2 uperg1 g

FORMATO

MATRIZ DE ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

RESPONSABILIDADES

AUTORIDAD

oo 001029

Versén:oa

proces oasccion

Viencs 300872028

[——

pig rae1

RENDICION DE CUENTAS

iAQUIEN?

* Garantizar una gestion efectiva del Sistema Integrado de Gestién SIG adopeado por I organizacién,

Implementacién del SIG dando cumplimiento a

¥ otros que.
adopte voluntariamente laorganizacion

asegurando Ia cisponibildad de recursos para su implementacion y mantenimiento, . pr
recuisitos legales aplcables. « Aprobar s, que afecten
Representane Legal Gerente = Asegurar el cumplimiento de las plitcas conveniencia, adecuacién y efectividad del IG en todos s  + Apri mejora del IG.
rivles de la Organizacién. .
- Asegurar . funciones, y autoridades + Dar a conocer a desgnacion delrepresentante | (L oradores
del SIG. b Al Direcritn | Lideres de procesos, colaborad
Asignar o recursos necesarios para ¢l orades competentes  entes exteros
funcionamiento del Sscema de Gestion | A/1ordades competentes y entes extern
Nivelde cumplimiento de las poliicas
. ol pol Informes de desempeno del SIG
= Verificar Ia conveniencia, adecacién y efectividad del SIG.
« Verifcar el cumplimiento de todos los requistos legales, del beneficaro y otros, que adopte * ¥ participa Cambios, planes, programas, proyectos y
voluntariamente la Organizacion. . phnes, programas,p recursos

Representante del Sistema de Gestién

Director Administrativo
Analsa SIG

+ Asegurar que el Ias normas.
vigentes.
+ Desarrollar y

implemente y

garantizar estrategias comunicativas con todas s dreas de la Organizacién para la
implementacién, mantenimienta y mejora dl SIG.

* Informr 2 I3 Alta Direccién sobre ¢l desempefio del SIG en los diferentes componentes que lo
conforman y sus necesidades.

« Asegurar

+ Solcitar informes del cumplimiento de requisitos.
+ Gestionar los cambios del IG.

Seguimiento al cumplimiento de requisitos

Implementacién fectiva del SIG

Cumplimiento de fa estrategias de-

Autoricades competentes y entes externos

« Preparar, consolidar y presentar los resuitados del mantenimiento y mefora del SGC en l revisién por
Ia ireccion.
« Presentar ante la Ala Direccién o Representante de la Direccién las necesidades de recursos

Documentacién actualizada
Elaboracion y publicacion de actualizacién de
documentos.

Director administrativo

Lideres de Procesos y colaboradores

requeridos para el mantenimiento y mefora del SIG. * Garantizar
* Soliciar, revisar y « Soliciar A
. yvruling Informes de desemperio del SGC revisados y
. o + Publcar a informacion asociada a SIG. publicados
« Elaboracién y publicacién de actualizacién de documentos. + Soliciar i indicadores de l Poliica de Caidad Medicion y
Responsable de implementacion y seguimiento . i * Garantizar andlis de los indicadores del proceso
alidad | Analstade aidad | +Gestonar + Solcitar o informe de auditorfa externa al ente certicador. .
Calidad . i o * Garantizar direccién. o e revison po i
. + Solcitar porla direccion. Tirectow sdrinistratives
. + Soliciar i
. i + Solciar [  meinra dnl SO
. Tirertor adicistathves
+ Actualizar junto con el personal responsable del proceso e lstado masstro de documentos internos y fie Lider de Seguimiento
xternos. vt ider
+ Revisar y acuualizar la documentacién del SGI del proceso y difundir los cambios, poliicas, objetivos y Tirertoe drinistratives
procedimiontos. Sfocren o1 SGC Piracto administrarive
Ao inplementacondoSIG doscvrdo con gt nformes do desarpero Analstade Caliad
« Medir — + Solicitar apoyo enlos A los Ia percepeion del cliente y o seguimiento, Parte nteresada
. . Respuestaa as PQRSF
. . Analista de calidad (PORSF)
* deifcar o riesgos  oportndades el procso + Delgar calcin o osdocumetos e deprocens
Responsable del Proceso / Lider del Proceso. * Garantizar . del ciente Anlista de calidad
que voluntariamente adopte a organizacién. .
* Revisar 5 . 6nde par P
. . personl
D i icitaciones + Socalzary garantizar oceso. Lider de proceso.
s el " Socalzar y g P Planes de accién de Ia gestén del cambio. o
Analista de Calicad
Directores/ Alta Direcciény Representante
Recursos del SIG o
Fediny i oo ndcadres & idor el Proceso
Seguimiento a s acciones y controles del Vider del Procesn
+ Apoyar a implementacién del SIG de acuerdo con la norma vigente y demis requiitos legales Mapa de
aplcables Lider del Proceso
« Apoyary cumplir los requisitos legales, Seguimiento ala mejora continua del proceso
. Analista de Calidad
« Evaluar l percepeion dl cliente. * Solicitar
. P P . Lider del Proceso
. . par
Personal de Apoyo / Auxilar de Calidad Auxiiar de calidad . + Solcitar s necesidades de formacién al personal del proceso. Documentacién actualizada
. . del que adopt
Analista de Calcad
« Verifcar el uso, C
. personal
« Generar las acciones para dar tratamiento a s no conformidades y aspectos por mejorar de auditorfa Vider del P
cliente. Anslises de Calcad

nterna y externa mediante un informe.

Seguimiento a os nformes auditorfa nterna y

Lider del Proceso

Jista de Calicad

Auditor Interno

* Recopi
* Ejecutar b auditoria interna al proceso.
* Elaborar e informe de auditoria interra.

. elinforme a ideres de proceso.
* Realzar a reunién de cierre al proceso.
* Realzar l cierre de |

. "
+Cumplircon las fechas establecidas en el plan de auditora
* Soliciar

Informe de audiora interna

Audior Lider

Lider do proceso

Administrador PQRSF

Auiiar de calidad

« Revisar periddicamente el médulo PQRSF en el AIDD.
« Direccionar s PQRSF aos procesos.

« Generar el informe estadistico mensual PQRSF.
« Seguimiento alos tempos de respuesta do ks PQRSF.

+ Soliciar alos procesos respuesta de as PQRSF.
Solicicar 6 6

Informe estadistico mensual PQRSF.

Presentacion del informe anual PQRSF para la
revisén por a direccion.

Lider de proceso.

Al Direccién

Revisién por la Direccién

Gerente.
Director Adminisrativo
Anlista Sistema de Gestién de Calidad
Auiar de calidad
Lideres de proceso.

asegurar su

adecuacién, eficacia, efcienci,

Estraégica.

« Revis

* Validar

Representante Legal

* Revisar el cumplmiento de ls entrads y saidas de a Revisién por la Direccién.

Revisién por a Direcciény




* Generar s

en fos Sistemas de Gestén y necesidades de recursos.

Adminisrador PQRSF
Auditor Interno

Entes externos




