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INTRODUCCION

El presente Manual tiene el propoésito fundamental de establecer y describir el Sistema
Integrado de Gestién “SIGAMI” de la Alcaldia Municipal de Ibagué, en el marco de lo definido

en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

El Sistema Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal de Ibagué “SIGAMI”, esta
conformado por los siguientes estandares nacionales e internaciones:

e Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001.

e Sistema de Gestion Ambiental ISO 14001.

e Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo ISO 45001.

e Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién ISO 27001.

e Sistema de Gestién Anti soborno 1ISO 37001.

e Sistema de Gestion de Cultura de Paz Organizacional — Sello de Paz.
e Norma Técnica Sectorial de Turismo Sostenible NTS-TS-001-1.

¢ Norma Técnica de la Calidad del Proceso Estadistico

Figura 1 Estructura del SIGAMI

I
b SIGAMI Sistema de Gestion |

Sistema Integrado de Gestion de la de Cultura de Paz I

Alcaldia Municipal de Ibagué

/ S————— — —— S S — — — \
/ Sistema de Gestion Norma Técnica de la Calidad \
| Anti Soborno del Proceso Estadistico I
SO 37001:2016
[ _ 3 _ : I
Sistema de Gestién Sistema de Seguridad
| Ambiental ) de la informacién I
| IS0 14001:2015 ® $0 27001: 2015 |
| sistemade Seguridad y ® Norma Técnica Sectorial I
| Salud en el Trabajo de Turismo Sostenible |

-t
Sistema de Gestion Py .
de Calidad .

1SO 9001:2015 Organizacional
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Este Manual constituye una herramienta fundamental del Sistema Integrado de Gestion,
enfocado especialmente en los Sistemas de Gestion HSEQ de la entidad:

- Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001
- Sistema de Gestiéon Ambiental ISO 14001
- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo ISO 45001

Adicionalmente, este manual permite identificar procesos, determinar su secuencia e
interaccion; la documentaciéndel sistema permite obtener

como beneficios la estandarizacion de los procedimientos, la
caracterizacion y homologacién del que hacer diario de una entidad publica a pesar de
los constantes cambios de la normatividad colombiana, constituye una plataforma para
construir otros sistemas de gestion, facilita el cumplimiento de los requisitos establecidos
por la legislacion vigente integrados a los requisitos propios de los clientes, aumenta el
compromiso del personal, mejoramiento del clima organizacional, conocimiento de las

necesidades de la comunidad y mejora la imagen institucional.

La Alcaldia Municipal de Ibagué, se compromete a cumplir las directrices estipuladas en este
Manual y dar a conocer, divulgar y facilitar los recursos necesarios para que todo el Talento

Humano de la Entidad, de cumplimiento a las mismas.

) Imagen 1 Sede Principal Alca!dlaml\_/llynlcga}_lnde Ibag
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1. OBJETIVO:

Definir el cumplimiento de la Alcaldia Municipal de Ibagué de los parametros y requisitos de
las Normas Técnicas Colombianas ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001.

2. DEFINICIONES:

A continuacion, se incluyen algunas definiciones y abreviaturas comunmente utilizadas por la
Entidad y que son importantes para la interpretacion de este manual. Los demas términos que
se tendran en cuenta estan dispuestos en las normas que conforman el Sistema Integrado de

Gestién de la Administracién Municipal de Ibagué - SIGAMI.

ACCION CORRECTIVA: accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacién no deseable.

AMBIENTE DE TRABAJO: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el

trabajo
ANEXO: Informacion adicional que amplia la informacion de un documento.

APROBACION: Aceptacion de un documento para su implementacion en el Sistema
Integrado de Gestion “SIGAMI”

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto

nivel una organizacion.

AUDITORIA: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el

grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

CALIDAD: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos.
CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito

DISENO Y DESARROLLO: conjunto de procesos que transforma los requisitos en
caracteristicas especificadas o en la especificacibn de un producto, proceso o

sistema.

CARACTERIZACION DE PROCESO: Documento usado para describir la estructura

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
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de cada proceso, incluyendo obijetivo, responsables, actividades con sus entradas y
salidas, indicadores, normatividad aplicable, politicas de operaciéon, documentos

asociados y recursos utilizados.
- DOCUMENTO: Informacion y el medio en el que esta contenida.
- PROCEDIMIENTO: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

- PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan para

generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
- MODIFICACION: Cambios necesarios que se realizan a los documentos.

- REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia

de actividades ejecutadas.

- REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de revisién, para alcanzar unos

objetivos establecidos.

- TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de

todo aquello que esta bajo consideracion

- VERSION: Muestra el nimero de veces que se han efectuado modificaciones al

documento

- SIG.- HSEQ: Sistema Integrado de Gestion de la Seguridad y Salud y en el Trabajo,
Medio Ambiente y Calidad.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Tabla 1 Informacién general de la entidad.

INFORMACION
Razén social ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE
Nit. 800.113.389-7

Empresas dedicadas a actividades ejecutivas de la
administraciébn publica en general, incluye ministerios,
Actividad Econdmica . , : - .
organos, organismos y dependencias administrativas en los

niveles central, regional y local.

Departamento/ciudad Tolima — Ibagué
Direccion principal Palacio Municipal Cl 9 2-59 Sede principal
Teléfonos/Fax 2611855 2611854 Ext. 152

http://www.alcaldiadeibague.gov.co/

Direccion Pagina WEB _
http://lwww.semibague.gov.co/

. o Secretaria de educacion
Direccion para el sector

educativo Cra 2da # 17 — 20 edificio el café

Teléfonos/Fax 2611855 2611854 Ext. 152

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
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Administradora de
Riesgos Laborales
numero de servidores
publicos promedio

y

ARL

*Personal de planta

*Trabajadores independientes Contratistas
*Pasantes

del

participacion de la Secretaria de Educacion

*Personal  administrativo sistema general de

*Administrativos del sector educativo

Fiduprevisora (Entidad encargada de realizar la atencion

en seguridad social de los Docentes y directivos docentes,

incluyendo lo pertinente a Riesgos laborales).

*Docentes y directivos docentes 3290.

Direccién Pagina WEB

http://www.alcaldiadeibague.gov.co/

Correos electrénicos

planeacion@ibague.gov.co
sigami@ibague.gov.co
ambientegestionriesgo@ibague.gov.co

talentohumano@ibague.gov.co

Lider del sistema de
Gestion de calidad
Encargados del SG-SST

Secretaria de Planeacion - Direccion de Fortalecimiento

Institucional

Lider del Sistema de
Gestion Ambiental

Secretaria de Ambiente y Gestion del Riesgo

Lider del sistema de
seguridad y salud en el
trabajo

Secretaria Administrativa- Direccion de Talento Humano.

Centros de trabajo de la administracion municipal

El palacio Municipal y las diferentes sedes que se encuentran relacionadas en el reglamento
de higiene y seguridad industrial.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Clases De Riesgo laboral

Tabla 2 Clases de riesgo laboral.
DEPENDENCIAS CLASE DE RIESGO

Personal administrativo de oficina -1l
Salud, Rural y del Medio Ambiente, -1

Conductores, Agentes de Transito v
Secretaria de Infraestructura, Arquitectos, V
Inspectores de Policia, Corregidores y

Bomberos

Instituciones educativas I
Docentes y directivos docentes I

4.1. Comprension de la organizacién y de su contexto.

Los factores internos y externo del SIG.- HSEQ, que son pertinentes para sus propoésitos y
gue pueden afectar para cumplir sus resultados, se encuentran identificados en la matriz

DOFA del Sistema Integrado, al igual que en el diagndstico del Plan de Desarrollo “Ibagué
para Todos” .

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de los trabajadores y de
otras partes interesadas.

Las necesidades, expectativas y partes interesadas se encuentran identificadas en la matriz
de Identificacién y priorizacion de necesidades, expectativas y requisitos de los clientes y
demas partes interesadas del Sistema Integrado de Gestion.

4.3. Determinacion del alcance del Sistema Integrado HSEQ
El alcance del Sistema Integrado de Gestion HSEQ se presenta a continuacion:

Prestacién de los servicios que promueven el Desarrollo Social (Gestién de Salud, Gestién
Educativa, Gestion Social y Comunitaria, Gestion Artistica y Cultural), Econémico (Gestién
del Desarrollo Econdmico y la Competitividad, Gestion de Innovacién y TIC), Ambiental
(Gestion Ambiental), de Desarrollo Territorial (Gestién de Infraestructura y Obras Publicas,
Gestion del Transito y la Movilidad, Gestion Catastral) e Institucionalidad Politica (Gestion
del Servicio de Atencion al Ciudadano, Gestibn de la Gobernabilidad y Convivencia
Ciudadana, Gestion de la Participacion ciudadana), en el Municipio de Ibagué.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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Dicho alcance, cubre todos los procesos determinados en el mapa de procesos de la Entidad,
cumpliendocon los requisitos establecidos en las normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015, ISO
45001:2018 y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, respondiendo a las
necesidades y expectativas de losclientes y partes interesadas, en las siguientes sedes o

lugares fisicos:

¢ Edificio Principal: Calle 9 No. 2-59

e CAM de la Pola: Carrera 4 Calle 6

e CAM Parque Galarza: Carrera 2 No. 17-01

e Calle 15 No. 6-67

e Carrera 3 No. 10-19

e Carrera 23 Sur No 87-08 Parque Industrial y de Servicios
e Carrera5 con Calle 10

e Calle 6 #7-83 Barrio Belén

e Carrera 2 No. 13-38 (Secretaria de Hacienda Publica).

44. Sistema Integrado de Gestion

En el mapa de procesos de la Entidad, se evidencian las interacciones generales entre los
procesos. Los Sistemas Integrados de Gestion de Calidad, Ambiente, y Seguridad y Salud en

el Trabajo, se encuentra dentro del Proceso Sistema Integrado de Gestién y MIPG

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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Figura 2 Mapa de Procesos
5. LIDERAZGO Y COMPROMISO
5.1. Liderazgoy compromiso

Deseando responder a los desafios de los tiempos, La Alcaldia Municipal de Ibagué ve la
necesidad de implementar un Sistema Integrado de Gestion que le ayude a proyectarse como
una Entidad enfocada en satisfacer las expectativas de la comunidad en lo referente con su
desarrollo y bienestar integral.

Siguiendo el enfoque que da el Sistema Integrado de Gestion SIGAMI, se ha planeado lo
siguiente:

- Determinar e identificar los requisitos de los clientes y/o ciudadanos y demas partes

interesadas o grupo de valor, con el fin de aumentar su satisfacciéon y su confianza
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en el servicio que ofrece la Entidad.

- Designar como Representante de la Alta Direccion para el Modelo Integrado de

Planeacion y Gestion MIPG, a la Secretaria de Planeacion Municipal.

- Asignar los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora del

Sistema Integrado de Gestidn - SIGAMI, asi como para el desarrollo de los proyectos.

- Definir y dar a conocer a cada uno de los colaboradores de la Alcaldia sus

responsabilidades con relacién al Sistema Integrado de Gestién - SIGAMI.

- Asegurar que la metodologia de mejoramiento continuo: PHVA (planear, hacer,

verificar y actuar) se aplica en todos los procesos de la Alcaldia.

- Establecer canales de comunicacion claros que permitan que la informacion llegue a

todos los niveles de la Entidad y a los clientes y/o ciudadanos cuando se requiera.

- Promover el cumplimiento de la Politica Integral del Sistema en los funcionarios de la

Entidad, creando la conciencia de que la calidad es responsabilidad de todos.

- Revisar periédicamente el Sistema Integrado de Gestién - SIGAMI para determinar
oportunidades de mejora, realizar cambios y asegurar la adecuacion de este en la
Entidad.

5.2. Politicalntegrada HSEQ

La Alcaldia Municipal de Ibagué, es una entidad publica del orden territorial,
encargada de promover el Desarrollo Social, Econ6mico, Ambiental e Institucional,
que satisface los requerimientos de las partes interesadas (ciudadanos, servidores
publicos, contratistas, subcontratistas, entes gubernamentales, entes de control,
visitantes, entre otros...) de manera efectiva. La Alcaldia Municipal de Ibagué esta
comprometida con la Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo, la Preservacion
del Ambiente, y el Aseguramiento y Control de la Calidad en todos los tramites,
servicios y procesos de la entidad.

Con el fin de cumplir esta politica, la Alcaldia Municipal de Ibagué, se compromete
a

e Respaldar y proveer el talento humano, el recurso financiero, técnico,
tecnoldgico y fisico necesarios para lograr los objetivos y metas; brindando a sus
servidores publicos, contratistas, visitantes y partes interesadas un ambiente de

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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trabajo seguro con el fin de mantener una organizacion competitiva y crear una
conciencia de mejoramiento continuo.

e Satisfacer las necesidades y requerimientos de nuestros usuarios y demas
partes interesadas.

e Garantizar la prestacion de los servicios de forma, sostenible, segura, eficiente
y eficaz.

e Dar cumplimiento a: los requisitos de las partes interesadas, legales, de la
organizacion, de los estandares y demas requisitos suscritos por la Alcaldia
Municipal de Ibagué en materia de HSEQ.

¢ |dentificar peligros; evaluar y valorar riesgos e impactos ambientales, asi como
los riesgos y oportunidades, con el fin de implementar controles enfocados a
eliminarnos, minimizarlos, mitigarlos y maximizarlos.

e Prevenir, controlar, reportar e investigar los accidentes de trabajo, enfermedades
laborales, accidentes de transito (relacionados con el trabajo); y promover la salud
de los servidores publicos. Implementar las medidas necesarias para prevenir y
mitigar la exposicion y el contagio de epidemias, pandemias o endemias
garantizando la proteccion y el cuidado integral de los funcionarios (servidores
publicos, contratistas), usuarios y visitantes.

e Promover la mejora continua de los procesos teniendo como referencia la
Calidad, la Gestion Ambiental, la Seguridad y Salud en el Trabajo, como estrategias
para construir una ciudad sostenible, competitiva, cultural e incluyente para
recuperar la confianza de la ciudadania en las acciones Institucionales.

e Realizar acciones para mitigacion y adaptacion del cambio climatico, proteger el
medio ambiente y prevenir la contaminacién ambiental derivada de las actividades
la organizacion mediante acciones y programas.

e Implementar estrategias para mantener un canal activo de comunicacion
(consulta y participacion) con las partes interesadas que permita difundir el
compromiso de la Alcaldia Municipal de Ibagué en Calidad, Ambiente, Seguridad y
Salud en el Trabajo a todas las partes interesadas.

5.3. Roles, responsabilidades, rendicién de cuentas y autoridades en la
organizacion
A continuacién, se describen los roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

del Sistema Integrado de Gestion “SIGAMI”:

Tabla 3 Roles, responsabilidades y autoridades.

ROL RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
COMITE INSTITUCIONALDE Aprobar y hacer seguimiento a las acciones y
GESTION Y DESEMPENO estrategias adoptadas para la operacion del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
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Articular los esfuerzos institucionales, recursos,
metodologias y estrategias para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y mejora del Modelo
integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Proponer al Comité Sectorial de Gestion y el
Desempenio Institucional, iniciativas que contribuyan
al mejoramiento en la implementacion y operacion
del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion —
MIPG.

Presentar los informes que el Comité Municipal de
Gestion y Desempefio y los organismos de control
requieran sobre la gestion y el desempefio de la
entidad.

Adelantar y promover acciones
permanentes de

autodiagnéstico para facilitar la valoracion interna de
la gestion.

Asesorar a la alta direccién de la entidad en materia
archivistica y de gestién documental.

Definir las politicas, los programas de trabajo y los
planes relativos a la funcién archivistica institucional,
de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias.

Asegurar la implementacién y desarrollo de las
politicas de gestion y directrices en materia de
seguridad digital y de la informacion.

Aprobar y hacer seguimiento a los planes,
programas, proyectos, estrategias y herramientas
necesarias para la implementacion interna de las
politicas de gestion.

Las funciones definidas por la Ley 1567 de 1998, art. 17
literal d) y demas normas que lo modifiqguen o sustituyan,
asociadas con la participacion en el disefio y la ejecucion
del Plan de Capacitacion y los Programas de Bienestar
Social e Incentivos.

Las funciones definidas por el Decreto 2573 de 2014,
articulo 8 y demas normas que lo modifiquen o
sustituyan, para la implementacion de la Estrategia
de Gobierno Digital al interior de la entidad.

Asegurar los Recursos para la Implementacion y
mantenimiento de los Sistemas de Gestion que
hacen parte.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Aprobar las politicas y elementos estratégicos y
documentacién de primer orden del Sistema
Integrado de Gestion de la Alcaldia Municipal de
Ibagué “SIGAMI”.

Aprobar las politicas y elementos estratégicos de la
politica de Gestién Documental

Aprobar la Politica de Seguridad de la Informacién de
la Alcaldia Municipal de Ibagué

Asegurar que se establezca los objetivos y planes del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion
(SGSI).

Asegurar los recursos para la implementacion de
esta politica del Sistema de Gestion de Seguridad de
la Informacion (SGSI).

Establecer y aprobar la documentacion estratégica
del Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacion (SGSI).

Definir los criterios de aceptacién de riesgos de
seguridad digital.

Asegurar la comunicacion a todos los funcionarios,
contratistas y pasantes de la Alcaldia Municipal de
Ibagué y demas partes interesadas, la importancia de
la aplicacion de las politicas de seguridad y demas
elementos del Sistema de Gestidn de Seguridad de
la Informacién (SGSI).

Aprobar la politica, objetivos, lineamientos y
elementos estratégicos del Sistema de Gestion
Antisoborno.

Hacer seguimiento y verificar la informacion sobre la
implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno
asegurando la eficacia del sistema.

Las demas que tengan relacion directa con la
implementacioén, desarrollo y evaluacién del Modelo

ALCALDESA Asegurarse de la conformidad del sistema.
Asegurarse de la disposicion de recursos.

Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente
en toda la Entidad.

Orientar y coordinar con los demas integrantes de los
equipos de trabajo del Modelo Integrado de

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Planeacion y Gestion - MIPG, las actividades de
documentacion, implementacion, evaluacion y
mantenimiento del modelo

REPRESENTANTE DE LA
ALTA DIRECCION PARA

MIPG
-Elaborar anualmente el Plan de
Trabajo para la documentacion,
implementacién, evaluacion

y mantenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG y de cualquier
necesidad de mejora institucional.

Propender porque se provean los recursos
necesarios para ejecutar las actividades exigidas por
el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,
de acuerdo con el plan de trabajo establecido para el
periodo.

Asegurarse de gque se promueva la toma de
conciencia de los requisitos del ciudadano y/o
usuario y demas grupos de valor, en todos los niveles
de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

Representar a la Alcaldia Municipal de Ibagué, en
asuntos relacionados con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion

MIPG, ante organismos externos.

Proponer acciones correctivas o de mejora a la Alta
Direccidn, ante la aparicién de problemas potenciales
o reales en la implementacion y sostenibilidad del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG.

Revisar y aprobar los documentos presentados por
los Lideres de procesos, de conformidad con lo
establecido en el Procedimiento de Control de
Documentos y Registros, vigente en la Entidad.

Informar al Comité de Coordinacion de Control
Interno sobre el proceso de implementacién,
desarrollo y mantenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG de la Alcaldia Municipal
de Ibagué y de cualquier necesidad de mejora.

Aprobar los documentos y los planes de accién que
garanticen el cumplimiento de los lineamientos y
definiciones conceptuales del Sistema Integrado de
Gestion “SIGAMI”, adoptado por la Entidad, de
conformidad con lo establecido en el procedimiento
de control de documentos y registros vigente.

Las demas que se encuentren definidas en la
normatividad vigente, las establecidas por las
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Normas Técnicas y/o los estandares internacionales,
las que imparta el Consejo Asesor en Materia de
Control Interno, el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, los Comités asociados con la
operacién del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién y las que imparta la Alta Direccion; que por
su rol deba asumir para el cabal cumplimiento y logro
de los objetivos del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG de la entidad.

LIDERES O Apoyar a la Alta Direccién en la actualizacion,
RESPONSABLES DE difusion e implementacion de la Politicas necesarias
PROCESOS para la operacion del Modelo Integrado de

Planeacion y Gestiéon — MIPG y de manera particular
las politicas y objetivos de los Sistemas de Gestion
de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud en el
Trabajo, que conforman el “SIGAMI”

- Coordinar y dirigir las actividades
encaminadas a la actualizacion, difusion,
implementacion y mejora del proceso a cargo, asi
como de todos los documentos que lo componen:
Caracterizacion del proceso, Mapas de Riesgos,
Matrices de Aspectos e Impactos Ambientales,
Matrices de Identificacion, Evaluacion y Valoracion
de Peligros, Normograma, Indicadores de Gestion,
Procedimientos, Instructivos, Formatos, entre otros.

Coordinar y dirigir las actividades de seguimiento y
medicién del proceso a cargo, con especial énfasis
en la medicion de indicadores de gestion,
autoevaluacién del proceso y auditorias internas
programadas por el Representante de la Alta
Direccion para el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién - MIPG y/o la Oficina de Control Interno

Reportar oportunamente ante el Representante de la
Alta Direccion, las necesidades de ajustes a los
documentos que componen el proceso y los aportes
que considere necesarios para la mejora continua del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Reportar al Representante de la Alta Direccién, con
una periodicidad SEMESTRAL, los resultados de las
actividades de actualizacion, difusion, seguimiento y
evaluacion realizadas al Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién — MIPG.

Delegar un servidor publico de planta, como
representante del proceso ante el Comité Técnico
“SIGAMI” y proporcionarle los espacios y el tiempo

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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necesario, para desarrollar las actividades de
socializacion, sensibilizacion y capacitacion,
relacionadas con la implementacion y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG.

COMITE DE GESTION Coordinar y estructurar el Plan Institucional de
AMBIENTAL Gestion Ambiental — PIGA de la Alcaldia Municipal de
Ibagué, de conformidad con lo definido en el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestién -
MIPG vy la Norma Técnica Internacional
ISO 14001.

Definir el Plan de Accién para la implementacién,
seguimiento y evaluacion del Plan Institucional de
Gestion Ambiental — PIGA de la Alcaldia Municipal de
Ibagué, en el marco de las politicas, objetivos,
estrategias y programas definidos.

Mantener informacion actualizada sobre los avances
y resultados del proceso de implementacion del Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA de la
Alcaldia Municipal de Ibagué y sobre la normatividad
ambiental vigente.

Gestionar la incorporacioén y asignacion de las
partidas presupuestales necesarias para desarrollar
el plan de accién propuesto para el Plan Institucional
de Gestion Ambiental — PIGA de la Alcaldia Municipal
de Ibagué.

Generar estrategias, acciones y programas
encaminados a la mejora continua de la gestiéon
ambiental, por medio de practicas y objetivos
misionales que permitan la construccion de acciones
ejemplares, controlando los riesgos ambientales
institucionales.

Promover espacios de participacion, educaciéon y
comunicacion gue permitan reflexionar sobre el papel
de la Entidad y sus servidores, en la solucion de las
problematicas ambientales, generando una cultura de
responsabilidad ambiental.

Las demas que se encuentren definidas en la
normatividad vigente, las establecidas por la Norma
Técnica, las que imparta el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y las que asigne
el Representante de la Direccion, para el cabal
cumplimiento y logro de los objetivos del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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COMITE PARITARIO DE Proponer a la administracion de la empresa o
SEGURIDAD Y SALUD EN establecimiento

EL TRABAJO (Res 2013y de trabajo la adopcién de medidas y el desarrollo de
dec 1072) actividades que procuren y mantengan la salud en

los lugares y ambientes de trabajo.

Proponer y participar en actividades de capacitacion
en salud ocupacional dirigidas a trabajadores,
supervisores y directivos de la empresa o
establecimiento de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de entidades
gubernamentales de salud ocupacional en las
actividades que éstos adelanten en la empresa y
recibir por derecho propio los informes
correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia
de medicina, higiene y seguridad industrial debe
realizar la empresa de cuerdo con el Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes,
promover su divulgacién y observancia.

Colaborar en el andlisis de las causas de los
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
y proponer al empleador las medidas correctivas a
que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los
programas que se hayan realizado.

Visitar periédicamente los lugares de trabajo e
inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos,
aparatos y las operaciones realizadas por el personal
de trabajadores en cada area o seccién de la
empresa e informar al empleador sobre la existencia
de factores de riesgo y sugerir las medidas
correctivas y de control;

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten
los trabajadores, en materia de medicina, higiene y
seguridad en el Trabajo.

Servir como organismo de coordinacion entre
empleador y los trabajadores en la solucién de los
problemas relativos a la salud ocupacional. Tramitar
los reclamos de los trabajadores relacionados con la
salud ocupacional.

Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre
accidentalidad y enfermedades profesionales con el
objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la
presente resolucion.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
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Elegir el secretario del Comité.

Mantener un archivo de las actas de cada reunion y
demas actividades que se desarrollen, el cual estara
en cualquier momento a disposicion del empleador,

los trabajadores y las autoridades competentes.

politica de seguridad y salud en el trabajo (articulo
2.2.4.6.5).

Recibir por parte del empleador informacién sobre el
desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo (SG-
SST) .

Rendir cuentas internamente en relacién con su
desempefio.

Dar recomendaciones para el mejoramiento del SG-
SST.

Participar en las capacitaciones que realice la
Administradora de Riesgos Laborales.

Revision del programa de capacitacién en Seguridad
y Salud en el Trabajo.

Recibir los resultados de las evaluaciones de los
ambientes de trabajo y emitir recomendaciones.

Apoyar la adopcion de las medidas de prevencion y
control derivadas de la gestién del cambio.

Participar en la planificacion de las auditorias.

Tener conocimiento de los resultados de la revision
de la alta direccion.

Formar parte del equipo investigador de incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

COMITE DE CONVIVENCIA Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las

LABORAL gue se describan situaciones que puedan constituir
acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad publica o empresa privada.

Escuchar a las partes involucradas de manera
individual sobre los hechos que dieron lugar a la
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queja.

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de
didlogo entre las partes involucradas, promoviendo
compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

Formular un plan de mejora concertado entre las
partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos
el principio de la confidencialidad

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por
las partes involucradas en la queja y verificando su
cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo
entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacion, tratandose del
sector publico. En el sector privado, el Comité
informard a la alta direccién de la empresa, cerrara el
caso y el trabajador puede presentar la queja ante el
inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la
empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe
anual de resultados de la gestién del Comité de
Convivencia Laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestién del
recurso humano y salud ocupacional de las
empresas e instituciones publicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del
Comité gue incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién de la
entidad publica o empresa privada

COMITE PESV Identificar los factores de riesgo y establecer un plan
de accidn personalizado para cada uno de ellos.

Presentar, discutir y determinar los programas
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académicos a desarrollar con los distintos actores
involucrados en la seguridad vial.

Considerar la adopcion de un estandar de seguridad
vial, que garantice la integridad y bienestar y
minimice los riesgos de un accidente de transito.

Evaluar los requerimientos y la oferta disponibles,
frente a proveedores y talleres para los procesos de
diagndstico, mantenimiento preventivo y
mantenimiento correctivo de los vehiculos.

Programar fechas, tiempos y lugares para las
capacitaciones con los conductores del Ministerio,
sus equipos de trabajo y otros actores de la entidad
involucrados en la seguridad vial.

Determinar las acciones de control o auditorios viales
que se consideren pertinentes.

Presentar las campafias y acciones de
acompafiamiento de seguridad vial a desarrollar
durante todo el afio.

Convocar a las reuniones ordinarias del Comité,

Extender invitacion, segun asuntos a tratar, a los
colaboradores de la entidad que tengan relacion con
los mismos.

Citar a sesiones extraordinarias cuando el presidente
del Comité lo solicite.

Verificar el quérum
Elaborar las actas en cada sesién del Comité

Realizar seguimiento al cumplimiento de las
decisiones adoptadas por el Comité.

COMITE TECNICO “SIGAMI” Trabajar en coordinacién con los servidores publicos
y contratistas de los diferentes procesos de la
entidad, en las actividades de implementacion y
sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -. MIPG, disefiando planes y acciones
necesarias para el cumplimiento del propoésito
institucional y de manera particular las politicas y
objetivos de los Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo, que
conforman el “SIGAMI”.

- Estudiar los procesos e identificar la
necesidad de crear y mejorar los mismos,
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presentando las propuestas y ajustes al
Representante de la Alta Direccion para el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, o su
delegado.

Elaborar la documentacion necesaria para el
desarrollo, implementacion y mejora continua del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y
tramitarse a través del Representante de la Alta
Direccién o su delegado, para su aprobacion.

Apoyar al Lider del proceso, en la comunicacion
interna, en la planificacion y documentacion del
sistema y en la verificacioén de la mejora continua,
ejerciendo la interlocucién entre los servidores
publicos y contratistas de la dependencia y el Lider.

Apoyar al Representante de la Alta Direcciéon y al
Comité de Coordinacién de Control Interno, en la
verificacién al cumplimiento y aplicabilidad de los
procesos y procedimientos disefiados en la entidad,
para que estén acordes con los propdsitos y objetivos
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion —
MIPG y de manera particular las politicas y objetivos
de los Sistemas de Gestién de Calidad, Ambiental y
Seguridad y Salud en el Trabajo, que conforman el
“SIGAMI”

Sensibilizar a los servidores publicos y contratistas de
las diferentes dependencias, sobre la importancia de
la cultura de gestion de la calidad, la gestion
ambiental, la seguridad y la salud en el trabajo, el
autocontrol, el enfoque hacia la satisfaccién del
ciudadano y el mejoramiento continuo, creando un
ambiente que promueva la participacion y el
compromiso de todo el personal.

Proponer al Representante de la Alta Direccion para
su consideracion, las acciones correctivas o de
mejora que sean necesarias para asegurar la
consistencia, sostenibilidad, sustentabilidad y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG y formular recomendaciones
tendientes a corregir las no conformidades
detectadas en los procesos.

Las demas que se encuentren definidas en la
normatividad vigente, las establecidas por la Norma
Técnica, las que imparta el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica y las que asigne
el Representante de la Direccién, para el cabal

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’




PROCESO: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: MAN-SIG-002

%%:é Alcaldia Municipal Version: 04

Ibagué .

T NIT_B0D113385-7 MANUAL INTEG RADO HSEQ Fecha: 12/08/2024
Pagina: 28 de 54

cumplimiento y logro de los objetivos del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG.

EQUIPO DE APOYO PARA Apoyar al Representante de la Alta Direccion, en. la
EL REPRESENTANTE DE LA coordinacion y ejecucion de los procesos de

ALTA DIRECCION PARA comunicacioén interna, documentacion del modelo,
MIPG implementacién de los procesos y en la verificaciéon

de la mejora continua, ejerciendo la interlocucion
entre el delegado o representante al Comité Técnico
del "SIGAMI" y el Representante de la Alta Direccion
para el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

(Direccién de Fortalecimiento)

Trabajar en coordinaciéon con los delegados o
representantes ante el Comité Técnico del "SIGAMI",
servidores publicos y contratistas de los diferentes
procesos de la entidad, en las actividades de
implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, implementando
planes y acciones necesarias para el cumplimiento
del proposito institucional.

Acomparniar a los Lideres de los procesos, delegados
o representantes ante el Comité Técnico del
"SIGAMI", servidores publicos y contratistas de los
diferentes procesos de la entidad, en la
sensibilizacion, analisis, e identificacion de las
necesidades de mejora los mismos, presentando las
propuestas y ajustes al Representante de la Alta
Direccién para el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion, o su delegado.

Proponer al Representante de la Alta Direccion para
su consideracion, las acciones correctivas o de
mejora que sean necesarias para asegurar la
consistencia, sostenibilidad, sustentabilidad y mejora
continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion — MIPG y formular recomendaciones
tendientes a corregir las no conformidades
detectadas en los procesos.

Las demas que se encuentren definidas en la
normatividad vigente, las establecidas por las
Normas Técnicas y/o los estandares internacionales,
las que imparta el Consejo Asesor en Materia de
Control Interno, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, los Comités asociados con la
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operacion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y las que imparta la Alta Direccion; que por
su rol deba asumir para el cabal cumplimiento y logro
de los objetivos del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion - MIPG de la entidad.

54. Consultay participacion de los trabajadores

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, cuenta con varios mecanismos de comunicacion,
participacién y consulta, los cuales son eficaces para la implementacion del SIG , utilizados
por los servidores publicos y las partes interesadas (Contratistas, proveedores, usuarios, entre

otros.) como se registra en el Plan Estratégico de Comunicaciones y la estrategia de

participaciéon ciudadana y rendicidon de cuentas

Con la participacién de los funcionarios de planta, se realizan las elecciones del Comité
paritarios de SST y el comité de convivencia laboral. Estos comités se encuentran constituidos
bajo acto administrativo. Ver acto administrativo Comité COPASST y acto administrativo

comité de convivencia laboral.

A partir del 1 de enero de 2023, rige los nuevos comités, que fueron nombrados por el

Empleador y por eleccién de los funcionarios, en el mes de noviembre de 2022.

Nota: para efectos interpretativos el componente de comunicacién interna establecida por la

ISO 45001:2018, se encuentra inmersa en el articulo 2.2.4.6.14 comunicacién.
6. PLANIFICACION
6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

6.1.1. Generalidades

La gestion de riesgos en la Alcaldia Municipal de Ibagué se realiza teniendo en cuenta la

metodologia definida, de acuerdo con el tipo de riesgos:

Figura 3 Tipodlogia de riesgos
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TIPO DE RIESGOS METODOLOGIA UTILIZADA

: ol . * Guia DAFP para la administracion del riesgo y
ARG T OIETETTER o disefio de controles en entidades publicas -
ISO 9001 Riesgos de gestidn, corrupcion y seguridad
= digital - Version 4 - Octubre de 2018

« Guia Gestion del Riesgo Ambiental Principios
y Procesos GTC 104

*» Guia para la identificacion de peligros y
valoracion de riesgos en seguridad y salud

Matrices IPEVR
1ISO 45001 ocupacional. GTC 45 2012-06-20

sl e S ede (1 e e [o]s 1 |* Guia DAFP para la administracion del riesgo y
el disefio de controles en entidades publicas -

L EL e e T BTG 8 Riesgos de gestion, corrupcion y seguridad
Atencion al Ciudadano digital - Version 4 - Octubre de 2018

Como resultado de la aplicacion de la metodologia segun el tipo de riesgo (Gestion
Corrupcion, Ambientales, de Seguridad y Salud en el Trabajo), se ha documentado por parte

de la Administracion Municipal, las respectivas matrices o0 Mapas de Riesgos.

6.1.2. Identificacion de peligros y evaluaciéon de los riesgos y las oportunidades

La matriz de Riesgos y oportunidades se encuentra en el siguiente link:
Matriz de riesgos y oportunidades del Sistema Integrado de Gestion.

Las oportunidades se determinan de acuerdo con la identificacion y priorizacion de

necesidades, expectativas y requisitos de los clientes y demas partes interesadas.
- Aspectos Ambientales

Para el desarrollo e identificacidn de riesgos y oportunidades, se evalGan en una matriz, los
aspectos e impactos ambientales, los requisitos legales, las necesidades y expectativas de
las partes interesadas, y contexto externo e interno, segun el procedimiento PRO-SIG-100

gue se puede ver en la pagina web de la Alcaldia de Ibagué en la herramienta SIGAMI.

- Seguridad y salud en el trabajo
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Mediante la metodologia de riesgos y oportunidades se evallan las situaciones que pueden

afectar el funcionamiento del sistema de seguridad y trabajo, esta matriz se consolida con el

sistema Integrado de Gestion.

6.1.2.1.

Para la determinaciéon de las condiciones de trabajo se tienen identificadas todas las
actividades que se ejecutan en la entidad, que van desde labores administrativas hasta las
labores operativas complejas, por tal razon, la continua identificacion de peligros, evaluacion
y valoracién de riesgos para fines de implementacion de medidas de control se basa en dos
herramientas, la identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos de cada centro

de trabajo y las visitas de inspeccién periddicas, las cuales permiten la intervencién y gestion

Identificacién de peligros

del riesgo de manera oportuna.

La Alcaldia Municipal de Ibagué, cuenta con el Procedimiento para la identificacion de peligros,
evaluaciéon y valoracién de riesgos Procedimiento Identificacién de peligros, evaluacién y

valoracién de riesgos’ Cédigo PRO-SIG-204; la identificacién de peligros y evaluacién de los

riesgos es elaborada teniendo en cuenta algunos aspectos de la metodologia de la GTC 45
version 2012 y con la participacién y compromiso de todos los niveles de la entidad. Este

documento se actualiza, segun lo establece el decreto 1072 de 2015.

6.1.2.2.

La administracion municipal determino la guia para riesgos y oportunidades disponibles en el

Evaluacion de las oportunidades parala SIG. - HSEQ.

siguiente linkVer documentos:

GUI-SIG-01 Guia: metodologia determinacion de riesgos y oportunidades ambientales

Matriz de Riesgos y Oportunidades

4.1.1. Determinacion de los requisitos legales aplicables y otros requisitos

La Alcaldia Municipal de lbagué, cuenta con el Normograma, el cual permite identificar los

requisitos y otros requisitos aplicables al Sistema Integrado de Gestion.

El normograma se actualiza y se evalla segun de acuerdo con lo establecido el
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procedimiento Actualizacién de Normograma PRO-SIG-09:

La identificacion de los requisitos legales se realiza en el Nomograma NOR-SIG-01.

Figura 4 Requisitos, necesidades y expectativas

Requisites, necesidades y expectativasde la
comunidad y demas grupos de valor
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Para los Sistemas de Gestion HSEQ los requisitos legales y otros requisitos se asemejan
como obligaciones de cumplimiento, en donde la organizaciébn debe establecer las
obligaciones de cumplimientos relacionadas con los aspectos ambientales aplicables para la
Alcaldia de Ibagué, se deben mantener y mejorar de manera continua. Estas obligaciones de
cumplimientos estan relacionadas con los requisitos PLIO (Partes Interesadas, Legal, 1SO,

Organizacién). Ver matriz de necesidades, expectativas y requisitos

4.1.2. Planificacion de acciones

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, cuenta con un procedimiento de acciones
correctivas, preventivas y de mejora, Acciones Correctivas y de Mejora- Cédigo: PRO-SIG-
03,, el cual garantiza que se defina e implementan las acciones necesarias, con base en los
resultados de la supervision y medicién de la eficacia del SIG.- HSEQ, de las auditorias y de
la revision por la alta direccién. Adicionalmente se cuenta con los instrumentos de planeacién

para todos los procesos que se determinan a continuacion:

- Plan de Desarrollo.
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Plan Indicativo

Planes de Accién

Planes de Trabajo (para los sistemas HSEQ)

6.2. Objetivos y planificacién paralograrlos

6.2.1. Objetivos

El sistema integrado de Gestion de la Entidad tiene establecido 11 objetivos los cuales se

enuncian a continuacion:

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera

OBJETIVO 1. Reducir la vulnerabilidad, la desigualdad y la exclusion social,
garantizando el acceso a educacion, salud, recreacion y deporte, cultura,

inclusion social y diversidad, infancia, adolescencia y juventud.

OBJETIVO 2. Generar estrategias que permitan potenciar el desarrollo
econdmico, tecnoldgico agricola, turistico, infraestructura vial y de vivienda para

la consolidacion de una ciudad productiva, competitiva e innovadora.

OBJETIVO 3. Implementar estrategias en materia de Gestion ambiental que
contribuyan al desarrollo sostenible, la proteccion y conservacion de los

recursos naturales.

OBJETIVO 4. Promover y garantizar la gestion publica democratica

fortaleciendo la institucionalidad y optimizando el uso de los recursos publicos

al igual que mejorando la condicion de seguridad y convivencia pacifica.

OBJETIVO 5. Promover el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion “SIGAMI”.

OBJETIVO 6. Cumplir con la normatividad vigente como entidad territorial y la
relacionada con el desarrollo de los sistemas de Gestion de Calidad, Gestion
Ambiental y Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como con todos
aquellos otros requisitos y/o necesidades que determinen los ciudadanos y

demas grupos de interés.

considerada como documento NO CONTROLADO’
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- OBJETIVO 7. Fortalecer las competencias, habilidades, capacidades,
conocimientos y condiciones de trabajo del talento humano al servicio de la

entidad, en funcién de la calidad en la prestacion de los servicios.

- OBJETIVO 8. Generar acciones de mejora continua que aumenten los niveles
de satisfaccion del ciudadano y/o usuario, en el marco de sus requisitos y

necesidades.

- OBJETIVO 9. Fortalecer la Gestion Ambiental mediante instrumentos de
planeacién, seguimiento, evaluacion, control y mejora, con el compromiso
institucional de realizar acciones para mitigacién y adaptacion del cambio

climatico y reducir los impactos ambientales en la prestacién de los servicios.

- OBJETIVO 10. Identificar los factores que afectan o puedan afectar la salud y
seguridad del personal, para garantizar las condiciones y un ambiente
adecuado de trabajo.

6.2.2 Planificacion paralograr los objetivos

Cada uno de los sistemas que componen el sistema integrado de Gestion, cuenta con un plan
de trabajo independiente en el cual se proyectan as actividades, fecha de cumplimiento, y el
responsable de estas, a través del cual se permite dar cumplimiento de las metas. Para esto

se cuenta con una maitriz de objetivos

Asi mismo, la Entidad definié los indicadores para su procesos, donde se define responsables,

periodicidad de medicién, meta, limite del indicador, periodo analizado, métodode célculo;

dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad legal.
7. APOYO
7.1. Recursos
La Alcaldia Municipal de Ibagué provee los medios y condiciones adecuadas para el

desempefio eficaz procesos y para garantizar la implementacién y mantenimiento del SIG.-
HSEQ.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
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Para garantizar la disponibilidad de recursos econémicos vy fisicos, se ha documentado y
aplicado los Procesos de Gestidon de Hacienda Publica y Gestidn de Recursos Fisicos y de

Infraestructura Tecnologica.
- Recursos humanos.

Para realizar el seguimiento y cumplimiento de las actividades establecidas en el Sistema
Integrado de Gestion, la Secretaria de Planeacion, Secretaria de Ambiente y Gestion del
Riesgo y la Secretaria Administrativa - Direccion de Talento Humano es el responsable de la
formulacion e implementacion del Sistema; Cada uno de los sistemas es liderado por un
directivo, el cual cuenta con profesionales de planta y de contrato quienes apoyan en la

coordinacion y ejecucioén del sistema
- Recursos fisicos y materiales.

Para el desarrollo del Sistema de Gestién de Integrado de Gestidn, la entidad dispone de
dotacion de utiles de escritorios, archivadores, equipos de cémputo, ayudas audiovisuales y
las herramientas ofiméticas y un equipo interdiciplinario de profesionales que permitan la

eficacia de los sistemas.

Recursos Financieros

Se cuentan con proyectos y rubros dentro el presupuesto de la entidad para soportar
financieramente las actividades y compromisos de los sistemas de gestion.

7.2. Competencia

La Alcaldia Municipal de Ibagué determina la competencia del personal a través del Manual

Especifico de Funciones y Competencias Laborales, la seleccion, formacion y evaluacion,

acorde a lo establecido en el proceso de Gestién Human. Todo lo anterior, en el marco de lo
definido por la Ley 909 de 2004 y el Decreto Reglamentario del Sector de la Funcion Publica
1083 de 2015.

7.3. Tomade conciencia

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE cuenta con el Plan Institucional de Capacitacion,

donde se establece la metodologia para el desarrollo de capacitaciones del Sistema Integrado

de Gestion.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’



https://ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/index.php?type=3&cnt=46#gsc.tab=0:~:text=de%20trabajo%20adecuado.-,Funciones%20y%20Deberes,-Decretos%20de%20Adopci%C3%B3n
https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2022/46057-DOC-20221103113917.pdf
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La Entidad cuenta, con el procedimiento de induccién vy reinducciéon, donde se encuentra

inmerso el Sistema Integrado de Gestién- HSEQ.

La toma de conciencia en el Sistema de Gestion Ambiental se realiza semanalmente segun el
cronograma del Plan de Trabajo, en el cual se exponen las normatividades vigentes, la manera
de dar cumplimiento y la socializacion de los diferentes programas ambientales en el marco

del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA.

Seguridad y salud en el trabajo cuenta con un plan de trabajo, donde se establece un plan de

capacitacion, de acuerdo a los peligros de exposicion del personal administrativo y operativo.
7.4. Comunicaciones
74.1. Generalidades

La Entidad mantiene los procesos necesarios para las comunicaciones internas y externas

pertinentes al sistema Integrado de Gestion
7.4.2. Comunicacion interna

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, a través del plan estratégico de comunicaciones
define el canal comunicativo, asi mismo que comunicar, quien comunica, como y cuando

comunicar y el objetivo de la comunicacion.

7.4.3. Comunicacion externa

La comunicacion externa del SIG.- HSEQ, se realiza a través de los diferentes medios de
comunicacion de la Entidad, los cuales son utilizados por los servidores publicos y las partes

interesadas (Contratistas, proveedores, usuarios, visitantes, entre otros). También definidos

en el plan estratégico de comunicaciones

7.5. Informacion documentada
Cada uno de los procesos cuenta con la documentacién pertinente segun lo establecido en la
normatividad legal y las Normas técnicas colombianas ISO 9001, ISO 14001 y 45001.

75.1. Generalidades
La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, mantiene disponibles y debidamente actualizados
‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma

institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’



https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2022/24878-DOC-20220317125303.pdf
https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2024/58871-DOC-20240524134423.pdf
https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2024/58871-DOC-20240524134423.pdf
https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2024/58871-DOC-20240524134423.pdf
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todos los documentos en relaciéon con el SIG.- HSEQ, con base a lo establecido en el
procedimiento de elaboracion y control de documentos y el instructivo elaboracién de
documentos de SIGAMI

Los documentos externos utilizados por la entidad y que afectan al SIG.- HSEQ, son
relacionados en el Listado Maestro de Documentos y controlados de acuerdo con lo

establecido en el Procedimiento para el Control de los Documentos.
7.5.2. Creacion y actualizacién

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, cuenta con un Procedimiento control de documentos,

gue determina los lineamientos conforme al desarrollo de las funcionespropias de los procesos

de la entidad y/o dependencia.
75.3. Control delainformacién documentada

Para la estandarizacién de los documentos, la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE cuenta

con un Procedimiento Control de Documentos: PRO-SIG-01, cuyo objetivo es establecer los

procedimientos para la normalizacién y estandarizacion de los procesos, mediante la
implementacion y mantenimiento del sistema de Gestion Documental para asegurar
continuamente el control, la conservacion, custodia y preservacion de los documentos de

archivo pertenecientes a la Alcaldia de Ibagué.

En la ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, se conservaran los documentos y registros que
soportan el Sistema Integrado de Gestién- HSEQ, de manera controlada garantizando que
sean legibles, facilmente identificables y accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o

pérdida, segun lo establece el Procedimiento de conservacién documental: del sistema

integrado de conservacion.

8. OPERACION

8.1. Planificaciéon y control operacional
8.1.1. Generalidades

La Alcaldia Municipal de Ibagué, estableci6, politicas, programas, procedimientos, instructivos,
protocolos y formatos, que permiten la implementacién y el control de los cambiosplanificados

temporales y permanentes que tienen un impacto en el desempefio.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’


https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2022/45553-DOC-20220825151145.pdf
https://ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2017/18774-DOC-20171101.pdf

PROCESO: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Codigo: MAN-SIG-002

%%:é Alcaldia Municipal Version: 04

Ibagué .

T NIT_B0D113385-7 MANUAL INTEG RADO HSEQ Fecha: 12/08/2024
Pagina: 38 de 54

La Alcaldia Municipal de Ibagué planifica y realiza la prestacion del servicio de forma
controlada, para lo cual se ha estructurado los siguientes procesos Misionales:

1. Gestion en Salud
2. Gestion Educativa
3. Gestion Social y Comunitaria
4. Gestion Artistica y Cultural
5. Gestion de Infraestructura y Obras Publicas
6. Gestion del Transito y la Movilidad
7. Gestion Ambiental
8. Gestion del Desarrollo Econdmico y la Competitividad
9. Gestion de la Gobernabilidad y Convivencia Ciudadana
10. Gestion del Servicio y Atencion al Ciudadano
11. Gestion de Innovacion y Tic
12. Gestion de la Participacion Ciudadana
13. Gestion Contractual
Damos cumplimiento a este requisito a través de:
- Caracterizacion procesos misionales.
- Plande Desarrollo Municipal.
- Planes de Accion.

El Plan Institucional de Gestibn Ambiental PIGA, cuenta con 6 programas que permiten

abarcar todos los aspectos y medios afectados en el desarrollo de las actividades propias del
desarrollo de los procesos al interior de la Alcaldia de Ibagué. A través del cumplimiento de
estos programas, se logra hacer una reduccion, mitigacién y/o eliminacién de los impactos

negativos al ambiente.

A continuacién, se mencionan los 6 programas del PIGA.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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1. Plan de Uso Eficiente y Ahorro del Agua.

2. Plan de Uso Eficiente y Ahorro de la Energia.
3. Gestiony Manejo Integral de Residuos sélidos.
4. Programa de Cero Papel.

5. Medios de Movilidad Sostenibles.

6. Manejoy Control de Emisiones Atmosféricas.

Dentro del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA, el Sistema de Gestiébn Ambiental,
cuenta con un procedimiento para la identificacion y valoracién de los impactos ambientales
en el marco de las actividades y/o productos (salidas del proceso). En cumplimiento de este,
se implementé y elaboré la matriz de aspectos e impacto ambiental para cada uno de los 23

procesos de la Alcaldia. La matriz diligenciada se puede ver en la pagina web de la entidad.

Nota: Los riesgos de Gestion y de Corrupcidn se gestionan y se controlan de acuerdo a la
Metodologia del Departamento Administrativo de Funcion Publica “Guia para la administracion

de riesgos y disefio de controles en entidades publicas”.

Seguridad y salud en el trabajo, establece unos programas y procedimientos, segun la
exposicion del riesgo identificado en la matriz de peligros y en los diagndsticos de condiciones
de seguridad. A continuacion, se mencionan lineamientos, programas y estandares
establecidos por la Entidad, como control operacional

8.1.1.1. Reglamento de higieney seguridad industrial

Se tiene elaborado el Reglamento de higiene y Seguridad Industrial de acuerdo con las normas
emitidas por el Ministerio de Trabajo, este documento se encuentra publicado en la pagina

web de la Entidad y en medio fisico en un lugar visible en cada centro de trabajo.

8.1.2. Eliminar peligros y reducir los riesgos para el SIG.- HSEQ

La Alcaldia Municipal de Ibagué, cuenta con el Procedimiento para la identificacion de peligros,

evaluacion y valoracion de riesgos ‘Procedimiento Identificacion de peligros, evaluacion y

valoracion de riesgos’, la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos es elaborada

teniendo en cuenta algunos aspectos de la metodologia de la GTC 45 versién 2012 y con

la participacion y compromiso de todos losniveles de la entidad.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’


https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2024/60061-DOC-20240809103531.pdf
https://ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2021/25740-DOC-20210429163117.pdf
https://ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2021/25740-DOC-20210429163117.pdf
https://www.ibague.gov.co/portal/admin/archivos/publicaciones/2021/34360-DOC-20210429164230.xlsm
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Los controles se priorizan y se determinan de acuerdo con la siguiente jerarquia de controles:
- Eliminacién: Madificar un disefio para eliminar el peligro.

- Sustitucion: Reemplazar por un material menos peligroso o reducir la energia del

sistema.

- Controles de ingenieria: Instalar sistemas de ventilacion, proteccion para las

maquinas, enclavamiento, cerramientos acusticos, etc.

- Controles administrativos, sefalizaciéon, advertencias: Instalacion de alarmas,

procedimientos de seguridad, inspecciones.

- Equipos elementos de proteccion personal.

8121 Intervencién del Riesgo

La Alcaldia Municipal de Ibagué después de adoptar métodos para la identificacion,
prevencion, evaluacion, valoracion y control de los peligros y riesgos, establece los programas

de gestién para la administracién y control de sus riesgos prioritarios:
Programa de Estilos de Vida Saludable.

Programa de Vigilancia Epidemiolédgica en Prevencion de Riesgo Biomecanico.

- Programa de Vigilancia Epidemiolégica en riesgo Psicosocial y Sustancias

Psicoactivas.

8.12.2. Gestion en medicina preventiva ydel trabajo

Las actividades enfocadas a medicina preventiva y del trabajo tienen como finalidad principal
la promocién, prevencion y control de la salud del servidor publico, protegiéndolo de los
factores de riesgo ocupacionales, ubicandolo en un sitio de trabajo acorde con sus condiciones

psicofisiolégicas y manteniéndolo en aptitud de produccién de trabajo.

- Objetivo general.

Seleccionar, preservar y mantener al servidor publico en las mejores condiciones de salud y

equilibrio con su entorno laboral, protegerlos de los riesgos generados por la presencia de

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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agentes y procedimientos nocivos; colocar y mantener al trabajador en
con sus aptitudes fisioldgicas y psicosociales.

- Actividades especificas.

Con las siguientes actividades se pretende mantener la salud de los servidores publicos
mediante la prevencion, llevando a cabo actividades como:

- Evaluaciones Ocupacionales (Exdmenes médicos de ingreso,

retiro y
periodicos).

Tienen como objetivo determinar las condiciones fisicas y psicologicas de los aspirantes y
servidores publicos. Constituyen un instrumento importante en la elaboraciéon de los
diagnosticos de las condiciones de salud de los servidores publicos, con el fin de disefar

programas de prevencion de enfermedades en pro a mejorar su calidad de vida.

- Diagnéstico de condiciones de salud

Dando cumplimiento a la resolucién 2346 de 2007, el diagnéstico de condiciones de salud
se obtiene del resultado de la realizacion de las evaluaciones medicas ocupacionales

periddicas realizados. Este informe se encuentra en los archivos de la oficina de SST.

- Archivo medico de historias laborales

Teniendo en cuenta lo establecido en la resolucién 2346 de 2007 La Entidad cuenta con la

certificacion de la custodia de historias clinicas de los funcionarios , entregada por la IPS de
salud ocupacional que realiza los examenes

Nota: La entidad esta en proceso de realizar las evaluaciones médicas ocupacionales para la
presente vigencia, por medio de la modalidad de contrato, por lo que debe cumplir con un
perfil determinado en el mismo proceso de contratacion.

Disefio eimplementacion de Programas de vigilancia epidemiolégica

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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La entidad ha disefiado los sistemas de vigilancia epidemioldgica con el fin de Identificar,

Cuantificar, Monitorear, Intervenir y hacer seguimiento a los peligros que puedan generar
Enfermedad laboral a los trabajadores expuestos, a continuacion, se definen los programas

de vigilancia epidemiolégica:

- Programa de Vigilancia Epidemiolégica para prevencion de lesiones musculo
esqueléticas.

- Programa de Vigilancia Epidemioldgica para prevencion de riesgo psicosocial.

- Los programas y sus intervenciones se encuentran en los archivos de la oficina de SST.

Implementacién de botiquin

La entidad cuenta con botiquines en los centros de trabajo donde funcionan las oficinas o
dependencias de la Administracion Municipal, mediante el formato de inspeccién de botiquin
de primeros auxilios, Cédigo: FOR-246-PRO-SIG-03, se hace revision periddica, con el fin de

suministrar los elementos requeridos.

- Actividades de prevencidén y promocion en salud

- Teniendo en cuenta las condiciones generales de la entidad, como parte de los
programas de prevencion y promocién en salud, se desarrollan las siguientes

actividades:

- Actividades de Prevencion de consumo de alcohol, drogas y tabaquismo como
estrategia de participacion, se realizardn campafias de prevencion de alcoholismo,

drogadiccién y tabaquismo.
- Actividades que involucran prevencion de enfermedades por salud publica.

- Por lo anterior, se realizardn actividades de capacitacién, elaboracién de boletines,

folletos informativos y campafias educativas sobre riesgos de salud publica.
- Programas de estilos de vida saludable

- De acuerdo con la identificacion de peligros y las condiciones de salud de losservidores
publicos, la entidad ha incluido en el SG-SST actividades de estilos de viday trabajo

saludables, con acompafiamiento de la ARL y de la Caja de Compensacion.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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- Gestion en Higiene Industrial
Objetivo

Identificar, evaluar y controlar, mediante estudios ambientales periédicos e implementacion
de controles, los agentes y factores de riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el

medio de trabajo, que pueden causar alteraciones reversibles o permanentes en la salud de

los servidores publicos.
Actividades especificas

Para la evaluacion y valoracion de los diferentes peligros higiénicos identificados, se utilizaran

las metodologias especificas para cada caso.

De acuerdo con la identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos, se realizaran
estudios higiénicos de: lluminacién, ruido, evaluaciones biomecénicas, (herramienta Nordico)

etc, seglin sea el caso.

Se estableci6 encuesta para prevencion de desérdenes musculoesqueléticos cod FOR- 252-
PRO-SIG y formato para valoracion fisioterapéutica Cod FOR-251-SIG, con el fin de conocer
el estado fisico y funcional de ,los trabajadores de la Alcaldia Municipal de Ibagué.

Para la realizacion de los estudios o mediciones higiénicas se valida la siguiente informacion:
Licencia de prestacion de servicios en seguridad y salud en el trabajo y realizacion de estudios
higiénicos

Equipos con los que se realizan los estudios tengan su respectiva calibracion y

mantenimiento.

Los registros e informes de estas mediciones higiénicas son un insumo de gran importancia

para la entidad y para la medicion y valoracién de los peligros y sus respectivos controles.

- Gestién en seguridad industrial

Objetivo

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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Identificar, valorar y controlar las causas de los accidentes de trabajo, con el fin de mantener

un ambiente laboral seguro

Actividades especificas

- Visitas alos puestos de trabajo

Periddicamente se hacen visitas a los puestos de trabajo para seguimiento y control de los
procesos Y la interrelacion con el trabajador, asi mismo se realiza sensibilizacion al personal
para el reporte de actos y condiciones inseguras a través del procedimiento REPORTE DE
ACTOS Y/O CONDICIONESINSEGURAS,

- Inspecciones de sequridad

LA ALCALDIA, cuenta con un instructivo de inspecciones de seguridad, para realizar la
vigilancia en seguridad sobre: instalaciones locativas, Maquina y herramientas, vehiculos,
almacenamiento de residuos, prevencion de incendios, orden y aseo, inspeccion de

sustancias quimicas, y manejo de botiquines.

Las inspecciones se realizan conforme a lo establecido en el plan de trabajo anual del SG-
SST.

Estandares de seguridad

La Entidad disefio estandares de seguridad, para algunas actividades que fueron identificadas
como criticas durante su desarrollo. Estan actividades se llevan a cabo fuera de las Sedes, lo
gue hace mas complejo la determinacion de los controles . Estos documentos se encuentran

en la plataforma de SIGAMI Estandar de seguridad.

- Sefalizacidon y demarcacion de areas.

La Entidad sefializa y demarca las zonas de acuerdo a los riesgos inherentes a cada actividad

realizada utilizando cinta y sefializacion de prevencion y evacuacion segun la necesidad de

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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cada area.

Para la sefalizacién y demarcacion se utilizan los colores indicados por la resolucién 2400 de

1979, emanada del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y las normas ICONTEC nimero
1461.

- Elementos de proteccion personal.

La entidad cuenta con un procedimiento de identificacion de elementos de proteccién
personal, por medio del cual se realiza la identificacién técnica de los elementos requeridos
por cargos o actividades especiales que se desarrollan en la entidad.

Se llevan registros de entrega de elementos a los funcionarios y el entrenamiento sobre uso
y mantenimiento.
La entidad cuenta con los siguientes documentos:

Procedimiento administracién de elementos de proteccidon personal.

- Matriz de identificacién de elementos de proteccidon personal.

- Acta de entrega de elementos de proteccion personal

- Programa de mantenimiento preventivo y correctivo

El mantenimiento preventivo y/o correctivo de la ALCALDIA DE IBAGUE tiene como

objetivo la conservacién de las edificaciones, plantas y equipos, el cual comprende:

- Mantenimiento de inmuebles
- Mantenimiento de equipos

- Mantenimiento preventivo de instalaciones eléctricas

- Mantenimiento vehicular.

Manual de Mantenimiento MAN-GRF-02 para efectuar mantenimiento a la infraestructura
fisica, bienes muebles vy recurso tecnoldgico

Recursos Fisicos es el area responsable de la ejecucién de los mantenimientos respectivos.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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- Sistema globalmente armonizado

LA ALCALDIA DE IBAGUE, cuenta con un Sistema para la manipulacién, transporte y
almacenamiento de productos quimicos, buscando dar lineamientos para el manejo seguro

de los productos quimicos utilizados en el desarrollo de las actividades de la Entidad.
- Plan estratégico de seguridad vial (PESV)

La entidad se encuentra en proceso de implementacién del Plan Estratégico de Seguridad

Vial, para fomentar en los servidores publicos habitos, comportamientos y conductas seguras

gue les garantice un desplazamiento prudente y confiable en la via publica, todo ello

enmarcado en la responsabilidad social empresarial. .

El sistema de Gestion Ambiental trabaja articuladamente en el desarrollo de este Plan
estratégico, con el fin se dar cumplimiento al seguimiento e implementacion del ‘MANEJO Y
CONTROL DE EMISIONES ATMOSFERICAS'’ del PIGA.

8.1.3. Gestion del cambio

La entidad evaluara el impacto sobre la prestacion del servicio, el ambiente, la seguridad y
salud, que puedan generar los cambios internos (introduccién de nuevos procesos, cambios
en los métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones, entre otros) o los cambios externos
(cambios en la legislacion, evolucion del conocimiento en seguridad y salud, entre otros) de

acuerdo a la normatividad legal vigente.

De acuerdo a lo anterior la Entidad implemento el procedimiento de gestion del cambio, al cual

se le hace los ajustes, cuando se requiera.

8.1.4.1. Compras generalidades

La alcaldia municipal de Ibagué cuenta con un manual de gestién contractual donde se
establece la selecciéon y evaluacion de proveedores y contratistas y los lineamientos/ requisitos

en seguridad y salud en el trabajo, tanto para persona juridica y natural.

A partir del afio 2022, se implementa el anexo HSEQ, el cual va anexo al manual de contratistas y se

involucra el sistema integrado de gestion, en cuanto a los requerimientos de calidad, ambiental y SST,

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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segun aplique y el decreto 1072 de 2015, obligaciones, contratistas y proveedores.

8.1.4.2. Contratistas

La Entidad cuenta con el manual de contratacién, En el capitulo 10 del manual mencionado,

se encuentra el item Buenas practicas respecto del sistema integrado de gestién.

Todos los contratos, sin importar su modalidad deben incluir en las OBLIGACIONES DEL
CONTRATISTA la siguiente clausula enfocada en el cumplimiento de los lineamientos del

Sistema Integrado de gestion:

El contratista se obliga a conocer, identificar y cumplir con los requisitos minimos del Sistema
Integrado de Gestién de la Alcaldia Municipal de Ibagué (Gestion de Calidad ISO 9001:2018,
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo ISO 45001:2018 y Gestion Ambiental 1SO
14001:2015), los cuales forman parte integral del contrato que ejecuta el Contratista, pero no
reemplazan las obligaciones de Ley que sean aplicables, ni las especificaciones contenidas
en la invitacion, el contrato y/o convenio y en los demas anexos. La Alcaldia Municipal, cuenta
con estandares, cuyos requisitos y procedimientos se consideran aplicables a las actividades
desarrolladas en el marco de los contratos suscritos, por lo tanto, es responsabilidad del
contratista identificar riesgos e implementar buenas practicas de seguridad y salud durante el

desarrollo del contrato, estos documentos estan publicados o son de consulta en el SIGAMI.

A partir del afio 2022, se implementa el anexo HSEQ, el cual va anexo al manual de contratistas y
se involucra el sistema integrado de gestion, en cuanto a los requerimientos de calidad, ambiental y

SST, segun aplique y el decreto 1072 de 2015, obligaciones, contratistas y proveedores.

8.4.1.3. Contratacion externa

A través del manual de contratacién, la organizacién asegura que las funciones y procesos

contratados externamente estan controlados;
A partir del afio 2022, se implementa el anexo HSEQ,el cual va anexo al manual de contratistas y

se involucra el sistema integrado de gestién, en cuanto a los requerimientos de calidad,

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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ambiental y SST,

segun aplique y el decreto 1072 de 2015, obligaciones, contratistas y proveedores.

8.2. Preparaciényrespuesta ante emergencias

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE dispone de plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante_emergencias para sus instalaciones y operaciones en todos los centros de

trabajo, el cual busca definir e implementar acciones rapidas, coordinadas y confiables, que
garanticen enfrentar los problemas mas criticos que puedan presentarse en tales momentos
como: seguridad de las personas, control de la emergencia misma y proteccion de bienes en
particular aquellos de valor estratégico para la Empresa, incluyendo su imagen y el medio
ambiente. lgualmente busca estimular una actitud preventiva en las actividades y decisiones
cotidianas tanto de los ocupantes habituales u ocasionales como de quienes tienen

responsabilidades administrativas por los recursos y las instalaciones.

Este documento, esta elaborado a partir del analisis de la matriz de vulnerabilidad elaborada

por el sistema integrado de gestiéon en el cumplimiento de la norma y la informacién
suministrada por las personas encargadas por parte de la entidad en cada centro de trabajo;
disefiado y presentado como documento flexible, facil de actualizar y divulgar, escrito en

lenguaje sencillo, pero estrictamente técnico.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE tiene conformada la brigada de emergencias que esta
integrada por personal de varios centros de trabajo, se realiza entrenamiento y capacitacién,
el cual se encuentra establecido en el Formato plan de trabajo anual del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo; anualmente se realiza el simulacro de evacuacion en las

diferentes sedes de la Entidad, dando cumplimiento al decreto 1072 de 2016, Capitulo 6.

La brigada cuenta con el formato hoja de vida y acta de conformaciéon de brigadas, donde se

establecen responsabilidades y funciones del grupo.

Mediante el protocolo de seguridad para visitantes, se comunica la informacién pertinente en

actuacion de emergencias, a los contratistas, visitantes, usuarios y a la comunicad en general.

La Alcaldia Municipal de Ibagué, actualiza el plan de emergencias, cada vez que se requiera,

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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en caso de materializarse alguna amenaza en la sedes o en la creacion de nuevas sedes de
la Entidad o posterior a planes de mejora en procesos de auditoria y por evaluacion de
simulacros.

La alcaldia municipal de Ibagué, a través de la Direccién de Gestién del Riesgo y de Atencion

a Desastres, cuenta con el Plan Municipal de Gestion del Riesgo de Desastre.

Asi mismo, se desarroll6 un Plan de Estrategia Municipal de Respuesta a Emergencias, el

cual es la herramienta operativa que facilita la coordinacién y organizacion de las respuesta
municipal frente a las emergencias que se presenten como consecuencia de la materializacion

de los riesgos previamente identificado en el Plan Municipal para la Gestién del Riesgo de

Desastres y que pudiesen generar dafios y pérdidas para la poblacion y el territorio.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1. Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion del desempefio

A través del proceso del Sistema Integrado de Gestién, la Entidad establece, implementa y
mantiene procedimiento para el seguimiento, la medicion y la evaluacion del desempefio de

los sistemas.

La ALCALDIA MUNICIPAL DE IBAGUE, realiza la autoevaluacion del SG-SST, con el fin de
hacer seguimiento a los avances del SG-SST, a través de la herramienta del Ministerio de
Trabajo, dando cumplimiento a los establecido en el Articulo 2 Resolucion 312 de 2019 y la
circular 071 de 2020, Cumplimiento al Paragrafo 2 del articulo 28 de la Resolucién 312 de
2019 mediante la cual se definen planes de mejora conforme al resultado de la autoevaluacion
de los estandares minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST y la circulares emitidad por el Ministerios de trabajo con la informacion sobre el registro

de las autoevaluaciones y los planes de mejoramientos del SG-SST.

Nota: La evaluacion del SG-SST, se realiz6 en el mes de enero de 2021, teniendo en cuenta

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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los parametros exigidos en la resolucién 312 del 2019.
9.11. Generalidades

Para garantizar el seguimiento y medicion a las caracteristicas del servicio que presta la
Alcaldia Municipal de Ibagué, se han definido, documentado e implementado los
procedimientos pertenecientes a los Procesos Misionales, los cuales contienen los requisitos
especificados por los clientes y por la normatividad del sector publico, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion de Calidad, el Sistema de Gestion Ambiental y el Sistema de Seguridad

y Salud en el Trabajo.

9.1.2. Satisfaccion del Cliente

La Alcaldia Municipal de Ibagué realiza seguimiento a la informacion relativa a la percepcién

del Cliente Interno y el Cliente y/o Ciudadano, mediante:
- Evaluacién del Clima y Cultura Organizacional

- Encuesta de satisfaccion del Cliente y/o Ciudadano (Canal presencial, pagina web y

encuentros ciudadanos)
- Analisis y respuesta a las Peticiones, Quejas, Reclamos y/o Sugerencias.
- Laimplementacién de la Estrategia de Rendicion de Cuentas a la Ciudadania
9.1.3. Anélisis y evaluacion

El Sistema de Gestion HSEQ cuenta con una matriz de indicadores, encaminados a cumplir

con los objetivos del sistema y con los lineamientos del decreto 1072 de 2015, capitulo 6 y la
resolucion 312 de 2019. La matriz de indicadores permite evaluar el cumplimiento de los
requisitos, determinar el tiempo de evaluacion, conocer el estado de su cumplimiento y tomar

medidas de accion.

El Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene definido los indicadores para evaluar la

estructura, proceso y resultado del sistema.

9.2. Auditoriainterna

Se ha documentado e implementado el Procedimiento de Auditorias Internas PRO-SIG-004,

el cual tiene como objetivo establecer las pautas necesarias para programar, planear y

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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ejecutar y evaluar las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion - SIGAMI, la
seleccion y evaluacion de los auditores internos, la determinacion del alcance y los criterios

de las auditorias.

9.3. Revisién porladireccién

Para garantizar una adecuada planificacion y revision del Sistema Integrado de Gestion -
SIGAMI se ha documentado e implementado el Procedimiento de Revision por la Direccion

PRO-SIG-006, La Alcaldia Municipal de Ibagué teniendo en cuenta su autonomia, asume la

frecuencia de realizacion de la misma. De esta manera, se asegura la mejora continua y la
eficacia del Sistema Integrado de Gestion “SIGAMI”, también se incluye la revisiéon de la

politica y los objetivos integrales del sistema.

De esta revision se deja constancia en el Acta de Revision por la Direccién.

10. MEJORA

10.1. Generalidades

La medicién del desempefio de los procesos se realiza mediante el control de los indicadores
de gestidn establecidos en cada proceso y para ello se ha desarrollado una matriz en la que
se interrelacionan: las directrices de la Politica Integral, los Objetivos Integrales, los procesos
del Sistema Integrado de Gestion - SIGAMI que estan relacionados con los objetivos y los
indicadores de los procesos que miden el logro de los objetivos. Para cada indicador se define
la frecuencia de medicion y las metas en un periodo determinado, de acuerdo con lo

documentado en la Ficha Técnica u Hoja de Vida del Indicador.

Periédicamente y de acuerdo con las frecuencias de mediciones, esta matriz se mantiene
actualizada desde cada uno de los procesos y en general desde el Proceso de Gestion Integral
de la Calidad.

Para cada indicador se establecen los métodos de andalisis de datos, las técnicas estadisticas
mas utilizadas son los graficos de barras, el diagrama causa — efecto (espina de pescado) y la
técnica de los 5 porqués.

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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El andlisis de los datos se realiza en la reunion del Comité Institucional de Gestion y
Desempernio, en la cual se analizan los resultados de desempefio de los procesos y se toman
las acciones de solucion (si se requieren), que buscan la mejora continua y el desempefio
efectivo del Sistema Integrado de Gestion - SIGAMI. También se realiza seguimiento al

desempenio de los procesos mediante la Revision por la Direccién que realiza la Alta Direccién.

La Alcaldia Municipal de lbagué realiza un completo esquema de medicién, control vy

sequimiento mediante los indicadores establecidos en cada procedimiento e integrados a los

objetivos integrales.

10.2. Incidentes, no conformidades y acciones correctivas.

Para el cumplimiento de este requisito se ha definido un procedimiento que tiene por objeto
identificar e implementar las No Conformidades y Acciones Correctivas PRO-SIG-003 vy
formato de acciones correctivas y preventivas, con el fin de eliminar los riesgos o eliminar los
problemas que afectan la calidad del servicio, la Gestion Ambiental y la Seguridad y Salud en

el Trabajo.

Se aplica el analisis de causas y se determinan las acciones de mejora o correctivas,

relacionadas con:
- Quejas de los clientes
- Autocontrol
- Desempefio de los procesos
- Auditorias internas

- Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

La ALCALDIA DE IBAGUE, cuenta con el procedimiento de incidentes y accidentes de trabajo

el cual establece lineamientos y la metodologia para el reporte e investigacion de incidentes

y accidentes de trabajo, con el fin de establecer sus causas e implementar las acciones
preventivas y/o correctivas encaminadas a eliminar o minimizar las condiciones de riesgo y

evitar su ocurrencia o repeticion.

El andlisis se realiza bajo los lineamientos de la Norma NTC 3701, los criterios definidos en

la resolucion 1401 del 2007 y los demas que el equipo investigador determine. Los reportes

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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de accidentes de trabajo, se archivan en una carpeta para su investigacion y seguimiento.
El procedimiento para la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, asi como el

formato de investigacion, formato de entrevista del trabajador y testigos accidentados y
lecciones aprendidas, se ajusta cada vez que se requiera.

10.3. Mejoracontinua.

La mejora continua se evidencia con las acciones de mejora efectivamente aplicadas, el
control a los objetivos integrales, los Ver resultados de las auditorias internas, seguimiento
al desempefio de los procesos, acciones correctivas y de mejora y los resultados de la

Revision por la Direccion.

Aseguramos la mejora del Sistema Integrado de Gestion - SIGAMI, a través de:

1. Proceso Planeacion Estratégica y Territorial
2. Procedimiento de Acciones Correctivas y de Mejora
3. Planes de Mejoramiento de los procesos

4. Formato de inspecciones y seguimiento de acciones correctivas de SST

11. CONTROL DE CAMBIOS

VIGENTE -
VERSION DESDE OBSERVACION
01 2/11/2021 |Primeraversion Manual Integrado HSEQ
02 2/11/2022 [|Actualizacion de la politica integral HSEQ y el alcance.
03 12/09/2023 [|Actualizacion Mapa de procesos.
Actualizacion contexto de la organizacion, ARL
Actualizaciones politicas HSEQ
04 12/08/2024 |Actualizacién mapa de procesos
Actualizacion figura Sistema Integrado de Gestién
Actualizacion de enlaces e hipervinculos

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’
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Elaboré Reviso Aprobé
Profesionales y
contratistas Secretaria de
HSEQ Director de Fortalecimiento Institucional Planeacion

‘La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma
institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresiéon de este documento sera
considerada como documento NO CONTROLADO’




