Manual de calidad Pagina 1 de 25

VERSION: 8
@ MINCOMERCIO MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO
S iMOUSTRLA Y TURISMO DE GESTION.
CODIGO: GD-M0O-001
MANUAL OPERATIVO. FECHA: 04/Mar/2015

— -.& .l‘]' "= - - :_-..-
PLANEAR

" Certificado CO09/3174 para ISO 9001:2008 y Certificado CO09/3175 para NTCGP 1000:2009

para las actividades relacionadas con: GESTION DE POLITICAS; FOMENTO Y PROMOCION;
ASESORIA., CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA; NEGOCIACION Y ADMINISTRACION DE
RELACIONES COMERCIALES. INCLUYE LOS PROCESOS DE PLANEACION ESTRATEGICA;
SISTEMAS DE GESTION; GESTION DEL TALENTO HUMANO; GESTION DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION; GESTION DOCUMENTAL; ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS; GESTION DE
RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS; GESTION JURIDICA; EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

I. LA ENTIDAD

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (MinCIT) fue creado mediante Decreto 0210 del 3
de febrero de 2003 y cimenta sus funciones y gestion en la siguiente plataforma estratégica:

1. Mision

La Mision del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo es apoyar la actividad empresarial,
productora de bienes, servicios y tecnologia, asi como la gestion turistica de las regiones del pais,
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con el fin de mejorar su competitividad, su sostenibilidad e incentivar la generacion de mayor
valor agregado, lo cual permitird consolidar su presencia en el mercado local y en los mercados
internacionales, cuidando la adecuada competencia en el mercado local, en beneficio de los
consumidores y los turistas, contribuyendo a mejorar el posicionamiento internacional de
Colombia en el mundo y la calidad de vida de los colombianos.

2. Vision

Para el 2018 el MiInCIT habrd liderado una estrategia que genere mayores niveles de
productividad y competitividad, mayores exportaciones no minero energéticas que compensen la
caida de las tradicionales y mayor dinamismo del empleo a través del turismo. Alcanzando:
Aumentos de la productividad de las empresas atendidas de un 15%, exportaciones no minero-
energéticas por US$30,000 millones y generando US$ 6.000 millones de ingresos por turismo y
300.000 nuevos empleos.

3. Objetivo Fundamental

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene como objetivo primordial dentro del marco
de su competencia formular, adoptar, dirigir y coordinar las politicas generales en materia de
desarrollo econdémico y social del pais, relacionadas con la competitividad, integracién vy
desarrollo de los sectores productivos de la industria, la micro, pequefia y mediana empresa, el
comercio exterior de bienes, servicios y tecnologia, la promocién de la inversidn extranjera, el
comercio interno y el turismo; y ejecutar las politicas, planes generales, programas y proyectos
de comercio exterior. (articulo 2 del Decreto-Ley 210 de 2003).

._4. Normas que Reqgulan la Entidad

5. Estructura Organizacional

Elemento de Control del Componente Direccionamiento Estratégico, Subsistema Direccionamiento
Estratégico, Modelo Estandar de Control Interno, MECI, que articula cargos, relaciones y niveles
de responsabilidad, permitiendo dirigir y ejecutar los procesos y actividades de conformidad con
la mision y funcidn constitucional y legal del Ministerio. (Decreto 1599 de 2005)

.. 5.1 Organigrama
__® Decretos de la estructura organizacional

5.2 Manual de funciones

II. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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Figura 1. Sistema Integrado de Gestion

1. Generalidades

El Sistema Integrado de Gestidén del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (en adelante
SIG) establecido mediante Resolucién No. 3261 del 4 de diciembre de 2008, se ha desarrollado
en cumplimiento de la Ley 87 de 1993,

que fijo las normas para el Ejercicio de Control Interno en las entidades y organismos del estado;
la Ley

872 de 2003

que creo el sistema de gestidn de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y las Normas:
ISO 9001:2008, Norma Técnica de Calidad de la Gestién Publica, NTCGP 1000:2009 y Modelo
Estandar de Control Interno

MECI 1000:2005, con el propédsito de contar con una herramienta de gestion sistematica y
transparente, enmarcada en los Planes de Desarrollo y Estratégico, para dirigir y evaluar el
desempenio institucional en términos de calidad y de satisfaccién social en la prestacion de los
servicios.

Acuerdo de Intencién de Responsabilidad Social del Sector Comercio, Industria y Turismo: El
sector Comercio, Industria y TUrismo como representante del estado para el progreso comercial,
industrial y politico del pais, es consciente que debe ser un modelo de gestidon disponible y de
servicio se compromete a mejorar de forma continua su comportamiento en el campo ambiental,
econdmico, humano y social mediante la politica de responsabilidad social del sector comercio,
industria y turismo que permita identificar brechas claras frente al Estédndar Internacional de
Referencia en Responsabilidad Social (Norma ISO 26000), para lo cual contd con la participacion
de Bancoldex, Proexport, Fondo Nacional de Garantias, Superintendencia de Sociedades,
Superintendencia de Industria y Comercio, Artesanias de Colombia y Junta Central de
Contadores.

Asi mismo, en concordancia con el Acuerdo de Intencidon de Responsabilidad Social del Sector
Comercio, Industria y Turismo donde se expresa el compromiso respetar el medio ambiente,
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prevenir la contaminacién y promover el desarrollo sostenible, el Ministerio ha planeado,
documentado, implementado, puesto en operacion y verificado el Sistema de Gestidon Ambiental
(en adelante SGA) segun los requisitos de la norma NTC ISO 14001:2004.

Los elementos del Sistema Integrado de Gestion estan basados en la metodologia conocida como
Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA):

Palitica
Ambiental
Revision por la
direccién
f Planificacion
Verificacidn Implementaciony
Operacidén
/

Figura 2. Elementos del Sistema Integrado de Gestion.

La documentacion del SIG se encuentra referenciada en el presente manual, dando cumplimiento
a todos los numerales de las normas NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008 y NTC ISO 14001:2004.

Los documentos del Sistema se pueden consultar en los respectivos mddulos de la herramienta
Isolucion.

2. Definicion

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo es una
herramienta gerencial que integra todos los procesos y actividades que le son propios, en los
cuales deben estar presentes la calidad y el control para garantizar el cumplimiento de su mision,
visién, objetivos, metas, politica integral, satisfaccion de sus usuarios, control de los aspectos
ambientales e impactos ambientales y prevencién de la contaminacion.

3. Politica Integral

La ultima version de la politica Integral fue discutida, acordada y aprobada por la Alta Direccion
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en sus sesiones de Revisién por la Direccidon
realizada en el mes de julio de 2013; estd publicada en el Manual Operativo del Sistema
Integrado de Gestidn, en retablos a la salida de los ascensores y ha sido divulgada por diversos
medios de comunicacion. La politica integral actual es la siguiente:

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, en ejercicio de sus funciones, en cumplimiento del
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fin constitucional de promover la prosperidad y el desarrollo sostenible, se compromete a prestar
servicios de calidad a las partes interesadas, prevenir la contaminacién, implementar medidas
para el ahorro y uso eficiente de los recursos naturales, propender por un sistema de seguridad y
salud en el trabajo a sus colaboradores, cumpliendo las metas gubernamentales, la normatividad
vigente y los requisitos asociados.

Todo esto mediante el mejoramiento continuo de sus procesos, del desempefio ambiental, la
competencia y comportamiento ético de sus servidores publicos y el control de los aspectos
ambientales que generan sus actividades, para el cumplimiento de una gestidon socialmente
responsable.

4. Objetivo

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene como
objetivo garantizar su eficiencia, eficacia y efectividad, asi como la optimizacién de recursos y
procesos, implementar el Sistema de Gestion Ambiental y prevenir la contaminacion en equilibrio
con las necesidades socioeconémicas. En el Sistema Integrado de Gestion el cumplimiento de los
requisitos de calidad estd dirigido a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus
usuarios y al cumplimiento de los requisitos del Modelo Estandar de Control Interno (MECI), asi
como a garantizar el control de la gestion en forma complementaria, entendiendo la Gestién
como una sola, con un solo ciclo administrativo de planeacién, ejecucion, verificacién y accién de
mejora continua.

La ultima actualizacién de los objetivos integrales se hizo en el mes de julio en las reuniones de
Revision por la Direccidon, donde se discutid, acordd y aprobd la modificacion del objetivo
ambiental.

4.1. Objetivos Integrales

La politica y los objetivos integrales del Ministerio fueron definidos y aprobados por su Equipo
Directivo mediante Ayuda de Memoria nimero 024 del 30 de marzo de 2011 y se describen a
continuacion:

e Determinar y aumentar el nivel de satisfaccion de los usuarios.

e Liderar el cumplimiento de las metas gubernamentales.

e Mantener y mejorar continuamente los procesos del Sistema Integrado de Gestion.

e Propender por el desarrollo integral del talento humano.

e Desarrollar una gestion enfocada en prevenir la contaminacion, en el ahorro y uso eficiente de
los recursos naturales y en el control de los aspectos ambientales inherentes a las actividades del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

e Gestionar los factores de riesgo que afecten o puedan afectar la salud y la seguridad de los
funcionarios, contratistas, pasantes y visitantes de la entidad.

5. Alcance

El Alcance del Sistema estd determinado por la prestacion de servicios asociados a la
formulacion, adopcidn, direccion y coordinacion de las politicas generales, en materia de
desarrollo economico y social del pais, relacionadas con la competitividad, integracién vy
desarrollo de los sectores productivos, de la industria, la micro, pequefia y mediana empresa, el
comercio exterior de bienes, servicios y tecnologia, la promocion de la inversion extranjera, el
comercio interno y el turismo; y la ejecucion de politicas, planes generales, programas vy
proyectos de comercio exterior.

El sistema cobija todas las actividades relacionadas con: GESTI(')N,DE POLITICAS; FOMENTO Y
PROMOCION; ,ASESORIA., CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA; NEGOCIACION Y
ADMINISTRACION DE RELACIONES C,OMERCIALE,S. INCLUYE LOS PROCESOS DE PLANEACION
ESTRATEGICA; SISTEMAS DE GESTION; GESTION DEL TALENTO HUMANO; GESTION DE LA
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INFORMACION Y CQMUNICACION; GESTIQN DOCUMENTAL; ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS; GESTION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS; GESTION JURIDICA;
EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

Respecto de las instalaciones fisicas para el Sistema de Gestion Ambiental el alcance aplica al
Edificio Centro de Comercio Internacional, ubicado en la Calle 28 No. 13A - 15 pisos 1, 2, 3, 4, 5,
6, 7, 9, 16 y 18; Edificio Palma Real, ubicado en la Carrera 13 No. 28 - 01 esquina piso 5y 6.

6. Exclusiones y Justificacion:

Se excluye el requisito enunciado en el numeral 7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y
medicidn, debido a que los servicios que proporciona la Entidad no requieren de equipos que
midan las caracteristicas del servicio para determinar su conformidad.

Se excluye el requisito enunciado en el numeral 7.5.2. Validacién de los procesos de la
produccion y de la prestacion del servicio, por cuanto los servicios que presta el Ministerio pueden
ser evaluados al momento de su entrega o durante cualquier etapa de los mismos.

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene como
objetivo garantizar su eficiencia, eficacia y efectividad, asi como la optimizacién de recursos y
procesos. En el Sistema Integrado de Gestion el cumplimiento de los requisitos de calidad esta
dirigido a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus usuarios y, el cumplimiento de
los requisitos del Modelo Estéandar de Control Interno, MECI, a garantizar el control de la gestion
en forma complementaria, entendiendo la Gestidon como una sola, con un solo ciclo administrativo
de planeacion, ejecucién, verificacién y accion de mejora continua.

7. Marco Normativo

El sistema de gestion esta disefiado para dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las
siguientes normas:

e 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”.

e Ley 872 de 2003:

“Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la rama ejecutiva del poder publico y
en otras entidades prestadoras de servicios”.Decreto 4110 de 2004: “Por el cual se reglamenta la
Ley 872 de 2003 y se adopta la NTCGP 1000”".

e Decreto 1599 de 2005.

“Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano”.

Norma ISO 9001: 2008: Determina los requisitos para un sistema de gestion de la calidad que
pueden utilizarse para su aplicacion interna en las organizaciones, para certificacion o con fines
contractuales. Se centra en la eficacia del sistema de gestion de la calidad para satisfacer los
requisitos del cliente.

o Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica NTCGP: 1000:2009: establece los requisitos
para la implementacion de un sistema de gestion de la calidad aplicable a la rama ejecutiva del
poder publico y otras entidades prestadoras de servicios.

e Modelo Estandar de Control Interno, MECI 1000:2005: Estructura basica para evaluar la
estrategia, la gestion y los propios mecanismos de evaluacién del proceso administrativo.

e Resoluciéon No. 3261 del 4 de diciembre de 2008, Por la cual se establece el Sistema Integrado
de Gestion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, adopta su Manual Operativo, se
establece la representacion del Ministro y la coordinacion del mismo, se organiza el Grupo
Sistema Integrado de Gestion, se crea el Grupo Gestion Documental y se designa su
coordinador”.

e Ley 99 de 1993: Por la cual por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el
Sector Publico encargado de la gestidén y conservacion del medio ambiente y los recursos
naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras
disposiciones.
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e Norma Técnica Colombiana ISO 14001:2004: Por la cual se establecen los requisitos para un
Sistema de Gestion Ambiental.

e Resolucidn 4222 de 2013: Por la cual se adopta el Sistema de Gestidon Ambiental en el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

8. Composicion y Complementariedad con Otros Sistemas

Componen el Sistema Integrado de Gestion los elementos del Modelo Estandar de Control
Interno, MECI, los requisitos de las Normas Técnicas de Calidad NTCGP1000 e ISO 9001 y los
requisitos de la Norma Técnica Colombiana ISO 14001:2004, los cuales se desarrollan,
armoénicamente, a través de la gestion de procesos y procedimientos. A efectos de mostrar la
armonizacién en el lleno de los requisitos se anexa la tabla no. 1 con el detalle de la armonizacion
de requisitos.

El Sistema Integrado de Gestidon es compatible con el Sistema de Control Interno y el Sistema de
Desarrollo Administrativo (numeral 1.3.1 Norma NTCGP 1000:2009).

9. Principios

Estos principios son las ideas fundamentales que enmarcan, integran, complementan y
desarrollan el Sistema Integrado de Gestidon; se despliegan a través de él y son el referente para
que la Alta Direccion conduzca la entidad hacia una mejora continua de su gestion. Los principios
provienen del Cdédigo de Etica, el Cédigo de Buen Gobierno de la Entidad y de las normas de
calidad y de control interno asi:

9.1 Principios Eticos

Los principios y valores que rigen al Ministerio fueron acordados por todos sus servidores y se
encuentran consignados en su Cddigo de Etica, el cual define el caracter ético de la entidad y
establece las declaraciones explicitas sobre las conductas de sus servidores. El Cédigo de Etica es
un Elemento del Componente Ambiente de Control, Subsistema Control Estratégico, Modelo
Estandar de Control Interno, MECI, y se desarrolla a través de los siguientes acuerdos y
compromisos:
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Principio Valores Criterio
Respeto Acsptar a las personaz y mantener con ellaz un trato bazado en el rezpeto, 5 4
lgualdad Mo Discriminacian mparcialidad, independientements de su jeramuia, génerm, nvel educativo, raza,
Participacion condicidn socioecondmica, ideolgia, entre otras.
Declararse impedido oportunaments para parbicipar, asesorar o decidir en el ejercicio
piblicas cuando haya relacion entre laz finalidades de la funcion poblica & nteress
particularsz, gremiales o sectonales directoz o indirectos, actuales o demvados de relacior
g28n o no de conocimiento pablico.
Veracidad Cptimzar 2u wso v no desperdiciar bos bienss, recursos fisicos v del talento humano

H tidad Compromigo Eztado azignadoz al Miniteno

onestida o
Responsabilidad Fezponder por laz deciziones tomadaz de maners ezcrta o verbal, dirscta o indirecta
p
Lealtad Institucional amizian v sus efectos.
Fzconocards mansra expre=a la autoria de deas, rezultados vio provecios producto de b
el talento humano, por 2encilloz que parszcan.
Compartr la informacion v los conoomientos dervados del desempeno de las funce
asignadas.
Cumplr, conlosdeherss yoblgacionzs laborales, familiares, comerciales yo perzonales
T , Rectitud en prohibiciones, inhabilidades o incompatibiidades en el ejercicio de funciones plblica:
ransparencia Objetividad Aplicar, de manera cabal yen forma pemanente, los prncipioz de la funcidn plblica en
de funciones plblicas.

Prevalencia Anteponer, a log intereses pariculares, sectorales o gremiales, |5 efectvidad de las func
del Bi Servicio Reconocer al usuano como cliente y duefio de b piablico actuando con conducta ética y
[? e Calidad aptiudes y conocimentos requendos para que la informacion, productos y zerncios banda:

omin
caldad vy opartunidad requenda

El Codigo de Etica del Ministerio fue construido en forma participativa, fue socializado a todos
los servidores del Ministerio y se adopté mediante Resoluciones: 2503 del 4 de noviembre de

2003 y 1948 del 25 de julio de 2008

El Cédigo del Buen Gobierno recoge las normas de conducta, mecanismos e instrumentos que

deben adoptar los diferentes estamentos del Ministerio, para garantizar un éptimo servicio tanto
a los clientes externos, como a los internos.

" 9.2 Principios Integrales y de Control Interno
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Principio Descripcion
. Larazdnde sar de las entidadss e5 prestar un ssrvicko dinigide a satisfacer 3 sus clie

Organizacidn enfocada al Clients fundamental que las entidades comp endﬂ n cuales son las necesidades actuales y fu

qus cumpla con SUs requisitos y qu e ge esfusrcen por exceder sus expectativas.

' ezarrollar una conciencia hacia |z calidad implica que Iz alta direccion de cada ¢
lograr Iz unidad de propdsito dentro de ésta, generando y manteniendo un ambients i
elcual los 3er-.'id:r,, ut:l|::3 ylo particularss que sjereen funciones plblicas puedan
totalmente e ell:gr: de los objetivos de la entidad.

5 &l compromiso de ks ssridores plblicos yio de ks particulares que ejsreen fu
ec, que permite 2 logro de los objetivos de la entidad.

o
L]

Liderazgo

F'ﬂrti“ip::i:'n activa de los servidores plblicos
o particulares que ejercen funciones todos los nive
publicas

' Enlas entidades existe una red de procesos, I3 cual 8l trabajar articuladam ente:pe

Enfoque basado en los procesos resultado deseado s2 alcanza mas eficientements cuando las actividades y los re
gestionan Como un proceso.

. El hecho de identificar, entender, mantsner, mejorar y, en gensral, gestion

Enfoque del sistema para |a gestion interrelacionss como un sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de
logro de sus objetivos

: Siempre s positle implementar mangeras mas prém BS Y mejores

Mejora continua Servicios :nls; entided . Es fundamental que la mejora continua d
Sed un objetivo permansnte para aumentar su “f|“"“ iciencia y efectividad.

Enfoque basado en hechos para la toma de |- En todos los niveles de la ,,nnd d las decisiones eficaces, s basan en 2l anal

decisiones informacién, y no simplements en la intuicion

Relaciones mutuamente beneficiosas con los | - Las :ntid"d:3f SUS Fr:;:::j“r:3 s0M |nt,,rd; dlente3; una relacion bensficiosa, be
proveadores de bienes o servicios a d de ambos /alor.

ntidades es importants para el desarrollo de relacio
sus clientes y que p srmitan emplear de una n ener" racional los recursos disponible!

' La gestion de los procesos =e fundamenta en uaciones y las decisiones cla

Transparencia importante que la= entidades garanticen el acce=o a Iz informacidn pertinente de sus
el control social,

. E= |z capacidad que ostenta cads servidor plblico para controlar su trabajo, det
efectuar correctivos para &l adecuado cumplimiento esultados que se esperan
funcién, de tal manera que s cidn de bos pro actividades yio tareas bajc
ge desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la Constitucian Polit

' Es Ia capacidad institucional para aplicar de manera participativa al interior de las en
¥y procedimientos establecidos en lz normatividad, que permitan el desarrolio e
Sistema de Control Interne bajo un entorno de integridad, eficiencia y transpare
plblica.

. E= la capacidad institucional de toda entidad publica para interpretar, coordinar,

. eficients y eficaz Ia funcién administrativa qus ke h: sido acignada p

Lgy y sus Reglamentos

Coordinacion, cooperacion y articulacion

do

-

Autocontrol

Autorregulacion

Autogestion

10. Organizacion del Sistema Integrado de Gestién
En desarrollo del numeral 5.5.1 de la Norma Técnica de calidad de la Gestion Publica, la Alta

Direccidén asegura el establecimiento de responsabilidades y autoridades en el Sistema Integrado
de Gestidn como se aprecia en este grafico:
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Ministro de Comercio, Industria
y Turismao

Alta Direccion del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo

Representante de la Alta

Direccian
Coordinadora Grupo Sistema Grupo Sistema Integrado de
Integrada de Gestion Gestian

Figura 3. Organizacion del Sistema Integrado de Gestion

10.1 Funciones, Responsabilidad y autoridad:

o PLA[\IIFICACION, IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION:

Es responsabilidad de la Alta Direccion del Ministerio, integrada por el Ministro, los Viceministros,
los Directores, Jefes de Oficina y la Secretaria General.

1. Definir y actualizar cuando sea necesario la politica del Sistema Integrado de Gestion - SIG.

2. Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables a cada uno de los procesos del
Sistema de Gestidon de Calidad y del Sistema de Gestion Ambiental.

3. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y oOptimo
desarrollo del SIG.

4. Liderar la implementacion y mantenimiento del SIG.

5. Nombrar el Representante de la Direccion para el Sistema Integrado de Gestion.

6. Hacer cumplir lo definido en el manual operativo del Sistema Integrado de Gestion.

7. Suspender cualquier actividad cuando en su desarrollo se determine el incumplimiento de
normas legales vigentes y/o internas relacionadas con el SIG.

e OPERACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION:

Todos los servidores del Ministerio somos responsables de mantener y garantizar la operacién del
SIG, de acuerdo con la siguiente clasificacion.

* Responsabilidades para los funcionarios con personal a cargo:

1. Conocer los avances, resultados, operacion y efectividad de las acciones emprendidas en el
SIG.

2. Cumplir con los requisitos legales aplicables a cada uno de los procesos, calidad y medio
ambiente.

3. Participar en la implementacién y operacién del SIG.
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4. Presentar para aprobacion de la alta Direccidon los recursos necesarios para el optimo
desarrollo del SIG.

5. Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos en el Sistema Integrado de
Gestién.

6. Mantener permanente retroalimentaciéon de los procesos, planes y programas de su
responsabilidad mediante la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

* Responsabilidades para funcionarios sin personal a cargo:

1. Ejecutar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua
en cada uno de los procesos.

2. Cumplir con los requisitos legales aplicables a cada uno de los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad y del Sistema de Gestiéon Ambiental.

3. Participar en la implementacion y operacién del Sistema Integrado de Gestion.

* Para todos los funcionarios

1. Participar en la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion.

2. Vigilar la implementacién, mantenimiento y mejora continua del SIG.

3. Revisar los proyectos para asignacion de recursos para el funcionamiento del SIG.

4. Dar aviso y suspender cualquier actividad cuando en su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales vigentes y/o internas relacionadas con el SIG.

5. Cumplir con las normas de Gestion de la Calidad y Gestion Ambiental

6. Desarrollar las actividades propias del empleo mediante la aplicacion de los procedimientos,
formatos, instructivos y registros establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn

¢ REVISION PERMANENTE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION:

Es responsabilidad de la Representante de la Alta Direccién:

e La representaciéon de la Alta Direccidn la ejerce la Secretaria General del Ministerio, designada
por el Ministro, apoyada por el Grupo Sistema Integrado de Gestion, integrado por funcionarios
de las distintas areas y contratistas designados para esta labor.

El representante de la Alta Direccion, debe asegurarse que los Sistemas de Gestion de Calidad y
Sistema de Gestion Ambiental se establecen, implementan y mantienen de acuerdo con los
requisitos de las Norma NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008 y NTC ISO 14001:2004; debe
informar a la alta direccion sobre el desempefio ambiental del Sistema de Gestion Ambiental para
su revision, incluyendo recomendaciones para la mejora.

10.2 Requisitos Generales:

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio cumple con los siguientes requisitos del numeral
4.1 (NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008, NTC ISO 14001:2004) que exigen:

e Identificar los procesos que le permiten cumplir la misidén que se le ha asignado determinar la
secuencia e interaccion de estos procesos,

e Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como
el control de estos procesos sean eficaces y eficientes,

e Asegurar de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la operacién y el
seguimiento de estos procesos,

e Realizar el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos,

e Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua de estos procesos, e Identificar y disefiar, con la participacion de todos los servidores
publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas, los puntos de control sobre los riesgos
de mayor probabilidad de ocurrencia o que generan un impacto considerable en la satisfaccion de
necesidades y expectativas de calidad de sus usuarios, en las materias y funciones que le
competen.
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e Establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de
Gestion Ambiental de acuerdo con los requisitos de la Norma NTC ISO 14001:2004, y determinar
como cumple estos requisitos.

e Definir y documentar el alcance del Sistema de Gestion Ambiental.

.~ 10.3 Mapa de Procesos

En desarrollo de los requisito expuestos el Ministerio identificd y aprobd su Mapa de Procesos (ver
grafico siguiente), en un ejercicio que implico el analisis de las funciones, actividades y recursos
que son transversales a los tres pilares del Ministerio: Comercio, Industria y Turismo, y que
articulados permiten generar valor y entender la organizacion como una red de procesos en
interaccidon y no como un conjunto de areas funcionales separadas.

El Mapa de Procesos desarrolla el Elemento Modelo de Operacion por Procesos del Componente
Direccion Estratégica, Subsistema Control Estratégico, Modelo Estandar de Control Interno, MECI
y el numeral 4.1 de la NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008. Este Mapa fue aprobado por el
Ministro el 14 de agosto de 2007 y divulgado a través del Comité de Coordinacién de Control
Interno, CCCI, de Mintranet y de carteleras fijadas en todos los pisos del Ministerio.

El mapa de procesos ha sido revisado y ajustado en consenso con los responsables de los
procesos y en concordancia con los procedimientos que ejecuta el Ministerio para el cumplimiento
de sus funciones.

El Mapa de Procesos esta constituido por procesos estratégicos o gerenciales; procesos
misionales que son los que proporcionan los resultados previstos; procesos de apoyo o de
soporte y proceso de mejora continua y control de la gestion asi:

o Estratégicos: Planeacién Estratégica, Sistemas de Gestidn, Gestién de Informacién y
Comunicacién y Gestidon del Talento Humano.

e Misionales: Gestion de Politicas, Fomento y Promocién, Asesoria, Capacitacién y Asistencia
Técnica, Negociacion y Administracion de Relaciones Comerciales.

e Apoyo: Adquisicion de Bienes y Servicios, Gestion de Recursos: Financieros y Fisicos; Gestion
Documental y Gestidn Juridica.

.+ Evaluacion o de Control: Evaluacion y seguimiento.
.10.4 Caracterizaciéon por procesos

La caracterizacion por procesos es la desagregacion de los elementos fundamentales del proceso
que permite:

e Determinar su secuencia e interaccion

e Determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como
el control de los mismos sean eficaces y eficientes.

e Asegurar la disponibilidad de los recursos e informacion necesarios para apoyar su operacion y
seguimiento

e Hacer seguimiento, medicion y analisis

e Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora
continua

o Identificar, con todos los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones del
ministerio, los puntos de control sobre los riesgos de mayor probabilidad de ocurrencia o que
generen un impacto considerable en la satisfaccion de necesidades y expectativas de calidad de
los usuarios del mismo.

http://eestioncalidad.mincomercio.gov.co/ISOlucion/bancoconocimiento/M/MANUALO... 22/05/2015



Manual de calidad Pagina 13 de 25

La caracterizacion incluye los siguientes elementos:

e Nombre del Proceso; Tipo de Documento; Definicion del Proceso; Objetivo del Proceso;
Alcance; Responsable(s)

e Proveedores; Usuarios; Entradas y Salidas,

Actividades

Recursos de infraestructura, humanos y ambiente de trabajo

Riesgos asociados y controles

Reglamentacion Legal Aplicable (Normograma)

Documentos Criticos Aplicables

Indicadores

10.5 Modelo de Operacidon por procesos

El Modelo de Operacidén por Procesos del Sistema Integrado de Gestion contiene los procesos, sus
interacciones y sus procedimientos. Es un Elemento de Control del Componente Direccionamiento
Estratégico, Subsistema Control Estratégico, Modelo Estdndar de Control Interno, MECI vy
requisito de la NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008.

10.6 Procedimientos:

Los procedimientos son el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de tareas
necesarias para ejecutar las actividades de un proceso y obtener los productos. Se caracterizan
porque describen la forma como se lleva a cabo una actividad, definen las personas que las
realizan, los controles y los registros o evidencias de su ejecucion, permitiendo que sean
monitoreados y evaluados.

Los procedimientos son los registros o evidencias relacionadas con el producto o servicio y
permiten desarrollar el Elemento de Control, del Componente Direccionamiento Estratégico,
Subsistema Control Estratégico, del Modelo Estandar de Control Interno, MECI.

"10.7 Normograma por procesos

El Normograma es un Instrumento del Modelo Estandar de Control Interno MECI, que delimita el
ambito de responsabilidad de la Entidad y de cada proceso; contiene las normas de caracter
constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacion que les son aplicables. Su actualizacion
permanente permite estar al dia con la vigencia de las normas, evidenciar las relaciones que
tiene con otras entidades en el desarrollo de su gestion; identificar duplicidad de funciones vy
responsabilidades y dar soporte a planes, programas, procesos, procedimientos, productos y
servicios.

En materia ambiental se requiere identificar, tener acceso y determinar codmo se aplican los
requisitos legales y otros requisitos que el Ministerio suscriba.

El normograma esta publicado en la pagina WEB y en la Mintranet del Ministerio, su actualizacion

estd a cargo de los responsables de los procesos, apoyados en su gestor para el Sistema
Integrado de Gestion, en coordinacién con los Grupos de Comunicacion y Atencién al Ciudadano.

~10.8 Politicas de Operacién

Mediante Politicas de Operaciéon el Ministerio define los pardmetros y criterios para la
implementacién de los procesos y procedimientos en cumplimiento de su funciéon. Son guias de
accion, de aplicabilidad general (institucional), o particular (de procedimientos). Las politicas
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parten del analisis de los objetivos de los procesos, de las estrategias definidas en los planes y
programas, de las politicas de administracion del riesgo, de las necesidades de los usuarios y de
las especificaciones de los productos o servicios. Las Politicas de Operacion forman parte del
Elemento de Control del Componente Actividades de Control, Subsistema Control de Gestion,
Modelo Estandar de Control Interno, MEC.

" 10.9 Administracién de Riesgos:

La administracion de riesgos garantiza cumplir con el requisito del literal g) del numeral 4.1.
NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008, asi como los Elementos de Control, del Componente
Administracion de Riesgos, del Subsistema Control Estratégico (MECI).

Para desarrollar este elemento es necesario tener en cuenta el contexto estratégico que permite
identificar los riesgos, ya sea por debilidades y fortalezas al interior de la Entidad y/o por
oportunidades y amenazas provenientes de agentes externos a la organizaciéon, o por
necesidades de los usuarios, o, por posibles impactos que tendran sobre las partes interesadas
(usuarios, proveedores, empleados, entre otros).

Los controles de los riegos estdn en los procedimientos y su administracion implica su
identificacion analisis y valoracion, para lo cual el Ministerio elabordé Guia de Administracién del
riesgo y el Mapa de Riesgos, para cada uno de los procesos del Sistema Integrado de Gestion.

III. REQUISITOS

De acuerdo con las Normas Técnicas de Calidad NTCGP1000:2009, la norma ISO 9001:2008, vy la
norma de gestion ambiental NTC ISO 14001:2004 el Ministerio incluye en el Manual Operativo los
siguientes aspectos que complementan la descripcidon de su Sistema Integrado de Gestidn,
particularmente la conformidad frente a los requisitos establecidos:

1. MANUAL OPERATIVO

El Manual operativo del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo es una guia para la accién individual y colectiva, que estandariza el conocimiento de la
operaciéon de la entidad en un lenguaje comun, permitiendo fomentar el autocontrol y la
autorregulacion. Contiene las politicas, las normas o disposiciones internas y externas, asi como
los procesos y procedimientos.

Este Manual responde al Elemento "Manual de Procedimientos” del Componente Actividades de
Control, Subsistema de Control de Gestion, del MECI, al numeral 4.2.2 de la NTCGP 1000:2009
que exige contar con un manual de calidad, al Decreto 1537 del 2001, que habla de la
obligatoriedad de las entidades de elaborar, adoptar y aplicar manuales a través de los cuales se
documenten y formalicen los procesos y procedimientos, y al numeral 4.4.4 de la norma NTC ISO
14001:2004.

2. CONTROL DEL MANUAL OPERATIVO

El Manual inicié con la version CERO y se ha modificado con base la Guia para la elaboracion de
documentos GD-GU-1. Es un manual dindmico, que se debe ajustar de acuerdo con los cambios
gue se sucedan en la Entidad, lo que exige su revision y ajustes periodicos por los responsables
de los procesos del Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio, utilizando para ello la Guia para
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la elaboracidén de documentos GD-GU-001.

2.1 Controles Generales

e Este Manual Operativo y todos los demas documentos que forman parte del Sistema integrado
de Gestion estan publicados para consulta en Mintranet del Ministerio.

e La revision del Manual debe ser permanente.

e Los cambios deben ser comunicados a los servidores del Ministerio de acuerdo al procedimiento
de control de documentos.

e Los responsables de procesos deben comunicar a la Coordinacidon del Sistema Integrado de
Gestion cualquier modificacion que afecte el Sistema para ser incluido en el Manual Operativo.

" 3. TERMINOS Y DEFINICIONES APLICABLES

Para interpretar este manual se deberan tener en cuenta los capitulo 3 de la normas técnicas
NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008 y NTC ISO 14001:2004. Cuando dentro del Manual o sus
documentos no se encuentre una definicion contenida en estos capitulos, se hara uso del glosario
del software Isolucion.

4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA

A través de su operacion, el Ministerio cumple con los requisitos del numeral 4.2 de las normas
NTCGP1000:2009 e ISO 9001:2008, asi como el requisito de documentacion contenido en el
numeral 4.4.4 de la norma NTC ISO 14001:2004 mediante los procedimientos Control de
documentos y Control de registros y administracién de archivos.

4.1 Control de documentos

El procedimiento GD-PR-001 se establece con el fin de garantizar que los documentos sean
revisados adecuada y oportunamente, aprobados y emitidos en su u(ltima versién y estén
disponibles para el uso y consulta de los usuarios. Estd a cargo del Grupo del Sistema Integrado
de Gestidn e incluye los Listados Maestros de Documentos internos y Externos, en los cuales se
relacionan todos los documentos del SIG y las modificaciones realizadas. Mediante este se da
cumplimiento a los numerales 4.2.3. de las normas NTCGP1000:2009 e ISO 9001:2008 y 4.4.5
de la norma NTC ISO 14001:2004.

4.2 Estructura Documental

Con el fin de contar con una herramienta de orientacion, el procedimiento Control de Documentos
se complementd con la Guia para la elaboracién de documentos GD-GU-001, que establece los
parametros generales para la elaboracion de documentos, su codificacién, aprobacion, emision,
revision, modificacion y control de cambios, facilitando su presentacion, utilizacion, identificacion
y conservacion. En esta Guia se define la estructura documental del Sistema Integrado de
Gestion que comprende 4 niveles, en cada uno de los cuales se definen los tipos de documentos
que los conforman.

Estos documentos estan publicados en la Mintranet, para conocimiento y aplicaciéon de los
servidores publicos del Ministerio.
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MANUAL OPERATIVG DEL SIG

CARACTERIZACIONES DE PROCESOS,
DOCUMENTOS ESTRATEGICOS
OTROS MANUALES

PROCEDIMIENTOS , GUIAS
FORMATOS

DOCUMENTOS EXTERNOS

* REGISTROS SON LA EVIDENCIA DE LO QUE SE HACE

Figura 1. Estructura Documental

4.3 Control de Registros:

El procedimiento GD-PR-010 Control de registros y administracién de archivos se establece para
dar las directrices para la identificacién, almacenamiento, proteccién, recuperacion, tiempo de
retencion y disposicion de los registros que genere la operatividad del Sistema Integrado de
Gestion, dando cumplimiento asi a lo requerido en los numerales 4.2.4. de las normas
NTCGP1000:2009 e ISO 9001:2008 y 4.5.4 de la norma NTC ISO 14001:2004.

Este procedimiento estd a cargo del Grupo Gestion Documental y su registro son las tablas de
retencién documental aprobadas por el comité de Archivo del Ministerio y por el Archivo General
de la Nacién.

5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 Compromiso de la Alta Direccidon:

El Ministro de Comercio, Industria y Turismo, manifestdé su compromiso en relacién con el
desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion
exigido por en el numeral 5 de la Norma NTC GP1000:2009 e ISO 9001:2008, asi como los
numerales 4.2 y 4.4.1 de la norma NTC ISO 14001:2004 mediante las siguientes directrices:

e Circular No. 4 del 29 de marzo del 2007, invitando a participar en la Implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad

e Ayudas de Memoria de Revisiones por la Direccion de julio de 2013.

e Formalizacion del Sistema Integrado de Gestion, adopcion del Manual Operativo y
correspondiente mediante la Resoluciéon No. 3261 del 4 de diciembre de 2008.

e Asignacion de la Secretaria General como Representante de la Alta Direccion, organizacion del
Grupo Sistema Integrado de Gestion y de su coordinacion, para el desarrollo, implementacion,
mantenimiento, revision y perfeccionamiento del Sistema Integrado de Gestidn. Resolucion No.
3261 del 4 de diciembre de 2008.

5.2 Enfoque al Cliente
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Los objetivos estratégicos y de calidad establecidos por el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo estan enfocados a satisfacer las necesidades de los clientes externos e internos
(servidores y procesos del Ministerio) y de las otras partes interesadas (sociedad en general,
proveedores o contratistas, organismos de control, medios de comunicacién).

Los temas relacionados con la identificacion de necesidades, solucidén de inquietudes, definicion
de recursos e idoneidad del personal son contemplados dentro de la descripcidn de los procesos,
proyectos, procedimientos y manuales del Ministerio, segun sea el caso.

Para la identificacion de los aspectos ambientales, evaluacién de impactos ambiental y
determinacion de controles operacionales, la organizacién implementa el procedimiento
Identificacién de aspectos y evaluacién de impactos ambientales, la Guia metodoldgica para la
identificaciéon de aspectos y evaluaciéon de impactos ambientales y |la Matriz de aspectos e
impactos ambientales.

La identificacion de los requisitos legales se lleva a cabo por medio de la documentacion,
implementacién y mantenimiento del procedimiento Elaboracién y actualizacién del normograma,
Normograma de cada proceso y la Matriz de identificacién, acceso y evaluacidon de requisitos
legales y otros requisitos ambientales.

5.3 Politica Integral

La politica del Sistema Integrado de Gestidn, se revisa para su adecuacién continua por lo menos
una vez al ano. Para mayor ilustracion ver el numeral 3 del titulo II de este manual.

5.4 Objetivos Integrales

Los objetivos del Sistema Integrado de Gestidon, se revisa para su adecuacién continua por lo
menos una vez al ano. Para mayor ilustracién ver el numeral 4 del titulo II de este manual.

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion

La responsabilidad por el Sistema Integrado de Gestion en el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo es compartida por el Ministro, Viceministros, Secretaria General y los Directores
Técnicos, representados en el Comité de control interno, a través del cual aseguran el
compromiso de la alta direccion. Estos, a su vez, se comprometen con la comunicacién adecuada
del Sistema Integrado de Gestidn, a sus respectivos grupos de trabajo.

Para facilitar la implementacion se ha designado a la Secretaria General como Representante de
la Alta Direccidon, quien se apoyara en un grupo de trabajo creado para el efecto (ver
organigrama del SIG).

Igualmente, el Ministerio ha establecido canales de comunicacién efectivos por medio de la
Pagina Web, Mintranet, correos electrénicos y talleres o jornadas de sensibilizacién, capacitacion
y asesoria, necesarias para la implementacién o mantenimiento del sistema.

5.6 Revision por la Direccion:

Este procedimiento Revision por la Direccidn, que hace parte del proceso Sistemas de Gestion, se
establece para garantizar la mejora continua del Sistema Integrado de Gestidn. Consiste en
revisiones periddicas para asegurarse de su conveniencia, adecuacién, eficacia, eficiencia y
efectividad continua. La alta direccién, a través de las revisiones, evalla los resultados y
determina acciones de mejora y/o cambios cuando sea necesario.

La revision del Sistema Integrado de Gestion se realiza en reuniones de Revisidn por la Direccion
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en sus fases de planificacion, implementacion y divulgacion y mediante revision de la trazabilidad
y de la gestiéon documental de los procedimientos. De esta revision se formulan planes con
oportunidades de mejora, enfocados a la mejora de los procedimientos y al ajuste de las tablas
de retenciéon documental.

Este procedimiento es responsabilidad de la Representante de la Alta Direccion y de la
Coordinadora del Grupo Sistema Integrado de Gestion.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 Provision de los Recursos

Para asegurar la adecuada planificacion, implementacion, revision y divulgacién la entidad ha
destinado recursos humanos vy financieros:

e El Ministro, delegd en la Secretaria General la responsabilidad de desarrollo, implementacion,
mantenimiento, revisidén y perfeccionamiento del Sistema Integrado de Gestion.

e Conforma el Grupo Sistema Integrado de Gestidn, definid su coordinacién y su conformacion
con equipo de base y un bloque de gestores conformado por funcionarios de las diferentes
dependencias del Ministerio, delegados por sus jefes inmediatos.

Debido a que la implementacion del Sistema Integrado de Gestidn es una tarea transversal a la
gestion de la entidad, los recursos apropiados en los diferentes proyectos orientados al
fortalecimiento y desarrollo administrativo de la entidad serdn considerados como recursos que
apalancan la meta de implementacion del sistema y sus objetivos, lo que justifica una asignacién
adecuada de tiempo y recursos.

Los recursos para el SGA estan disponibles de acuerdo al procedimiento Elaboraciéon del Plan
Anual de Adguisiones, procedimiento Gestidn financiera-cadena presupuestal de gastos SIIF II,
GR-PR-016, y la Guia de Valoraciéon Econdmica del Sistema de Gestién Ambiental.

La provision de los recursos para la implementaciéon y mantenimiento del sistema se hace
teniendo en cuenta los procesos de:

¢ Gestion del Talento Humano TH-CP-001.

e Gestion de Recursos (subprocesos: financieros GR-CP-003 y fisicos GR-CP-001.

Los recursos adicionales que se requieran para satisfacer las necesidades y expectativas de los
usuarios de la entidad se definen y ejecutan a través de los procesos de:

e Planeacion estratégica PE-CP-001 (desde donde se garantizan los recursos para el desarrollo del
Plan Estratégico, planes de acciéon y plan de desarrollo administrativo.

e Adquisicion de Bienes y Servicios BS-CP-001.

6.2 Talento Humano y Ambiente de Trabajo

El Ministerio, a través del proceso Gestion del Talento Humano, garantiza contar con personas
calificadas para ejercer las funciones asignadas. Este proceso permite atraer, desarrollar y
retener talento humano excepcional para cumplir con la vision y la mision del Ministerio,
aplicando oportunamente las herramientas de administracion de personal y la normatividad
vigente. Desde el Proceso Gestion del Talento Humano se ejecutan procedimientos que contienen
las actividades necesarias para:

e Vinculacion, permanencia y retiro.

e Desarrollo humano (Incluida la preservacion de un ambiente de trabajo y unas condiciones
optimas de seguridad ocupacional para el desarrollo del trabajo y la capacitacion para mantener o
mejorar las condiciones de educacién, formacidn, habilidades y experiencia de los servidores).
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e La competencia y formacion del personal, esta definida en los perfiles de cada cargo de la
organizacion. El perfil del personal contratado para realizar y apoyar las labores, debe quedar
consignado en los estudios previos del respectivo proceso de contratacion. En relacion a la
formacion, se realizan curso de actualizacion y profundizacion segun las necesidades, para los
funcionarios, contratistas y pasantes; la toma de conciencia se encuentra documentada en el
procedimiento Mantenimiento y mejora continua del sistema integrado de gestidn.

e Nomina y novedades.

e Evaluacion del desempefio (incluida la formulacion de planes de mejora individual para
mantener o mejorar las condiciones de educacién, formacion, habilidades y experiencia de los
servidores).

e Control interno disciplinario.

Este proceso lo lideran los Grupos de Recursos Humanos, Gestién Humana y Control Interno
Disciplinario.

6.3 Infraestructura

El Ministerio, a través del Proceso de Gestion de Recursos (subprocesos Gestion de Recursos
Fisicos), ofrece a sus servidores la infraestructura adecuada para su labor. Estos procesos son
liderados por la Secretaria General, con sus Grupos Administrativa y Almacén, dando
cumplimiento a la reglamentacion y normatividad vigente, en la materia respectiva.

7. COMUNICACION

La comunicacion interna se realiza de acuerdo al procedimiento Informacidon y comunicacion a
través de Mintranet, IC-PR-007.

La comunicaciéon externa se realiza de acuerdo a los procedimientos Derechos de peticidn,
consultas, quejas y reclamos, IC-PR-009 y Administracion de contenidos de informacidon de la
pagina web, IC-PR-011. Asi mismo, se cuenta con la Matriz de informacién y comunicacién, IC-
FM-001.

El MinCIT decide comunicar de manera externa, la informacion relacionada con los aspectos
ambientales significativos de las diferentes actividades ejecutadas, lo cual se encuentra
establecido en el procedimiento Identificacién de aspectos y evaluacion de impactos ambientales.

8. REALIZACION DEL PRODUCTO

8.1 Planificacion de la Realizacion del Producto

Los procedimientos documentados que conforman el Sistema Integrado de Gestion, definen las
actividades a realizar para garantizar el cumplimiento de los requisitos de la Entidad, del usuario,
del producto y de Ley. El Ministerio documento los requisitos, recursos, desarrollo y verificacion
en las caracterizaciones de los procesos y en su plan estratégico, planes de accién y planes
operativos y proyectos, en cumplimiento de los lineamientos establecidos por el proceso de
planeacion estratégica.

Los requisitos definidos por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, que son transversales
a todos los productos y que aplican a los proyectos son:

Del Producto o servicio:

e Coherencia: Relacién y sincronizacién entre las politicas generales (PND), el plan estratégico y
el Sistema Integrado de Gestidon del Ministerio.
e Recursos: Disponer del Talento Humano e insumos necesarios que se requieren para la
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realizacion del producto.
e Calidad: El producto o servicio debe satisfacer la necesidad identificada por el usuario.

De Ley:
e Cumplimiento: ajustados a la normatividad vigente.
Del Usuario:

e Confiabilidad: Seguridad y credibilidad que generan los productos.
e Oportunidad: Ejecucién del producto y/o servicio de conformidad con los tiempos
preestablecidos.

Adicionalmente, dentro del proceso de gestion de la informaciéon y comunicaciones se cuenta con
la fase de analisis de la informacion, en la que se producen estadisticas y analisis econdmicos
orientados a fortalecer la gestion de los procesos misionales.

8.2 Procesos Relacionados con el Usuario

Revision de los requisitos relacionados con el Producto

El Ministerio establecié cuatro procesos misionales, en cuyos procedimientos se determinan los
controles necesarios para garantizar el debido desarrollo de las actividades que dan cumplimiento
a los requisitos del usuario interno y externo.

También cuenta con el plan estratégico y los planes operativos y su sistema de seguimiento que
registra los requisitos relacionados con cada proyecto, la justificacion respectiva, los riesgos,
controles y avances necesarios para la ejecucion de cada uno de ellos.

La entidad cuenta con el proceso de gestion de la informacion y comunicaciones con el cual se
pretende garantizar flujos de informacidon y comunicacion interna y externa, en forma oportuna,
confiable y transparente, hacia los usuarios y los diferentes grupos de interés, contribuyendo a la
planeacion, a la mejora continua, a la proyeccion de la imagen institucional, a la construccion de
una vision compartida y al perfeccionamiento de las relaciones humanas en la entidad.

Como mecanismos de comunicacion e informacién sobre productos y servicios, el Ministerio con
los usuarios el Ministerio cuenta con la pagina web de la entidad los call center, el Centro de
Informacion sobre Comercio Exterior, ZEIKY y la biblioteca Carlos Lleras Restrepo; ademas,
publica en la pagina de gobierno en linea y portal de contratacion.

Disefio y Desarrollo

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo tiene como funcion principal apoyar la actividad
empresarial, productora de bienes, servicios y tecnologia, asi como la gestidén turistica de las
regiones del pais, con el fin de mejorar su competitividad, su sostenibilidad e incentivar la
generacion de mayor valor agregado, lo cual permitird consolidar su presencia en el mercado
local y en los mercados internacionales, cuidando la adecuada competencia en el mercado local,
en beneficio de los consumidores y los turistas, contribuyendo a mejorar el posicionamiento
internacional de Colombia en el mundo y la calidad de vida de los colombianos.

Lo anterior lo materializa a través de los procesos misionales: Gestion de Politicas, Fomento y
Promocion, Asesoria, Capacitaciéon y Asistencia Técnica y Negociacion y Administraciéon de
Relaciones Comerciales, por tanto, se entiende como Disefio y Desarrollo la metodologia y las
actividades que estos procesos realizan a través de los procedimientos que acompafian la
gestion. Es importante aclarar que el Diseno y Desarrollo de algunos de los productos del
Ministerio no son exclusivos de la Entidad, sino que dependen en muchos casos de un trabajo
coordinado con las demas Entidades del Orden Nacional, Territorial e incluso gobierno extranjeros
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en el oficio de su competencia.

8.3 Diseiio y Desarrollo

Para el cumplimiento de este numeral el Ministerio cuenta con los procedimientos de Formulacion
y Disefio de Politicas y Formulacién y Adopcion de Instrumentos de Fomento y Promocion.

8.4 Adquisiciéon de Bienes y Servicios

El Ministerio, a través del Proceso Adquisicion de Bienes y Servicios y sus procedimientos
asociados, garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente y del subnumeral 7.4 de la
NTCGP1000:2009 e ISO 9001:2008. Alli se evidencia la informacion requerida y los parametros
de verificacion. Al mismo tiempo, cuenta con el Manual de contratacion para garantizar el
cumplimiento de los principios de contratacion estatal.

8.5 Produccion y Prestacion del Servicio
Control de la prestacion del servicio

Los procesos y procedimientos de la entidad aseguran la prestacion del servicio bajo condiciones
controladas.

Propiedad del Cliente.

Todos los materiales e informacién utilizados en la gestién de los procesos y procedimientos del
Ministerio siguen los lineamientos requeridos para controlar su estado, seguridad vy
responsabilidad sobre los mismos, mientras estén a cargo de la Entidad, los procedimientos de
cada proceso permiten identificar y trazar el producto parcial o final de cada proceso.

Todos los equipos, muebles y enseres de propiedad del Ministerio son identificados, inventariados
y debidamente mantenidos y protegidos segun el proceso de gestion de recursos fisicos de la
entidad.

9. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

El Ministerio determina la medicion de Satisfaccion del Usuario, por medio de las encuestas
realizadas al usuario Interno, al usuario Externo, a las capacitaciones, asesorias y asistencias
técnicas, entre otros. La Oficina Asesora de Planeacion hace seguimiento, analisis, evaluacion vy
consolidacion de la informacion sobre procesos, proyectos, productos y/o servicios de
competencia del Ministerio. La Oficina de Control Interno consolida la informacion obtenida de las
auditorias, tendiente a garantizar el mejoramiento contindo de la gestion institucional.

9.1 Auditoria Interna:

El objetivo de este procedimiento es establecer las actividades minimas requeridas para
programacion, planificacion, ejecucion y seguimiento de las Auditorias Internas del Sistema
Integrado de Gestidon del MICT, con el fin de determinar si éste es conforme con los requisitos y
criterios establecidos.

Se establece que la Entidad realizard auditorias Internas de acuerdo al procedimiento interno,
como minimo una (1) vez al ano, siguiendo la programacion de Auditorias definida y aprobada.

.~ 9.2 Acciones Correctivas y Preventivas:

El Ministerio establecié un procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas, MC-PR-005 que
contiene las actividades necesarias para adoptar acciones correctivas y/o preventivas, que
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permitan evitar que ocurran las causas de las NO CONFORMIDADES REALES y prevenir la
ocurrencia de las NO CONFORMIDADES POTENCIALES, con el fin de que no se afecte o se pueda
afectar la calidad de los productos y la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

Estos procedimientos son responsabilidad de la Oficina de Control Interno del Ministerio.
9.3 Seguimiento y Medicion de los Procesos, Productos y Servicios:

Los métodos para medir la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema estan establecidos
mediante Ficha de Indicadores por proceso, Indicadores del plan estratégico u operativo y de los
procesos; revisiones periodicas al interior de los procesos, seguimientos de compromisos,
evaluaciones externas y el informe consolidado de la informacién, generado por la Oficina
Asesora de Planeacion.

Adicionalmente dentro del proceso de gestién de la informacidn y comunicaciones se cuenta con
la fase de analisis de la informacién en la que se producen estadisticas y analisis econémicos
orientados a fortalecer la gestion de los procesos misionales.

.7 9.4 Control del Producto o Servicio No Conforme

El objetivo del presente procedimiento es la identificacion, revision oportuna, control y
tratamiento del producto o servicio que no sea conforme con los requisitos establecidos por la
entidad, previniendo asi su uso o entrega no intencional.

El Control del Producto No Conforme se establecié en el procedimiento respectivo y en él se
define que el Ministerio ejerce la verificacion del producto o servicio prestado a través de los
controles establecidos en los procedimientos, identificados con la convencion respectiva; de la
autoevaluacion del Director y su equipo de trabajo y de la generacion de Acciones Correctivas y/o
Preventivas, si se requiere.

Los documentos emitidos por el Ministerio se revisan, se ajustan y se aprueban y quedan

registrados como una estadistica segun los indicadores del proceso y el plan estratégico u

operativo de la entidad. Para conocer las caracteristicas de calidad y la gestién del producto no
__conforme pulse aqui. Gestion de Producto No Conforme.

10. GESTION AMBIENTAL

Gestién

Ambiental

Prevenir la contaminacién, es compromise de todos.

Figura 5. Gestion Ambiental

Los programas del SGA, se formularon con base en los resultados obtenidos de la actualizacién
del diagndstico ambiental a las sedes del Ministerio, en el cual se realizé un estudio de la gestion
ambiental previa y actual, con el propdsito de identificar y evaluar los aspectos e impactos
ambientales, establecer cudles son significativos en funcién de su naturaleza, requisitos legales y
otros, al igual que para tener una primera valoracion del cumplimiento de tales requisitos, de los
incidentes ambientales ocurridos y de la gestion correspondiente a la interaccidon con las partes
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interesadas.

A nivel ambiental se manejan los siguientes programas que se encuentran registrados en el
formato_Programas de Gestién Ambiental:

Programa de Senmblhzac"ﬁ-n Programa Uso
y Comunicacién Ambiental. eficiente del papel.

Programa Criterios se Sostenibilidad Programa Uso
a Adquisicién de Bienes y Servicios Eficiente de la ener

Programa de Se unmjenin Programa Uso
Gestion Ambienfal Misional. eficiente del agua.

Programa Gestién

Programa Control
integral de residuos.

de emisioneas atmao:

=
®
w

{Plastico, vidria y metal]  [Ordinaries)  [Carén v papel]  [Residuos especiales)

Figura 6. Programas de Gestion Ambiental

En los asuntos relacionados con la gestiéon ambiental a nivel misional, se cuenta con el Programa
de Seguimiento Gestion Ambiental Misional, el cual contiene los lineamientos para verificar el
cumplimiento de las acciones establecidas en las agendas interministeriales e intersectoriales en
materia ambiental.

Programa de Seguimiento
Gestion Ambiental Misional.

Figura 7. Programa de Seguimiento Gestion Ambiental Misional
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Para cada uno de los programas ambientales, se establece un cronograma de actividades para el
plazo de su cumplimiento, en el cual se indica el responsable de la actividad, fecha de plazo para
realizar cada actividad, el porcentaje de avance y la cantidad de tareas programadas. Se
encuentran consignados en el mismo formato del programa de gestién ambiental.

El control operacional se cumple segun lo establecido en la Matriz de aspectos e impactos
ambientales.

Asi mismo, en los procedimientos de los procesos de apoyo del Ministerio, se especifican unos
criterios y controles operacionales en beneficio al Medio Ambiente, los cuales deben ser
ejecutados por los responsables de dichos procesos y procedimientos, y la verificacién de su
cumplimiento la realizan los encargados de la gestion ambiental. Entre ellos se encuentran:

Procedimiento Administracion del Parque Automotor

Procedimiento Transferencia de Bienes Inmuebles.

Procedimiento Seguimiento y Control de Bienes Inmuebles y Zonas Franca
Procedimiento Administracién de Servicios Generales.

Procedimiento Administracién y Control de Bienes devolutivos y de consumo.
Procedimiento Mantenimiento de Hardware.

Procedimiento actualizacién de Tecnologia.

Procedimiento Control de Registro y Administracion de Archivos
Procedimiento Revision y copias de Documentos Oficiales

Procedimiento De Contratacion de Minima Cuantia

Procedimiento Contratacion Directa

Procedimiento Seleccion Abreviada por Menor Cuantia

Procedimiento Seleccion Abreviada Subasta Inversa

Procedimiento Licitacién Publica

Procedimiento Seleccion Concurso Publico de Méritos Abierto
Procedimiento Seleccion Concurso Publico de Méritos con Precalificacion

Se cuenta con las siguientes guias:Instructivo para el manejo de bombillas fluorescentes rotas
Instructivo para el manejo de bombillas fluorescentes usadas , la Guia para la verificacion de
criterios sostenibles en estudios de mercado y estudios previos, la Guia conceptual y
metodoldgica de compras publicas sostenibles y el Decalogo de buenas practicas ambientales.

Guia pora la Verificacién
Compras POblicas Sostenibles.

Figura 8. Guia para la verificacion de criterios sostenibles en estudios de mercado y
estudios previos en la adquisicion de bienes y servicios

Para la preparacion y respuesta ante emergencias se cuenta con el procedimiento Preparacién y
respuesta ante emergencias ambientales, la Guia para la atencion de emergencias ambientales,
el formato Evaluacidon simulacro de emergencia ambiental, y el formato Guion para simulacro de
emergencia ambiental.

El seguimiento y la medicién ambiental se realiza por medio del procedimiento Seguimiento a la
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Gestion Ambiental del MinCIT, (ver numeral 8.3 del titulo III del presente manual). Se cuenta
también, con la Guia para la verificacion de criterios sostenibles en estudios de mercado vy
estudios previos.

Asi mismo, el Plan de Gestién Ambiental es la herramienta a través de la cual se implementa,
evalla, controla y se hace seguimiento a las actividades y responsabilidades definidas en las
estrategias, planes, programas y proyectos formulados dentro del Sistema de Gestion Ambiental.

El Plan de Gestién Ambiental se encuentra formulado dentro de la planeacién estratégica de la
entidad, es decir, en el Plan Operativo y Plan Indicativo.

La evaluacién del cumplimiento legal se lleva a cabo por medio de la documentacion,
implementacién y mantenimiento del procedimiento Elaboracién y actualizacién del normograma,
y la Matriz de identificacién, acceso y evaluacion de requisitos legales y otros requisitos
ambientales

Son dependencias criticas para el SGA, aquellas que por su naturaleza deban cumplir con
normatividad ambiental, asi mismo aquellas que en el desarrollo de sus actividades tengan
relacidén directa con la prevencién y/o mitigacidon de Contaminacion Ambiental

1. El Viceministerio de Desarrollo Empresarial

2. El Viceministerio de Comercio Exterior

3. El Viceministerio de Turismo

4. Grupo de Asuntos Ambientales y Desarrollo Sostenible
5. Grupo Administrativa.

6. Oficina de Sistemas de Informacion.

7. Grupo de Talento Humano.

8. Grupo Almacén.

9. Grupo Contratos.

10. Grupo Parque Automotor.
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