personal, videos, anuncios en
mensajes, cartas informativas, programas de entrenamiento, reportes, interacciones diarias,
reuniones de grupos, envié de informacion (Formacion a Distancia) etc.

7.4. Comunicacion

7.4.1. Comunicacion Interna
El ICFE ha establecido varios medios de comunicacién con su personal:
e Reuniones con el director y con los jefes de procesos y de las dependencias para tratar

temas de gestion administrativa y misional y los avances de las actividades en desarrollo
por cada responsable de estas.
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e Reuniones mensuales de jefes o responsables de procesos llamadas Reuniones
Administrativas, donde se exponen por cada uno de los participantes la gestion realizada
en el mes anterior, mostrandose los avances en los indicadores del cumplimiento de los
planes de accién y de los planes de mejoramiento, a cargo de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

e Ordenes semanales, con las Ultimas actividades y novedades a cumplirse, publicadas en
cartelera visible a todo el personal, a cargo de la Direccion.

e EIl Correo electrénico y la red interna se usan para comunicaciones en todos los niveles
en la Entidad. La pagina web sirve como medio de comunicacion Institucional con las
partes interesadas.

e Politica de la Alta Direccidén de “puertas abiertas” para facilitar los canales informales de

comunicacion.

Operativamente se han definido como canales de

comunicaciéon interna y externa los

siguientes:
MENSAJE EMISOR RECEPTOR CANAL PERIODICIDAD REGISTROS
Importancia de Director Toda la Reuniones E;l;grrlzicrnsséeocggsrgaeﬁge?‘ebe Actas / Planilla de
p Empresa de personal ; . asistencia
satisfacer los cambios a los requisitos
Irgg LIJéSILOI:sdellggeme’ Jefe de Area. o Entrenamie
re Iar?]entailios Jefe de ) Personal a nto en Durante el desarrollo de los | Planilla de
9 o cargo puesto de procesos asistencia
Seccion X
trabajo
Jefe de Area. o Entrenamie
W Jefe de ’ Personal a nto en Durante el desarrollo de los | Planilla de
= ) cargo puesto de procesos asistencia
pd Seccion -
w trabajo
% Politica Integrada de Responsable Cuando se considere debe
W Gestion, . de Proceso/ | Reuniones | reforzarse o se realicen
@) - . Director ; p Carteleras
o | Objetivos integrados Toda la de personal | cambios a la Politica de
"g de gestion. empresa Calidad
- Cuando se considere debe
f’j Encargado de | Toda la Reuniones | reforzarse o se realicen Planilla de
= Calidad empresa de personal | cambios a la Politica asistencia
o Integrada de Gestion.
>
Representante . . . Informe de
. i Responsable | Reuniones | Después de la Revision L
de la Direccion de proceso de personal | Gerencial Revision por la
Decisiones y para el SIG P P Direccion
acciones tomadas en
la Revision Gerencial Responsable Personal a Reuniones | Después de la Revision Planilla de
de proceso cargo informativas | Gerencial asistencia
Cambios posteriores . Responsable | Comunicaci | En el evento de requerirse -
de los requisitos del | Director . - Oficio
cliente de procesos |6nInterna | esa actividad
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. Cuando se considere debe .
Aseguramiento de la | Director Eﬁ?igf‘sa Eguglrosrg)?]; reforzarse o se realicen Qgit:tzr/]g;amlla de
toma de conciencia P P cambios en los objetivos
de la pertinencia e
|mpo_rtanC|a de Jas Repres_entan:[e Responsable | Reuniones - Planilla de
actividades y como | de la Direccion Anualmente / Induccién - -
. de proceso de personal asistencia
contribuyen al logro | para el SIG
'd? o (c)ijE'[(;VOS Jefe de Area. o Entrenamie
n e?r'a os de Jefe de ' Personal a nto en Durante el desarrollo de los | Planilla de
gestion. - cargo puesto de procesos asistencia
Seccion .

trabajo

Correos

electrénicos
Aspectos Representante Toda la carteleras.
ambientales de la Direccion emoresa Entrenamie Cuatrimestral.
significativos. para el SIG P

nto en

puesto de

trabajo.

Importancia de una
gestion ambiental y
de calidad eficaz y Tosa la Soporte del envio
conforme con los Director Boletines Semestral del boletin

requisitos del Empresa electronicamente.
sistema integrado de
gestion.
Alcance del sistema Soporte del envio
integrado de gestion . Toda la . P .
: Director Boletines Semestral del boletin

de calidad y empresa. -

; electrénicamente.
ambiental.
Roles, Reuniones, .

- p Acta de reunion,

responsabilidadesy |Jefe de Areao |Todala correos .

. - L. Semestral soporte de envio
autoridades en la Jefe de Gestion | empresa. electronicos de correos
organizacion. . '
Cambios en el A Personal Reuniones, Acta de reunion,

. - Jefe de Areao |. correos .
sistema de gestion .- | involucrado . Cada vez que se presenten | soporte de envio
. Jefe de Gestidn .| electronicos
ambiental. en el cambio. de correos.
Desempefio Toda la Soporte def envio
>Mp Director Boletines Semestral del boletin
ambiental. empresa. P
electronicamente.
Correos
electronicos,
carteleras.
Controles Responsable , i Planilla de
operacionales Formaciones. Cuatrimestralmente. - -
. de proceso. asistencia.
ambientales.
Charlas en
puestos de
trabajo.
N O MENSAJE EMISOR RECEPTOR CANAL PERIODICIDAD REGISTROS
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Procesos en

ambiental.

. Solicitudes En el evento de requerirse -
Cliente contacto con . L Cartas / oficios
o ol cliente escritas esa actividad
Comunicacién con el
cliente
Procesos en .- .
. Oficios / En el evento de requerirse -
contacto con el | Cliente . L Oficios
X Reuniones esa actividad
cliente
Coordinacién para la . _ .. | En el momento de realizar
o Responsable Responsable | Comunicacion . . -
realizacién de actividades entre E-mail / Oficio
L de proceso de proceso Interna
actividades departamentos
Acuerdos entre Al momento de hacer un
contratistas y la Director Contratista Negociacion Oficio
. acuerdo
Entidad
Correos
electrénicos,
carteleras.
Controles .
operacionales Responsable Toda la Formaciones. | Cuatrimestralmente Planilia de
per: de proceso. empresa. ) ' asistencia.
ambientales.
Charlas en
puestos de
trabajo.
Cambios en el . L
. i < Personal Reuniones, Acta de reunién,
sistema integrado de | Jefe de Areao | . Cada vez que se .
- h .- | involucrado | correos soporte de envio
gestion de calidad y | Jefe de Gestion . . presenten
. en el cambio. | electrénicos. de correos.
ambiental.
Representant
Informe de .
. Responsable edela . De acuerdo con la Indicadores de
Indicadores de . S Indicadores S e
A de proceso Direccion / periodicidad Gestion
Gestion .
subdirector
Representant
Acciones correctivas, | Cualquier edela L, . Accién correctiva
w . ) . < Comunicacién | Cuando se requiera su . .
preventivas o de integrante del Direccion / e Accion preventiva
= . . . Interna documentacion 2 .
Z | mejora sistema Coordinador Accién de Mejora
a) de Calidad
Z .
L Responsable . Después de la
O | Resultados de . . Reuniones L Informe de
;] o Auditor Lider s de . . Elaboracion del Informe Lo
Auditorias Internas informativas L auditoria interna
< procesos de Auditoria
-
5 Personal
= involucrado . L
E Reuniones, Acta de reunion,
Plan de A en o -
w . Jefe de Area. . capacitacione | Semestralmente. planilla de
> | emergencias. emergencias ) )
. S. asistencia.
ambientales
potenciales.
Cambios en el . L
. > " Personal Reuniones, Acta de reunion,
sistema integrado de | Jefe de Areao |. Cada vez que se P
- . .. |involucrado | correos soporte de envio
gestion de calidad y | Jefe de Gestion . P presenten
en el cambio. | electrénicos. de correos.
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Realizacién de
o Responsable .
mantenimiento - . L. Cuando se va a realizar el | Orden de
. de realizar el Cliente Telefbnico L L
preventivo a la . mantenimiento Mantenimiento
L mantenimiento
vivienda
Coordinacién para la | Jefe de L.
- . Telefénico / De acuerdo con las . -
entrega de un Viviendas / Cliente L O E-mail / Oficio
wi. - Oficio condiciones de entrega
E inmueble administrador
w
a Peticiones, Quejas Responsable | Telefénico, De acuerdo con las
o ' 1385Y | cliente de Atencion | presencial o deficiencias de los Médulo de PQRs
—1 | Reclamos : p e
w al Usuario via web productos o servicios
zZ
8 f blicacié
Desempefio Director Cliente Péagina web. Semestralmente. Pl,J cacton en
ambiental. pagina web.
Politica Integrada de
Gestion, . . , . Publicacion en
Obijetivos integrados Director Cliente Pégina web. Semestralmente. pagina web.
de gestion.

7.4.2. Comunicacion Externa

El ICFE comunica externamente informacion pertinente del sistema integrado de gestion y su
desemperfio a través de la pagina web de la organizacion.

7.5. Informacion Documentada

El sistema documental incluye este Manual Integrado de Gestion de Calidad y Ambiental
apoyado con los procesos propios de la entidad descritos en las caracterizaciones, los
procedimientos documentados y todos los demas necesarios para el desarrollo del objeto
social del ICFE.

Este manual es una guia para las operaciones del ICFE y representa su politica oficial con
respecto a la gestion de calidad y medio ambiente. Debe ser usada como estandar por todas
las areas como herramienta para el control de la calidad y el medio ambiente, confiabilidad
de los productos ofrecidos y el desarrollo de los procesos de mejoramiento continuo. El
sistema documental que se ilustra en la siguiente figura esta estructurado asi:
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NIVEL DE DESCRIPCION DE PROCESOS
2 PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS
3 NIVEL DE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
INSTRUCTIVOS
4

FORMATOS

NIVEL 1: Nivel de planeacion del S.I.G.C.A

Son los manuales que describen la politica integrada de la entidad, el alcance, los objetivos,
su estructura general y en ellos también se referencian los procedimientos documentados y
guias definidas para dar cumplimiento a todos los requisitos de cada uno de los elementos
de las normas. También se presenta una descripcion de la interaccidon entre los procesos y
Su caracterizacion.

NIVEL 2: Nivel de descripcion de procesos

Los procedimientos especifican quién hace qué cosa, cuando se hace y qué documentacion
se utiliza para verificar que la actividad de calidad y gestion ambiental se ejecute conforme a
lo requerido. En los procedimientos se encuentran documentadas todas aquellas actividades
gue necesita la organizacion para asegurarse de la eficaz planificacién, operacién y control
de sus procesos.

NIVEL 3: Nivel de descripcion de actividades

En el ICFE se utilizan instrucciones y/o instructivos de trabajo para indicar como debe
realizarse una actividad para aquellos casos donde la ausencia de dichas instrucciones y/o
instructivos afecte adversamente la calidad en la prestacion del servicio o del medio
ambiente en la prestacion de los servicios o al medio ambiente. Estos pueden presentarse no
solo en forma escrita, sino también pueden ser fotos, planos, videos, modelos, prototipos,
etc.

NIVEL 4: Formatos
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En el ICFE se utilizan formatos para registrar en ellos la informacion que proporcione
evidencia y garantia de que se obtuvo la calidad requerida por el producto o servicio
prestado, bajo estrictos controles ambientales; demostrando asi, que el sistema integrado de
gestion de la Entidad ha sido implementado correctamente y se ejecutan sus actividades. Los
registros también pueden ser etiquetas, marcas, calcomanias, y otros medios para identificar
las condiciones de los insumos, productos, equipos e instrumentos de la organizacion, etc.

Para el control de la informacion documentada requerida por el sistema integrado de gestion
de calidad y ambiental, se han definido los procedimientos de Control de Documentos y
Control de Registros.

El Listado Maestro de Documentos hace referencia a la informacién documentada requerida
tanto por las normas (ISO 9001 y 14001) como por la Entidad para asegurarse de la eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos.

En el ICFE-P-40-F-02 Listado Maestro de Documentos (anexo 3), disefiado por el ICFE se
podra encontrar informacion acerca del proceso documentado con su respectivo titulo,
codificacion, objetivo y responsable.

La documentacion del sistema integrado de gestién de calidad y ambiental del ICFE, esta
constituida por la politica, el manual, los objetivos, procedimientos, instructivos de trabajo,
manuales de apoyo de procesos, registros, normas, codigos y planes de gestion.

Los planes de gestion integral se preparan para cada proyecto u obra de inversion y son
controlados por ellas.

7.5.1. Creacion y actualizacién

La creacion y actualizacion de la informacion documentada se realizara de conformidad con
los parametros establecidos y los cuales se crean en la plataforma de la Suite Vision
Empresarial.

El presente manual es elaborado y ajustado por el encargado del sistema integrado de
gestion de calidad y ambiental, con base en la politica integrada de la Entidad y en las
Normas ISO 9001 e ISO 14001; cuenta con la aprobacion de la Direccién y es objeto de
evaluacion durante las revisiones periddicas que ésta realiza al Sistema Integrado de
Gestion.

7.5.2. Control de lainformacion documentada
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El manejo de la informacion documentada se realizara de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el proceso de Gestion Documental. Este proceso establece los controles
necesarios para la identificacion, aprobacion, revision, actualizacion, control de cambios,
almacenamiento, proteccion, recuperacion (acceso), tiempo de retencion y disposicion final,
en coherencia con las disposiciones legales aplicables sobre el control de registros
establecidas en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivo).

8. OPERACION

8.1.Planificacion y control operacional

La planificacion de las obras nuevas y mantenimientos estructurales se realiza mediante
planes integrados de gestion, elaborados por el contratista y por la interventoria con base en
la guia del ICFE para la elaboracion de planes de manejo de obra y de interventoria. Estos
planes son presentados a la supervision antes de iniciar la obra para su aprobacion y
posterior seguimiento.

La planificacion de los servicios de mantenimiento se realiza mediante priorizacion de las
solicitudes de mantenimiento del aplicativo ICFE con base en la urgencia, disponibilidad de
mano de obra y de recursos fisicos para su realizacion. Todos los mantenimientos se
programan en el aplicativo mediante la asignacion de un responsable de su ejecucion.

En cada plan integrado de gestién también se determinan los procedimientos especificos e
instructivos de trabajo con sus respectivos registros que se requieran por el contratista, asi
como las actividades de verificacion, seguimiento, medicién, y los criterios de aceptacion en
materia de calidad y medio ambiente del producto o servicio.

8.1.1. Preparacién y Respuesta Ante Emergencias

El ICFE cuenta con un plan de emergencias en el cual se identifican las situaciones
potenciales de emergencia para lo cual:

- Se prepara para responder mediante la planificacibn de acciones para prevenir o
mitigar los impactos ambientales adversos provocados por las situaciones de
emergencia.

- Responde ante emergencias reales.

- Toma acciones para prevenir o mitigar las consecuencias de las situaciones de
emergencia, apropiadas la magnitud y al impacto ambiental potencial.

- Pone a prueba periddicamente las acciones de respuesta planificadas, en particular,
después de que hayan ocurrido situaciones de emergencia o de que se hayan
realizado pruebas.
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- Proporciona informacién y formacion con relacion a la preparacion y respuesta ante
emergencias.

- Determina los procedimientos operacionales especificos a realizar cuando una
emergencia en particular (incendio, sismo, derrames, etc.).

Lo anterior se mantiene en el documento ICFE-P-90 Plan de emergencias y se conserva en
los formatos ICFE-P-122-F-01 Reporte de emergencias ambientales e ICFE-P-89-F-02
Informe de simulacro.

8.2.Requisitos para los productos y servicios

Para la asignacion de vivienda fiscal la entidad determina los requisitos del cliente con base
en las solicitudes y el cuadro de turno de espera.

Los requisitos relacionados con el mantenimiento se determinan inicialmente en la solicitud
de mantenimiento que se realiza por medio del aplicativo de la pagina web o mediante
comunicacién telefénica con el area de atencion al usuario, la cual en todo caso queda
registrada en el aplicativo ICFE. Una vez asignado el servicio de mantenimiento se hace una
primera visita por parte del operario o técnico encargado de la actividad en donde se
diagnostica la necesidad. Para el disefio y desarrollo de obras nuevas o mantenimiento
estructural las necesidades estan determinadas por la disponibilidad presupuestal para
inversion. El proceso de disefio se ajusta a este presupuesto y a los requerimientos y
observaciones de la Direccion. Todos los requisitos legales relacionados con los proyectos
de inversion se determinan en los elementos de entrada al disefio.

Para garantizar que todos los requisitos exigidos por el cliente o usuario estén plenamente
definidos y documentados y que puedan satisfacerse en el tiempo y con los recursos
disponibles, el ICFE cuenta con el Manual ICFE-M-04 Manual de Contrataciéon con el cual
realiza, antes de la firma de todo contrato, una revision sistematica de los pliegos de licitacion
y de todas las otras condiciones contractuales. Para esta revision interviene el Comité de
contratacion de la Entidad, con el apoyo de otras dependencias segun necesidades.

En relacion con la asignacion de vivienda fiscal, los clientes (usuarios) conocen desde el
principio las caracteristicas de las viviendas existentes en el sector donde esperan vivir.
Desde el mismo momento de la solicitud el usuario determina el sitio donde espera se le
asigne vivienda.

Para la realizacion de los mantenimientos se realiza un estudio de los requisitos para el
suministro de los materiales e insumos necesarios y el personal competente, el cual se hacer
de acuerdo con un andlisis de los requisitos determinados previamente.
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Los proyectos de construccion se revisan desde el disefio y en la obra mediante el control de
ejecucion de los planes de calidad.

8.3.Disefo y desarrollo

Mediante la aplicacion del Procedimiento ICFE-P-06 Disefio de proyectos de construccion y
mantenimiento recuperativo y/o estructural de vivienda fiscal, el ICFE asegura que se
cumplan los requerimientos de Ingenieria y arquitectura, cuando ésta es parte del Contrato.

8.4.Control de los procesos y servicios suministrados externamente

Mediante los grupos de adquisicion y suministros y grupo financiero, asi como el apoyo de
las diferentes areas, se establecen los mecanismos necesarios para definir y controlar los
procesos, productos y servicios suministrados por un proveedor externo en materia de
calidad y medio ambiente.

8.5.Produccién y provisién del servicio

El ICFE tiene las siguientes actividades identificadas para poder controlar la provision del
servicio y los aspectos ambientales.

v Informacién documentada y disponible que deje evidenciar claramente las actividades
a realizar.

v Los recursos y actividades de medicién y seguimiento que han sido identificados para

cada proceso y gue como mejora se encuentran en diferentes medios (carpeta

compartida de calidad y la Suite Vision Empresarial)

El correcto uso del entorno y la infraestructura.

La designacion de funcionarios competentes con capacidades de cumplir las metas

establecidas y corroboradas en resultados.

Validacion planificada y periddica del cumplimiento de resultados.

Acciones que mitiguen la ocurrencia de errores humanos.

La identificacién e implementacién de actividades para la liberacién, entrega y

posteriores a la entrega tales como, controles de calidad, verificacién de requisitos,

medicion de la satisfaccion del cliente, retroalimentacion de las actividades.

AN

AN

8.6.Liberaciéon de los servicios

Para la realizacion de la liberacion de los servicios la entidad determina que para la entrega
de los productos o servicios que realiza cada proceso, es responsabilidad de cada lider, el
cual puede determinar la delegacion de la aprobacion de los servicios y/o productos ya que
cuenta con la informacion documentada y registrada en la matriz de requisitos.
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La aprobacion para la liberacion de los productos o servicios debe quedar documentada
conforme a la naturaleza del producto o servicio mostrando que con esta aprobacion se
cumple con los requisitos.

El seguimiento y medicion a la asignacion y mantenimiento de vivienda fiscal, se realiza
mediante las inspecciones realizadas a la administracion de cada uno de los conjuntos y
seccionales, y en la inspeccién muestral de las 6rdenes de mantenimiento finalizadas,
ademas se tiene en cuenta la medicion de satisfaccion de los usuarios para ambos casos.

El seguimiento y mediciones requeridos en cada proyecto de construccion se establecen en
los respectivos Planes de Calidad.

8.7.Control de las salidas no conformes

Se ha establecido el procedimiento Manejo de salidas no conformidades, en donde se
describe el tratamiento adecuado para cada una, los controles y las responsabilidades y
autoridades.

Cuando se detectan salidas no conformidades en el desarrollo de las obras nuevas o en los
mantenimientos estructurales, se debe reprocesar el elemento hasta tanto, mediante
inspeccién, medicion o ensayo se determine su conformidad.

Cuando se detecta una salida no conformidad estructural después de la entrega o cuando ya
ha comenzado su uso, se hacen los ajustes necesarios al proceso de disefio y/o al proceso
constructivo segun aplique, o se programa una intervencion de mantenimiento estructural.
Estas se documentan y se determina el mejoramiento segun el caso.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1.Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

La entidad determina, recopila y analiza datos apropiados para demostrar la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del sistema integrado de gestién de calidad y
ambiental, para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de su eficacia, eficiencia y
efectividad, mediante los indicadores de gestion, asi como también los resultados generados
por el plan de accion basados en todas las actividades del proceso.

El analisis de los indicadores de gestion en los diferentes procesos suministra informacion
acerca de la satisfaccion de los clientes, la conformidad de los requisitos del producto y/o
servicio, las caracteristicas y tendencias de los procesos, de los productos o servicios, los
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proveedores, los aspectos ambientales significativos y el desempefio ambiental de la
organizacion.

9.1.1. Satisfaccion del Cliente

En la sede administrativa del Instituto de Casa Fiscales del Ejército se cuenta con el Grupo
de Servicio al Usuario quienes son los responsables de recibir y controlar el tramite de las
quejas, reclamos, derechos de peticidén y asi re dirigirlas al responsable para su solucion y
respuesta. Asi mismo la pagina Web del ICFE: www.icfe.gov.co cuenta con el portal de
Atencion al Usuario donde podra crear una solicitud y asi verificar o referenciar el estado de
su consulta, al igual que encontrara el chat de Atencién al Usuario (charla en tiempo real),
preguntas frecuentes y lineas directas.

También contamos con el procedimiento ICFE-P-48 Medicion de la satisfaccion del usuario y
para estas dos encuestas: la Encuesta atencion al usuario y la Encuesta atencién al usuario
— Mantenimiento, las cuales se aplican a los usuarios anualmente.

Como resultado de la tabulacion y andlisis de las encuestas se presentan informes a la
Direccion, para que desde alli se tomen las acciones necesarias para incrementar la
satisfaccion de los clientes (usuarios).

9.1.2. Evaluacion de Cumplimiento

El ICFE establece, implementa y mantiene las actividades necesarias para evaluar el
cumplimiento de los requisitos legales ambientales aplicables y otros.

Lo anterior se documenta en el ICFE-I-14 Instructivo de Identificacion y Verificacion de
Cumplimiento Legal, asi como en la ICFE-I-14-F-01 Matriz de Identificacion y Verificacion de
Cumplimiento Legal.

9.2.Auditoria Interna

Anualmente se realiza por lo menos una auditoria interna de ciclo total al sistema integrado
de gestién de calidad y ambiental de la Entidad de acuerdo con lo estipulado en el programa
de auditorias, con el fin de determinar si este es conforme con las disposiciones planificadas,
con los requisitos de los estandares de referencia y con los requisitos establecidos por la
entidad. El objetivo final de la auditoria interna es determinar si el sistema integrado de
gestion se ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.
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El procedimiento de Auditorias Internas define las responsabilidades y los requisitos para
planificar y realizar las auditorias internas, los registros que se deben dejar y la forma en la
gue se deben de informar los resultados.

El programa de auditorias define las fechas y responsables de realizar las auditorias internas
al sistema integrado de gestion, clasificandolas entre auditorias de primera, segunda y
tercera parte. Se tendré en cuenta el efecto potencial de cada actividad en la calidad de los
servicios prestados y el impacto sobre el medio ambiente. Para los proyectos, la
programacién tendra en cuenta los requerimientos contractuales y se ajustara al plan de
trabajo general del proyecto.

Ademas, se podran efectuar auditorias cuando se detecten fallas en el sistema, cuando lo
solicite el director, o cuando se presenten solicitudes justificadas por parte del usuario.

Si dentro de los resultados de las auditorias se evidencian no conformidades, el responsable
del proceso donde se origina, debe realizar las correcciones y tomar las acciones correctivas
necesarias sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus
causas.

EL ICFE ha capacitado y calificado entre su personal a un equipo de auditores internos para
dirigir y ejecutar auditorias de todas las actividades y en las dependencias relacionadas con
la calidad y la gestiébn ambiental, garantizando la independencia de los auditores con el area
auditada.

9.3.Revisioén por la direccion

El procedimiento ICFE-P-74 Revision Por la Direccion establece la metodologia a seguir para
la ejecucidn de las revisiones por la direccion al sistema integrado de gestién y la elaboracion
de los registros respectivos.

En dichas revisiones se evalla el desempefio del sistema, la satisfaccién de los usuarios, las
mejoras, el desempefio ambiental de la Entidad, la adecuacion de los recursos y la
necesidad de efectuar cambios al sistema, a las politicas o a los objetivos.

La Direccion del ICFE, entiende que el ciclo de mejoramiento se promueve desde la revision
por la direccion, es por esto por lo que ha definido una frecuencia anual para la realizacién de
esta actividad, posterior a la ejecucion de la auditoria interna al sistema integrado de gestion
de calidad y ambiental.

La revision por la direccion debe incluir consideraciones sobre:
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El grado de evolucion de los objetivos del sistema integrado de gestion a través de
los indicadores y logro de las metas (eficacia, eficiencia y efectividad).

Resultados de las auditorias internas (incluyendo las previas).

Las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas ademas de los usuarios
como encuestas de satisfaccion, quejas, expectativas etc.

Desempefio de los procesos y evolucion de la conformidad del servicio con los
requisitos.

Desempefio ambiental.

Aspectos ambientales significativos.

Las necesidades y expectativas de las partes interesadas, incluyendo los requisitos
legales y otros.

Las cuestiones externas e internas pertinentes al sistema integrado de gestion.
Estado de las no conformidades y acciones correctivas.

Seguimiento de planes de accion de la revision anterior.

Recomendaciones y sugerencias encaminadas al mejoramiento.

La adecuacion de los recursos.

Cambios y oportunidades de mejora.

Desempefio de proveedores externos.

Los riesgos y oportunidades.

Como resultado del anadlisis de los temas anteriormente relacionados, la alta direccidén genera
salidas que incluyen:

Oportunidades de mejora.

Necesidades de cambio del sistema integrado de gestion.

Necesidad de recursos.

Conclusiones acerca de la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del sistema
integrado de gestion.

Acciones necesarias cuando no se hayan cumplido los objetivos integrados de
gestion.

Oportunidades para mejorar la integracion del sistema integrado de gestion de calidad
y ambiental.

Cualquier implicacion para la direccion estratégica de la organizacion.

10. MEJORA

10.1.

Generalidades

El ICFE determina y selecciona las oportunidades de mejora; asi mismo, implementa las
acciones necesarias para cumplir con los requisitos del cliente, aumentar su satisfaccion y
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minimizar los aspectos ambientales significativos, optimizando asi el desempefio del sistema
integrado de gestion, esto incluye:

e Mejoras en los productos y servicios para cumplir con los requisitos, asi como
considerar las necesidades y expectativas.

e Mejoras en los procesos para mitigar los aspectos ambientales significativos.

e Correccion, prevencion o reduccién de los efectos no deseados.

e Mejora del desempefio y la eficacia del sistema integrado de gestion.

10.2. No Conformidad y Accion Correctiva

Cuando ocurre una no conformidad, incluyendo aquellas originadas por quejas, el ICFE:

e Reacciona ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:
- Toma acciones para controlarla y corregirla.
- Hace frente a las consecuencias, incluida la mitigacion de los impactos
ambientales adversos.

e Evalla la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el
fin de que no vuelva a ocurrir en ese mismo lugar ni ocurra en otra parte, mediante:
- La revision y el andlisis de la no conformidad.
- La determinacion de las causas de la no conformidad.
- La determinacion de si existen no conformidades similares o que
potencialmente puedan ocurrir.

e Implementa cualquier accion necesaria.

e Revisa la eficacia de cualquier accién correctiva tomada.

e Si es necesario, actualiza los riesgos y oportunidades determinados durante la
planificacion.

e Sies necesario, hacer cambios al sistema integrado de gestion.

Lo anterior se mantiene y conserva a través del procedimiento ICFE-P-40 Control de
documentos y el formato establecido para documentar las actividades pertinentes a cada
proceso.

10.3. Mejora Continua

El ICFE mejora continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema integrado
de gestion de calidad y ambiental; para esto considera 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.
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11.Registros y documentos relacionados

TIPO .
NOMBRE CODIGO
P M F
[ [ v Necesidades y expectativas de partes interesadas ICFE-M-01-F-02
I_ I_ v Mapa de procesos ICFE-P-01-F-01
[ v [ Manual de Funciones y Competencias ICFE-M-02
v - - Instructivo de Ide_ntlflcamon de Aspectos y Valoracion ICEE-I-13
de Impactos Ambientales
- - v | Matriz de Identificacion de Aspectos y Valoracion de | |\ ~re | 13.F.01
Impactos Ambientales
v - - Instruc_tlv_o de lIdentificacibn y Verificacion de ICEE-I-14
Cumplimiento Legal
- - v Matrlz_ _de Identificacibn y  Verificacibn  de ICEE-I-14-F-01
Cumplimiento Legal
[ [ v Mapa de Riesgos y Oportunidades ICFE-M-09-F-01
v I_ [ Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto ICFE-P-05
r [ [ Administracion de personal ICFE-P-16
[ [ v Listado Maestro de Documentos ICFE-P-40-F-02
v [ [ Plan de emergencias y se conserva en los formatos ICFE-P-90
[ [ v Reporte de emergencias ambientales ICFE-P-122-F-01
I_ I_ v Informe de simulacro ICFE-P-89-F-02
[ v [ Manual de Contratacion ICFE-M-04
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TIPO 5
NOMBRE CODIGO
P M F
v r r Disefio de_ proyectos de constru_cc_lon y mantenlmlento ICEE-P-06
recuperativo y/o estructural de vivienda fiscal
v B [ Medicion de la satisfaccion del usuario ICFE-P-48
v [ B Revision Por la Direccion ICFE-P-74
v [ [ Control de documentos ICFE-P-40
P: PROCEDIMIENTO O PROGRAMA
M: MANUAL
F: FORMATO
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