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ALCALDIA DE SANTA MARTA
Oistrl1o Tu,islic:o, Cultur.l. Historlc:o

EQUIDAD
PARA TOOOS
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Codigo:

Version: 1

Fecha:

1.0BJETIVO

2.ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE
REFER ENCIA

PROCESO: EVALUACION Y CONTROL DE LA GESTION
PROCEDIMIENTO; MAPA DE RIESGO

Implementar la metodologla para la elaboraci6n del contexto estrategico, identificaei6n. amilisis y valoraci6n de los riesgos que afecten el
cumplimiento de los objetivos Inslitucionales de la E.S.P.A .• en aras de eVltar su materializaci6n.

Inicia con la identificaeion de los riesgos y finaliza con el seguimiento y control de los mismos .

• Contexto estrategico: Elemenlo de Control que permite establecer el lineamiento estrategico que orienta las decisiones de la Entidad.
frente a los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de sus objetlvos producto de la observaei6n, distinei6n y analisis del conjunto de
eircunstancias intemas y extemas que puedan generar eventos que originen oportunidades a afecten el cumplimiento de su funei6n. misi6n
y objetivos inslitucionales .

• Evaluaci6n del riesgo: Proceso en el que se comparan los resultados de la calificaei6n del riesgo (probabilidad - impacto) con los criterios
definidos para establecer el grado de exposici6n de la entidad al riesgo. Como resultado de esta comparaci6n se obtendran riesgos
aceptables, lolerables. moderados. importantes a inaceptables y asl se pueden fijar las prioridades de las aceiones requeridas para su
tratamiento .
• Mapa de riesgos: Herramienta metodol6gica que permite hacer un inventario de los riesgos ordenada y sistematica mente. definiendolos.
haciendo la descripci6n de cada uno de estos y las posibles consecueneias .
• Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sabre los objetivos institueionales. Se expresa en terminos de
probabilidad y consecuencias .

• Valoraci6n del riesgo: Es el resultado de confrontar la evaluaci6n del riesgo con los controles existentes .
• D.O.FA Debilidades Oportunidades, Fortalezas y Amenaza .

• Ley 87 de noviembre de 1993, Articulo 2' literal a) y f) por la cual se establecen normas para el ejereicio del control intemo en las
entidades y organismos del Estado .

• Decreto 1537 de julio de 2001, Articulo 3' Y 4', par el cual se reglamenta pareialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos tecnicos
y administrativos quefortalezcan el Sistema de Control Intemo de las entidades y organismos del Estado .
• Decreta 2145 de noviembre de 1999. par medio del cual se dictan normas sabre el Sistema Naeional de Control Interno de las entldades y
Organismos de la Administraci6n Publica. Modificado parcialmente par el Decreta 2593 del 2000.
• Directiva Presidencial 09 de diciembre de 1999. lineamientos para la implementaei6n de la polltica de lucha contra la corrupci6n.
• Ley 1474 del 12 de Julio de 2011, por el cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevenei6n. investigaci6n y
sanci6n de actos de corrupci6n y la efectividad del control de la gesti6n publica .
• NTC ISO 31000

• Guia para la administracion del riesgo • Departamento administrativo de la funcion publica (DAFP)
NTC GP 1000 literal g) .

• Decreta 943 del 2014.

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Responsables de los Para Ilevar a cabo esta actividad, se debe Identificar cada1 Realizar contexto estrategico
Formato Matriz de Riesgo uno de los elementos relacionados en el formate a partirprocesos

de la metodologia D.O.F.A

Identificar el riesgo(s) a partir de la elaboracion Para la identificacion del Riesgo se debe alender la
2 del contexto estrategico y del analisis del Responsables de los

Fonmato Matnz de Riesgo siguiente pregunta: ~En las condiciones aduales (Con 10procesos
que cuenta la empresa) este EVENTO (nesgo), podrla

mismo.

entorpecer ellogro de los objetivos ide la E.SP.A?

Se debe realizar un carrecta analisis de causas y efectos
Responsables de los a fin de determinar un plan de aceion acorde con la3 Analisis de Causas y Efectos

Formato Matriz de Riesgo situacion, en ese sentido se puede utilizar las siguientesprocesos
herramientas: 1 Diagrama de Causa y Efedo 2. Los 5
Poraue.

EI grado de Prababilidad hace referencia a la ocurrencia
del hecho, se debe elegir entre los numeros 1,2,3,casi4 Analizar y calificar los nesgos de acuerdo a la Responsables de los

Formato Matriz de Riesgo seguro y poslble, siendo uno la categona mas baja. Asiprababilidad y al impado procesos
mismo para el impado 5,10,20 e inaceptable son las
categorias que se deben elegir a fin de continuar con la
metodologla.

Responsables de los Se debe detallar los controles existentes en los procesos5 Valoracion del Riesgo
Formato Matnz de Riesgo a fin de tener claridad de cuales son las herramientas conprocesos

las que cuenta la empres8.

6 Establecer los contrales existentes. Responsables de los
Fonmato Matriz de Riesgo Los controles que se establezcan deben ser accionesprocesos

preventivas que mitiguen la materiallzacion del ries90.
Remitir Mapa de Riesgo por proceso al

Responsables de los
Se debe remitir por correo eledronico al colaborador

7 responsable del proceso de gestlon
procesos Fonmato Matriz de Riesgo

encargado del proceso de Planecion estrategica.
estrategica.

Consolidar y Establecer el Mapa de Proceso Cada praceso tendra un Mapa de Riesgo al igual que la8 Funcionario Planeaci6n Formato Matnz de Riesgo empresa, definido a partir de los riesgos identificados en
de la empresa.

cada uno de sus procesos.
9 Publicar y socializar Mapa de Riesgo de la

Funcionario Planeaci6n Formato Matriz de Riesgoempresa en la Pagina Web.

10
Solicitar el seguimiento y evidencias

Funcionario Planeaci6n Formato Matnz de Riesgotrimestralmente.

Asesor Equipo Control Se debe evaluar la eficacia de las acciones tomadas a11 Realizar monitoreo semestral a los riesges
Fonmato Matriz de Riesgo partir del seguimiento a la implementacion de losInterno

controles.
12 Presentar informe de Riesgas de manera Asesor Equipo Control

Formato Matnz de Riesgo Remitir per comunicaci6n interna informe par procesa asemestral Interno
cada uno de los jefes de los procesos y a la gerencia.
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No. I ACTIVIDAD I RESPONSABLE I DOCUMENTOS ASOCIADOS I PUNTOS DE CONTROL
6. FECHAVERSION ANTERIOR I

MOTIVO DE LA ACTUALIZACION
I

7. APROBACION
A '---1

Firma J #t' //.
Aprob6 Nombre Kell~ Garcia /'

Carao Profesional Especializada Planeaci6n
Fecha: 14/0812015
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'Jill --DB AlCAlDIA DE SANTA MARTA

Dlstrho Turbtlco. Cultural. HIst6rico

Codigo:

Version:

Fecha:

1.0BJETIVO

2. AlCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. DESARROLLO

PROCESO: GESTION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS PROVEEDORES

Eslablecer la melodologla de evaluaci6n y seguimienlo a los proveedores de la Empresa de SeNicios Publicos de
Aseo E.S.P.A.

Comienza con el acta de inicio del conlralO y finaliza con la evaluacion y consolidaci6n de la informaci6n.

TRO: Tablas de relenci6n documenlal.

Manual de conlrataci6n

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Informar a los supervisores de conlralos la
obligacion de evaluar a los proveedores.

2 IEvaluar a los provedores asignados.

Profesional especializado
grupo funcional de
juridica. I contrausta

Supervisor de contrato

Comunicado interno I correo
eleelronico institucional I aela

Formato evaluaci6n de
proveedores

Pagina 1 de 2

Los conlralos a evaluar son:
compras, suminislros y prestacion
de seNicios (Exceplo profesionales
y tecnicos)

En caso de modificaci6n del
personal, se debera notificar al
nuevo funcioanrio encargado de las
evaluaciones pertinenles.

La evaluacion del proveedor debera
efectuarse aI momento de realizar eI
u~mo pago segun las clausulas
establecidas contraelualmente.

Para el caso de los conlratos
superiores a seis (6) meses debe
efeeluarse dos evaluaciones al
50% de la ejecucion del contrato y
la siguiente al finalizar al mismo.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOSASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Formato de evaluacionde Para el caso.de proveedores que
3 Consolidarinformede evaluaci6n, Supervisorde contrato proveedores/ Malrizde h~yan o~~mdol una ~liliC:~O~

evaluaci6n In enor a pun os sa .ra rara e a
basede dalos de la enUdad.

Se debe remilir la evaluacion de
proveedoresa la oficina de gestion
administrativay financiera anexada
a la cuenta de cobro final. En los
casos que se hayaaplicadom~s de
una evaluaci6nse remitir~conforme

Remilir resultadosde las evaluac6nesa las. Formatoevaluaci6~de al numero de evaluaciones
4 ~ d' I SupeMSorde contralo proveedores/ comunicaCl6n efecluadas.

reascorrespon len e. interna/ Malrizde evaluaci6n
Asl mismo se debe enviar el
consolidado de todos los
proveedorescalilicados a cargo, a
la profesional especializadogrupo
funcional de juridlca para su tr~mrte
correspondienle.

5 Archivarlasevaluacionesen la carpeta. Tcecnlic~taAdministratiVO/ FormatoMatrizde Evaluaci6n Se fdebearcI hTivRarolasevaluaciones
on ra••s con orma a a .

8. FECHA VERSION ANTERIOR I MOTIVODE LA ACTUALIZACION
V\

7. APROBACION i __ J

Firma ' - \Ll a« V4=,A- ~
Aprob6 Nombre ING liO JO IRREJU INAO

Careo JEF OFICINAGE TIONIlDMINISTRATIVAY FINANCIERA
Fecha: 14/0 12015
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PROCESO: GESTION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: GESTI6N DEL PAGO DE N6MINA A PERSONAL DE PLANTA
Definir los pasos para la liquidaci6n de la n6rnina a partir de las novedades exislenles (prestaciones sociales legales,horas eXlras, recargos
nocturnos, eXlralegales, seguridad social, riesgos laborales, aportes parafiscales entre otros) a fin de efectuar el pago de salarios, seguridad
social arafiscales lerceros de nomina libranzas, embar os elc al ersonal de anla de la Em resa de Servicios Publicos de Aseo
Aplica a proceso de Gestion Humana, y Administrativa y nanciera de la Empresa de Servicios Publicos de Aseo E.S.P.A Inicia con as
novedades de la nomina y finaliza con el pago de la n6mina.
COP: Certificado de Dlsponibilidad Presupuestal.
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1.0BJETIVO

2.ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. DESARROLLO
"""No:l ACnVIDAD

AlCAlDIA DE SANTA MARTA
Dlstrlto Turfsti[o, Cultur.l e HlU6rlco

RESPONSABLE

EOUIDAD
PARA TOO OS..... ...'~ .

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Codigo:

Version:

Fecha:

PUNTOS DE CONTROL

2

Recibir las novedades radicadas en la
recepci6n, de las diferenles jefaluras 0
coordinaciones, entidades financieras,
credilicias, cooperativas, juzgados y los demas
que eslablezca la ley.

Realizar la liquidaci6n de la n6mina
incluyendo todas las novedades
correspondienles (salarios, prestaciones
sociales legales, eXlralegales, seguridad sOcial,
riesgos laboraes, hores eXlras, recargos,
aportes parafiscales y olros) originados de la
contraprestaci6n de serviclos laborales.

Recepclonista

Jefe Geslon
Adminsilrativa y
Financiera I Conlratis!a

Comunicados internos I
EXIernos

Matriz de Nomina

Las novedaes de nomina deben enlregarse en la oficina
correspondienle en un plazo no mayor a 24 horas.

Los descuentos de libranza debe contar con aprobacion
de la gerencia y vislo bueno de Juridica anles deser
radicado.

1. Verificar que todas las novedades hayan sido inciuidas
correctamente en la Matriz de Nomina.
2. Le liquidaci6n de la seguridad social, parfiscales,
riesgos laborales coincida con el valor que se genera
planilia inlegrada de liquidacion de aportes (PILA).
3.verificar que la conciliaci6n de terceres de n6mina
corresponda con eI soporte. (cuenta de cobro, libranza
etc).

Jefe Geslon
3 Ilmprimir cada Iibro de la malriz para su revisi6n IAdminsrtrativa y

Financiera I Contratista
Matriz de N6mina Impresa
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No. ACnVIDAD RESPONSABlE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Gerente ylo Empleado EI gerente debe firmar las planillas generas a partir de la
4 Aprobar N6mina

Publico encargado. Matriz de N6mina Impresa Maw de nomina (salario. Resumen seguridad social y
parafiscales y registro de horas extras y recargo nocturno).

II.Se aorueba la n6mina?
NO

Jete Geslon
5 fr al paso n"mero 2 Adminsltrativa y

Financiera I Contralista
51
Baborar e imprimer los certificados de

Nota: EI COP Y RP, se generan a partir del sistemadisponibilidad presupuestal y registr6 Jefe Administrativo y6 presupuestal segun 10 estipulado en eI Financiero I Tesorero COP,RP implementado, deben estar firmados por el Jefe
procedimiento correspondiente. Administrativo y Financiero.

Remltir n6mlna a lesareria para la elaboraci6n Jefe Geston
Maw de N6mlna fmpresa I7 AdminsitratNa yde las ordenes de pago.

Financiera I Contratista Ordenes de Pago

Nota: EI pago de fa seguridad social, riesgos laborales y
aportes parafiscales se realiza diligenciando las planillas a

Realizar el pago de la n6mina, de acuerdo al traves del portal de la planilla integral de liquidaci6n de
8

procedimiento de giro de obligaciones
Gerente I Tesorero Comprobante de egresos aportes 'PILA' y se Imprime la planillas, para luego dar

presupuestales y cuentas por pagar con tramrte de pago sagun 10 estipulado en eI Procedimiento
afectaci6n presupuestal. para la elaboraci6n de ordenes de pago. O.P. y

Procedimiento de giro de obligaciones presupuestales y
cuenlas por pagar con afeclaci6n presupuestal.

8. FECHAVERSIONANTERIOR I MOTIVODELA ACTUAlIZACION
~ '"'7. APROBACION I \,.... - I

Flrm}_ fU. ~ :/
Aprob6 Nombre IN, IOJ =AG IRIREJUVINAO

Cargo JE OFI INA ESllON AOMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fecha: 141 812015

Pagina 2 de 2
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Codigo:

Version:

Fecha:

1.0BJETIVO

2.ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. DESARROLLO

PROCESO: GESTION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE MUEBLES E INMUEBLES

Establecer las actividades requeridas para el eficaz mantenimienlo de los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes a JaEmpresa de Servicios Pilblicos de Aseo E.S.PA que permila garantizar un adecuado
funcionamienlo de los muebles e inmuebles.

Inicia con la solicilud del manlenimienlo y finaliza con la consolidaci6n del servicio prestado.

TRD: Tablas de relenci6n documental

Procedimiento baja de bienes

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS
ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

1 Realizar solicitud de Manlenimiento de Is 'd P 'bl'
muebles e inmuebles. ervl or u ICO

Formato Solicllud de
Mto.

Solo se debe diligenciar todos los campos
del punlo 1 (Solicilud de Manlenimiento)

EI formalo debe eslar firmado por el
solicilanle.

2 Recepcionar el formalo solicitud de
mantenimienlo.

Jefe Oficina de Geslion
Adminislraliva y
Flnanciera I Almacenista
General

Formalo Solicilud de
Mto.

Pagina 1 d.2

EL jefe Administrativo y financiero aulorizara
el manlenlmienlo correspondienle en el
numeral 2 del formalo. En caso de ausencia
del Jefe de la oficina de gesli6n de
administrativa y financiera quien aulorizara
el Mantenimiento sera el Almacenisla
general.



No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS
PUNTOS DE CONTROLASOCIADOS

EI supervisor del contrato solicilara al
3 Programar y/o recepcionar diagnoslico Supervisor Conlralo Conceplo Tecnico proveedor correspondienle el servicio

conforme a la necesidad presentada.

4 ~Requiere Mantenimiento? Conlalisla y/o Servidor Formalo Solicilud de
Publico Mto.

NO

Formalo Solicilud de Si el bien mueble no requiere
5 Ir al paso numero 9 Almacenisla General

Mlo. manlenimienlo, si no cambio del mismo ~
procedimiento baja de bienes

81
6 Eiecular Manlenimienlo Conlralisla

Jefe Oficina de Geslion

7 Verificar Manlenimienlo efecluado Adminislrativa y Formalo Solicilud de
Financiera I Almacenisla Mto.
General I Sunervisor

Formalo Solicilud de
Consolidar manlenimienlos realizados Mlo I Matriz de La malriz de manlenimienlo se debe remilir

8 y remilir a la oficina de geslion Almacenisla General Manlenimienlo I correo de manera mensual a la oficina de geslion
administraliva y financiera eleclronico I adminislraliva y financiera.

Comunicaci6n inlerna

Formalo Solicitud de Se debe archivar cada solicilud de
9 Archivar la informacion correspondienle Almacenisla General

Mlo. manlenimienlo efecluado conforme a las
TRD.

6. FECHAVERSIONANTERIOR I MOTIVODELAACTUALtzACION
/f, ~

7. APROBACION 7 - .- II
c

Firma".: ~~lJb~.A.. f.-/
Aprob6 Nombre ING AGUIRRE JUVINAO

Camo JEF OFICINAC ~STION A:JMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fecha: 14/0 12015
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Codigo:m-ealtC!: ~. Version:

f} ,..~-..--
EQUIDAD

~JJ1'fDa ALCALOIA DE SANTA MARTA PARATOOOS
Feeha:--- ",,,, .

Distrito Tur{stko. Cultur.l. Historko

PROCESO: PGIRS
PROCEDIMIENTO:SENSIBILIZACION Y EDUCACION EN GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS S6L1DOS

1.0BJETIVO
Dar a conoeer la importancia, responsabilidades e impaetos del manejo de residues s6lidos, las ventajas de la separacion in situ. la responsabilidad de
los hogares frente a la genenraeion de resiuos • lugares de trabajo y Ia ciudad en general

2.ALCANCE Todos los hogares y estableeimientos del Oistrito de Santa Marta que generen residues s6lidos y los usuaries del servieio de aseo

3. DEFINICIONES PGIRS: Plan de Gestion Inegral de Residues Solidos

4. DOCUMENTOS DE Decreta 2891 del 2013 por el cual asignan a los municipios y departamentos la responsabilidad en residuos s6lidos, resolucion 0754 de 2014
REFERENCIA metodolagi. para la formul.cion del PGIRS.

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIAOOS PUNTOS DE CONTROL

Profesional Especializado
Nota1:La identiflCacion de las zonas dependera de Ia

Planear I. identifteacion de las
0

cantidad de residuos soidos que genera el usuario.zonas a,
sensibilizar. Grupe Funcional de Nota2: se toma referencia los estratos socieconomicos

implement.ci6n del PGRIS Mra la caracterizaci6n IJ volumen oenerade.

Desarrollar eI tema 'I establecer las metas a rofeslonal t:speclalizado -
2 alcanzar en las actividades. Grupe Funcional de

i I :i6n del PGRIS

Identificar necesidades de personal, medias 'I Profeslonal Especlalizado -
comunicaci6n interne I corree Se debe dejar evidenciar de 18 remision de las3 de campanas de comunicaci6n a reaHzar. Grupo Funcienal de

electronico oficial necesidades al area encargada.
i

4 Contratar el personal ( vor procedimiento Profesional Especializado comunicaci6n interna I correa Antes de remitir las necesidades de contrataci6n debe
contrataci6n). Grupe Funeional Juridica. electronico oficial estar aprobado par la gerencia.

Profesional Especializado - Se entregan textos y lineamrento para el diseflo de las5 Disenar y elaborar pautas publicitarias Grupe Funcional de
imp/ementaci6n del PGRIS

piezas publicitarias.

Remitlf estudl08 preVios para la contrataCtOn de Profesional Especializado - comunicaci6n interna I correa
Despues de establecer 'I analizar todes las piezas

6 los medios de comunicaci6n. Grupe Funcional de
electronico cficial

publicitarias , se establece a la gerencia la necesidad para
implementaci6n del PGRIS la contratacion de medios.

Inducie" '110capacitacion de los contratistas para Profesional Especializado 0

7 dar cumplimiento al plan de sensibilizacion 'I/o Grupe Funcional de Ustado de Asistencia
Capacitaci6n. implementaci6n del PGRIS

--

Pagina 1 de 3



No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Profesional Especializado -
Asignar el sector 0 los sectares a Sensibilizar B

Grupo Funcional de
B cads grupo de sensibilizadores. implementaci6n del PGRIS J

cantratists coordinador
sensibilizadores

Profesional Especializado .
ReaHzar el seguimiento de las actividades • con Grupo Funeional de

9 ayuda de los coordinadores implementaci6n del PGRIS I Formato Planillas de control
contratista coordinadof
sensibilizadores

Profesional Especializado .
Presentsr y Realizar seguimiento 8 la Grupo Funcional de EI contratista asesor de medias y/c quien hags sus veces

10
informaeion emitida par los medics masivos implementaci6n del PGRIS J Cronograma de aetividades debera presentsr informe del seguimiento correspondiente
conforme a sus obligaciones contractuales con contratista coordinador
base en el cronograma establecido. sensibilizadores J Contrallsfa

de maners mensual

asesor medios

Planilla de control I farmada de
Consolidar los informes de las actividades y eotregan para

, 11
Registro y Entrega de informes y vericacion del

Sensibilizadores Sensibilizaci6n I Recibido a
la respectivas verificaciones.

mismo. satisfacci6n. Elaborar y firmar los recibidos a satisfacion.

Profesional Especializado .
Consolidar informes y aetualizacion de Grupo Funcional de

12 indicadores vigentes. implementaci6n del PGRIS J informe mensual
contratista coordinador
sensibilizadores

Profesional Especializado
Se evaluan las actividades y se analizan los indicadores- Informe trimestrall comunicado para emitir recomendaciones y proceso de mejora al

13 Evaluar actMdades Grupo Funcional de interno I Correa eleetronico proyecto, y se remite informe a la gerencia con copia a
implementaci6n del PGRIS control interno mediante informe.

Profesional Especializado .
Grupo Funclonal de lnforme tnmestral, Plamllas de14 Archiver Informacion implementaci6n del PGRIS I Control, IndlClldofes de Gesl16n

Archivar en las AZ. Correspondiente
contratista coordlnador
sensibilizadores

6. FECHA VERSION ANTERIOR I MOTIVODE LA ACTUALIZACION
I ~- ~-
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PUNTOS DE CONTROLDOCUMENTOS ASOCIADOSRESPONSABLE

'11-
A~n CANTILLO BERMUDEZ
pOfesional Especializado - Grupo Funcional de imo!ementaci6n del PGRIS
14108J2015

ACTIVIDAD

Firma

Nombfe
Cargo
Fecha:

AprobO

No.

7. APROBACION
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Codigo:,-e!:i~i ,
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'..::- = Version:
EOUIDAD

00 D ALCALDiA DE SANTA MARTA PARA lODOS
Fecha:

Oht,ito TU'l1.ti,o, CulluMI e Hj~tori(o

PROCESO: INTERVENTORIA
PROCEDIMIENTO:CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL RELLENO SANITARIO PALANGANA

1.0BJETIVO Verificar, controlar y reallzar seguimiento a las operaei6nes del relleno santtario paiangana.

2.ALCANCE
Inleia desde el ingreso de loa vehiculos recolectores domiciliarios a las Instalaciones del relleno sanitario palangana y finallza con la emision
de Informes de seouimlento v control.

3. DEFINICIONES
RAS: Reglamento tecnico del sector de agua pctable y saneamlento basico.L1xiviados: IIquido resu~ante de un proceso de percolaci6n de
un fluido a traves de un a6lido. Celda Diaria: sitio adecuado tecnicamente para reclbir y tratar loa reslduos solidos.

4. DOCUMENTOS DE Constiluclon Politica de 1991, ley 142 de 1994, Decreto 838 del 2005, Decreto 2981 de 2013. Contrato de Concesion 07 de 1993. RAS 200
REFERENCIA titulo f.
5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTOS PUNTOS DE CONTROL
ASOCIADOS

Identifiear los puntoa a cumplir del contrato
Jefe Interventoria I Contrato de Concesion 07 Ver clausulas 16 y 20 del contrato de concesion 07 de 1993 y

1 de Concesion con relacion al relleno aanttario
de palangana y la normatividad vigente. Contratista de 1993. Decreto 838 del 2015 y RAS 2000 titulo F.

Recepcionar el Cronograma de monttoreoa
Jefe Interventoria I

Cronograma de
2 ambientales entregado pcr la concesion de Monttoreos Ambientaleal

Interaaeo. Contratista Comunicaci6n externa

Verificar que el cronograma presentado Cronograma de En caao de no ajustarse a las necesidades ae Ie solieilara al Gerente
3 cumpla con laa exigencias, normatividad Jefe Interventoria I Monttoreos Ambientsles I de la concesion. los ajustes necesarios para dar cumplimiento a las

vigente y necesidades de Aseo del Relleno Contratista
San~rio. Comunicaci6n externa necesidades del servicio y al contrato de concesi6n.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS PUNTOS DE CONTROL
ASOCIADOS

AI encontrar Inconsistencias en la implementaci6n del cronograma
de monnoreo se hara la anotaci6n pertinente. se debe evidenclar
mediante video 0 registro fotografico y requerir los correctivos en

Realizar el seguimiento a la apticaci6n del Cronograma de
caso de ser necesario (estas evidencias quedaran plasmadas en los

4 cronograma de monitoreo adoptado por la Jefe Interventoria I
informes mensuales de seguimiento). Con el fin de requerir a la

concesi6n en el rellno sannario y del Contratista Monnoreos Ambientales I concesi6n la soluci6n inmediata. En aras de garanlizar la ejecici6n

estabilidad de suelos. Comunicaci6n externa optima del cronograma.

Nota: Los estudios de Estabilidad de Suelos se hacen de manera
anuai y el seguimiento se realiza conforme a las fechas estipuladas
por la concesi6n.

Establecer los puntos y areas de verificaci6n. Jefe Interventoria I5 seguimiento y control permanentes en el Plan de Trabajo
relleno sannario sujetos a control. Contratista
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS PUNTOS DE CONTROL
ASOCIADOS

1. Vermcar el pesaje de los vehlculos recoleetores y la velocidad de
circulaci6n desde la entrada hasta la salida del relleno sanitario. asi
mismo eI cumplimiento de los requerimientos de la norma ambiental
y seguridad y salud en el trabajo por parte de los conduetores

Nota: Se debe vermcar el estado de la bascula del relleno sanitario y
deJar registros fotograficos en el informe del mes. La calibracion de la
bascula estara sujata a los tiempos estipulados por la concesi6n.

Formatos: Ingreso y pesaje 2. Vermcar la descarga, esparcimiento y compaetaci6n de los

Realizar un seguimiento y control de las de vehiculos! Manejo de residuos s6lidos. que hayan barreras piuviales para el manejo de

actividades realizadas en el relleno sanitario aguas superficiales I escorrentlas allgual que la malla proteccl6n para el manejo de

(Ingreso de Vehlculos. celda diaria. taludes. Jefe InteIVentoria I Operacl6n de celdas plasticos y papeles adem as que se tapen los residuos s61idoscon
6 manejo de lixiviados, agua lIuvia, aire, Contratista diariaS! Formato manejo material de cobertura y otra parte con cobertura slntetica.

vectores y olores) conforme al plan de Ilxlviados I cali dad de alre I

trabajo. Manejo de Taludes I 3. Realizar Inspeccion visual de todos los taludes a fin de vermcar
control de olores I Control presencia de fuga de lixlviado, erosio 0 desplazamientos.

de veetores
4. Realizar una inspecci6n visual del estado de las tuberlas, tanques,
la geomembrana expuesta y estado de las piscinas.

5. Vermcar que se realicen mantenimlento y IImpiezas a los canales
perimetrales, intermedies, cunetas de aguas lIuvias.

6. Vermear medidas que adoptan el relleno para la cantidad de polvo
o material particulado emitido a la atmosfera as; mismo como la
presencia de prol~eracion de olores ofensivos y vectores.

, ~O'OJO

de vehiculos! Manejo de
aguas superficlales I

Tabular y analizar los datos generados en el Jefe InteIVentoria I Operacl6n de celdas
7 diariaS! Formato manejorelleno sanitario Contratista lixiviados I calidad de aire I

Manejo de Taludes I
control de olores I Control

nlill \'<Ilf""tl"'lroc:
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS PUNTOS DE CONTROL
ASOCIADOS

Realizar informe mensualos de seguimiento y
Jefe Interventona / Informe Seguimiento y8 control de las opera clones del relleno

sannano. Contratista Control

Jefe Interventolia / Informe Seguimiento y
Se elaborars un informe seguimiento y control de las operaciones del

9 Entrega y consolidacion de informaci6n relleno sanitalio de manera mensual a partir de los formatos
Contratista Control relacionados y se debers remilir copla a la gerencia de la E.S.P.A

Formatos: Ingreso y pesaje
de vehlculos! ManeJo de
aguas supemciales /

Jefe Interventona / Operaci6n de celdas Se debe archivar todas informaci6n conforme a los procedimientos y
10 Archivar Informaci6n Contratista dianas! Formato manejo y/o normas vigentes.lixiviados / calidad de alre /

Manejo de Taludos /
control de 010re8/ Control

de veclores

8. FECHAVERSIONANTERIOR I MOTIVODELA ACTUALIZACI6N

7. APROBACION /
Firma vc;.

Aprob6 Nombre MANUEL ARRIETA
Caroo JEFE DE INTERVENTORIA
Fechs: 14/0812015
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Codigo:

-eaQ~i ,

I
•...•.• :_) Version:

, EQUIDAD
t\g D ALCALDiA DE SANTA MARTA PARA TOooS

Fecha:,.
Dim ito Tuti~1i(o. CulturalII': Hi)lorico

PROCESO: INTERVENTORIA
PROCEDIMIENTO:SEGUIMIENTO Y CONTROL DE BARRIDO

1.0BJETIVO
Realizar un estricto seguimlento y control de las actividades realizadas en las d~erentes rutas de recolecci6n del servicio de aseo,
atendiendo los lineamientos establecidos por eI contralo de concesi6n y los establecidos por la ley.

2.ALCANCE Inicia con la asignaci6n mensual de ruta. de recoleccion a recorrer por cada supeMaor y finaliza con la entrega de los formatoa de
aeouimiento de las rutas diliaenciados.

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE Contrato de consesion N# 011 del 1993
REFERENCIA

5. DESARROLLO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Recepcionar eI plan de barrido entregado por
Loa horarios y frecuencias de barrido son pre- establecido

1 la concesion de Interaaeo. Jefe Interventoria Plan de Barrido por el conceaionario atendiendo el principio de eutonomla
establecido en el capitulo V del contrato de concesi6n.

Verificar que el cronograma presentado
En caso de no ajustarse a laa necesidades se Ie aolicitsra

2 cumpla con laa exlgencias y necesidades de Jefe Interventoria Plan de Barrido ! al jefe de operaclones de la conceslon, los ajustea

Aseo del Diatrito. comunicaci6n externa neceaarioa para dar cumplimiento a las necesidades del
servicio y al contrato de concesi6n.

Asignaci6n de rutas a los supervisores de la Jefe Interventoria !
Las actas deben eatar firmadas por los supervisores a los

3 E.S.P.A Supervisores Acta cuales se lea hace entrega las rutas de barrido
establecidas.

AI encontrar inconvenientes en las rutas de barrido por
mala prestaci6n del servicio u operarios fuera del lugar,

Realizar seguimiento a los operarios de la Formato Seguimiento control
operarios con conductas inadecuadas en elarea de

concesi6n conforme al plan de barrido y las trabajo, malas relaciones con los usuarios, rutas sucias y
4 rutas definidas, venficando cumplimiento del Supervisor de barrido! comunicaci6n cualquier tipo de incumplimiento sera oficlado al Director

servicio, estado de las herramientas y dotaci6n. interna de Operaclones de la concesi6n y se debera evidenclar
mediante video 0 registro fotografico con eI fin de requerir
ala concesi6n la soluci6n inmedlata.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Se elaborara un informe seguimiento y cumplimeinto de

5 Entrega y consolidacion de informaci6n Supervisores I Contralista Formato de Seguimiento marrido manual de manera mensual a partir de los
control de barrido formatos relacionados y se debera remillr copia a la

gerencia de la E.S.P.A

Formato de Seguimiento Se debe archivar todas informaci6n conforme a los
6 Archivar informaci6n Contratista control de barrido I procedimlentos y y/o normas vigentes.comunciacion internal

6. FECHAVERSIONANTERIOR I MOTIVODELA ACTUAUZACION
I

7. APROBACION /
Firma ~ ___",.rr -.-,"?

Aprob6 Nombre MANUEL ARRIETA
CargO JEFE DE INTERVENTORIA
Fecha: 14/0812015
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Codigo:

-ecR~i ;
L Version:

~~ EOUIDADn _
D AlCAlDIA DE SANTA MARTA PARA TOoOSHI1 Fecha:,. Oh,{rito Turi\ti(o, (uhulcll e Hi~'orko

PROCESO: INTERVENTORIA
PROCEDIMIENTO:SEGUIMIENTO Y CONTROL DE RUTAS

1.0BJETIVO
Realizar un estncto segulmiento y control de las acbvidades realizadas en las dilerentes rutas de recolecci6n del servicio de aseo,
atendiendo los lineamientos establecidos por eI contralo de concesi6n y los establecidos por la ley.

2.ALCANCE
Inicia con la asignaci6n mensual de rutas de recoleccion a recorrer por cada supervisor y finaliza con la entrega de los. formatas de
seQuimiento de las rutas dillgenciados.

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE Contrato de consesion N# 011 del 1993
REFERENCIA

5. DESARROLLO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Recepcionar el rutero entregado por la Cronograma de ruta I rutas Los horanos de recolecci6n son pre- establecido por el
1 Jefe Interventona concesionano atendiendo el principio de autonomla

concesion de Interaseo. de recolecci6n establecido en el capitulo V del contralO de concesi6n.

Verificar que el cronograma presentado Cronograma de ruta I rutas En caso de no ajustarse a las necesldades se Ie solicitara
al jele de operaciones de la conceslon, los ajustes

2 cumpla con las exlgencias y necesidades de Jefe Interventoria de recolecci6n I comunicaci6n necesanos para dar cumplimiento a las necesidades del
Aseo del Distmo. externa servicio y al contrato de concesi6n.

3
Asignaci6n de rutas a los supervisores de la Jefe Interventona I Acta

Las actas deben estar firmadas por los supervisores a ios
E.SP.A Supervisores cuales se les hizo entrega de la rutas establecldas.

4
Recepcionar lormatos de seguimiento y Supervisor I contratista

Formato Seguimiento control
control de rutas de rutas

Realizar segulmiento a los despachos diarios a EI control de los despaehos 10 haee un solo supervisor en
5

fin de verifiear que los vehiculos esten en Supervisor Formato de despaeho la coneesion, con el objetivo de garantizar la buena
optimas condiciones para operar en las rutas e prestacion del servicio.informar el initio de la misma.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

AI encontrar inconvenientes en las rutas por demoras 0
mala prestaci6n delservicio se har~ la anotaci6n

Realizar el seguimiento a las rutas Formato Seguimiento control pernnente en el formato y se debe evidenciar mediante
6 Supervisores video 0 registro fotogr~fico. Con el fin de requerir a lacorrespondientes. de rulas! comunicaci6n interna concesi6n la soluci6n inmediata. En aras de garanlizar la

prontitud del servicio se podr~ realizar lIamadas a fin de
agilizar los tramites correspondientes.
Cuando se encuentren en la via residuos especiales
(escombros, podas y dem~s que no pueden ser
recolectados por el compactador) se notifica al jefe de
oficina de la concesion para emilir formatos de petici6n
para la recolecci6n del material encontrado por parte de la

Formato de novedades y/o concesi6n.

7 Reporte de novedades Jete IntelVentoria / peticion / Comunicaci6n Una vez notificada la concesi6n, el supervisor deber~Supervisores Interna / Formato Caja realizar un seguimiento para evidenciar que la actividad deEstacionaria recolecci6n del material 0 queja presentada fue realizada
a satisfacci6n, en un tiempo no superior a las 24 horas,
en caso de hacer caso omiso se remilir~ oficio al jefe de
operaciones de la conces6n para que tome las medidas
necesarias.

Formato de Seguimiento Se elabora un informe seguimiento y cumplimeinto de

6 Entrega y consolldacion de informaci6n Supervisores / Contratista control de rutas / Formato de rulas de manera mensual a parnr de los formatos
novedades y/o petici6n / relacionados, se deber~ remilir copia a la gerencia de la
Formato Caja Eslacionaria E.S.P.A
Formato de Seguimiento

control de rutas / Se debe archivar todas informaci6n conforme a los
7 Archivar Informacl6n Contralista comunciaclon internal procedimientos y y/o normas vigentes.Formato de novedades /

Formato de Peticio / Formato

6. FECHAVERSIONANTERIOR I MOTIVODELA ACTUALIZACION
I

7. APROBACION /"

Firma ~-~/~

AprobO Nombre MANUEL ARRIETA
Caroo JEFE DE INTERVENTORiA
Fecha: 14/0812015
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PUNTOS DE CONTROL

Fecha:

Version:

Codigo:

EQUIDAD
PARA TOOOS

,,-. ••_1 ••••_

DOCUMENTOS
ASOCIADOSRESPONSABLE

ALCALDfA DESANTA MARTA
Distrito Turrstlco. Cultural e Hist6rlco

Decreto 1510 del 17 Julio del 2013 Reglamento de compras y contrataci6n publica, Manual de contrataci6n de
la E.S.P.A., Guia para la elaboraci6n de anual de adquisiciones G-EPAA-01 (Colombia compra eficiente),
Resoluci6n No 0274 de 2000

ACTIVIDAD

PROCESO: GESTION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

No.

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

1.0BJETIVO

4. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. DESARROLLO

Solicitar necesidades de bienes
servicios y obras a las diferentes
oficinas de la E.S.PA, reuni6n para la
elaboraci6n del PAA.

Jefe De oficina
Administrativa y
Financiera I Almacenista
General

Comunieaci6n intema
Correo Electr6nico

2
Rececionar listado de necesidades
elaborado por eada Jefe de la unidad.

Jefe De oficina
Administrativa y
Financiera I Almacenista
I Gerente

Comunieaci6n intema
Correo Electr6nico

3
Consolidar necesidades planteadas por
eada una de las oficinas en el formato
establecido.

Almacenista
Formato plan anual de
adquisiciones

4 Adoptar plan anual de Adquisiciones Gerente
Se debe adoptar el PAA mediante acto
administrativo (Resoluci6n).
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
DOCUMENTOS PUNTOS DE CONTROL
ASOCIADOS

Una vez aprobado el PAA se debe

Publicar en la pagina web de la E.S.P.A Jete De oficina Formato plan anual de
publicar en el SECOP en un plazo no

5 yen SECOP. Administraliva y adquisiciones
mayor a 3 dlas habiles y en la pagina

Financiera / Almacenista web de la E.S.P.A., segun 10 conlempla
el decrelo 1082 de 2015.

6
Ejecular plan anual de Adquisiciones ,

Gerente
Formalo plan anual de

ver manual de conlrataci6n adquisiciones

I; Reauiere aclualizaci6n?
7 SI

Jete De oficina

8 Ir a la aclividad numero 1. Adminislrativa y
Financiera / Almacenista
General

9 NO
Jete De oficina Formalo plan anual de

10 Archivar documentaci6n Administraliva y adquisiciones /
Financiera / Almacenisla Comunicaci6n intema /
General Correo Eleclr6nico

6. FECHAVERSIONANTERIOR MOTIVODELAACTUALIZACION
r-... "7. APROBACION /' t1 "

I

Firma '- rrrrr- Ol f'L-d...•..'"7 1 ,.....
Aprob6 Nombre INGRIDJO NA 3UIRRE J VINAO

Caroo JEFE OFICINA GE TION l\DMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Fecha: 14/08/2015
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W Codigo:

m-eaa! ~ Version:

fl --....--
EQUIDAD

~JfJS811fJ AlCAlDIA DE SANTA MARTA PARA TODDS
Fecha:~"'_t""_

Dlstrito Turl~tlco, Cultural e Hist6rico

PROCESO: GESTION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA

PROCEDIMIENTO:BAJA DE BIENES

1.0BJETIVO
Establecer las actividades requeridas para retirar y dar de baja los bienes del patrimonio de la Empresa de Servicios P"blicos de Aseo
E.S.P.A. que no sean "tiles a su servicio.

2. AlCANCE
Aplica a todas los procesos de la Empresa de Servicios P"blicos de Aseo E.S.P.A. Inicia con la recepci6n de la solicitud de bala de bienes
Iv finaliza con la descaroa del activo del inventario.

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE
Articulo 64, decrelo 2649 de 1993.

REFERENCIA

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Idenlificar los aclivos sin uso, en mal estado 0
la solciitud debe ser t1rmada umcamente par el

con problemas de funcionamiento, diligenciar Funcionairios y/o
Formato - Solcitud de responsable del bien (funcionario) cuando sea por

1 Descarga de Bienes y/o comunicaci6n intema. Cuando se remita per correo
el documento correspondiente y efectuar la Contratislas
solicitud (Fisica 0 mediante correo electronico).

correo electronico. eledronico sa debe enviar unicamente par correa
linc';'"ninnol

Recibir la solicitud, y se programa visita hacia
Ibe deber. demoslrar la Idomedad del funQonano y/o

bien y/o activo por parte del personal idoneo Jefe De oficina Comunicaci6n Intema y/o
contralisla que emita el informe correspondiente: Ejemplo

2 Adminislrativa y Tarjeta profesional, titulo, experiencia.
(inlemo 0 externo) previa mente seleccionado externa, InformeTecnico
a fin de emitir concepto tecnico. Financiera I Almacenisla Adicionalmenle se debe anexar registro folografico y

Jefe De oficina
3 Recepcionar concepto lecnico. Administraliva y Informe Tecnico

Financiera I Almacenista

Jefe De oficina
tAmerila dar de baja el bien? Administrativa y

Financiera I Almacenista

NO

4 Ver procedimiento Mantenimiento. Almacenisla General Procedimiento mantenimiento

SI
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Convocar y presentar al comile de baja de

6
bienes el informe de los activos a dar de baja, Almacenista General Informe Tecnico. Acta de baja
para el amllisis de la documentaci6n aportada
y aprobar la baja de los bienes.

Elaborar acta de baja de bienes, definir
Comile manejo de

7 disposicion final y remitir copia a la jefatura de Informe Tecnico, Acta de baja
gestion administrativa y control inlemo. Bienes.

8 Ejecular disposion final de los bienes. Aimacenista General Informe
Esta aclvidad se realizara conforme a 10estipulado por el
comite de baia de bienes.

Descargar el bien del registro contable y
Jefe Administrativo y

9 actualizar los inventarios en la conlabilidad de Inventario contable
la Enlidad.

financiera I Contratista

Actualizar los inventarios en almacen y

10
descargar del funcionario asignado. Ver Aimacenista General Inventario
procedimiento de receocion entrega y
actualizacion de bienes.

6. FECHAVERSION ANTERIOR MOTIVO DE LA ACTUALIZACICN
"\ /

7. APROBACION .• I. ,,( r, A
•• ~"-~Firma -

Aprob6 Nombre ING IDJOH NAAG I\IIRREJ UVIN ,,0
Carao JEFE OFICINA GESTION ADMINIS RATIVA Y FINANCIERA
Fecha: 14/0812015
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Codigo:

I'-eCirt~ ~ Version:

f\ ••••••.......-- EQUIDAD

',J/1SDfJJJ ALCALDIADESANTAMARTA PARA TOOOS
Fecha:---.--Distrito Turlstlco. Cultural e Historico

PROCESO: GESTION ADMINSITRATIVA Y FINANCIERA
PROCEDIMIENTO: RECEPCION • ENTREGA Y ACTUALIZACION DE INVENTARIO

1.0BJET/VO
Establecer las actividades requeridas para la recepcion, ingreso, entrega y actualizacion inventarios de la Empresa de Servicios Publicos
de Aseo E.S.P.A., para el desarrollo de la funciones administrativas y operativas.

2.ALCANCE
Aplica a todas los procesos de la Empresa de Servicios Publicos de Aseo E.S.P.A. Inicia con la recepcion e ingreso de los inventarios a la
entidad vlo Funcionarios v finaliza con la actualizacio del mismo.

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE Decreto 1082 - 2015.
REFERENCIA Decreto 2649 - 1993.

5. DESARROLLO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE C.~~oITROL

EL formato debe contar con la firma del Almacenista
Recepcionar los blenes de acuerdo a los General.

1 criterios establecidos en el acto administrativo Almacenista General Formato de Ingreso Almacen
y diligenciar el formato de ingreso almacen. Remitir formato de ingreso almacen a la oficina de gestion

administrativa y financiera para el tramite correspondiente.

Para el caso de activos entendido como: equipos de

Ingresar el bien 0 activo al inventario de la
Matriz inventario General de oficina, vehlculos etc se ingresa en la matriz de inventario

2 Almacenista General activos Iinventario de general de activos y para los elementos de consumoempresa.
elementos de consumo. como: Papelerla, elementos de aseo y cafeteria se

dilioencia en la matriz de elementos de consumo.

3 ~Se requiere codificaci6n de inventario? Almacenista General

NO Almacenista General

4 ir al paso 7

SI Almacenista General
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No. ACTIVIDAo RESPONSABLE OOCUMENTOS ASOCIADOS pUNtas DE CONTROL

5
Asignar el c6digo al bien y se ingresa al Almacenista General

Matrlz inventario General de EI codigo a asignar debera ser el consecutivo del bien

inventario de la dependencia responsable. activos. anterior, identificado en la matriz general de activos.

6
Entregar el bien al responsable de la Almacenista General Fonnato de entrega de bienes

La entrega de activos ylo elementos de oficina solo debe

dependencia. asignar a funcionarios de planta de la entidad.

7
Entregar los elementos solicitados mediante Aimacenista General Acta de entrega.
acta correspondiente, segun solicitud.

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS

8 liSe reouiere revisi6n fisica de los inventarios?
NO
ir al naso 13
51
Elaborar cronograma de revisi6n e infonnar a Cronograma de inventario I

La visita debe ser programada minimo con mes de

las dependencias que tienen bienes a su Almacenista General antipacion.
caroo las fechas corresDondientes.

Comunicado interno La visita de revision de los activos S8 han~una vez al arlo.

9
Revisar el inventario final del periodo anterior

Almacenista General
Matriz inventario General de

consignado en la matriz correspondiente. actives.

Revisar fisicamente los inventarios realizando
En caso no encontrarTos activos as'gnados al cuentante

10 et cruce con los inventarios magneticos. Aimacenista General responsable. se debe inlonnar a la gerencia y al jefe de
. . '" . ..- . .. .

Elaborar ,ntonne y remIDr cop,a a la gerenoa,
11 jefe administrativo y financiero y control Aimacenista General Inlonne

interno.

12
Actualizar los inventarios en caso de ser

Almacenista General
Matriz inventario General de

requerido, segun las normas correspondientes. activos.
Hem,t" cop,a oe 'os ,nvemanos a la ofiona Matriz inventario General de

Nota: Con base a los ,nventarios entregados la ofiona

13 administrativa y financiera para actualizacion Almacenista General administrativa y financiera debera realizar el avaluo de los '

contable de los inventarios.
activos. .' . ,~,~,"

6. FECHA VERSION ANTERIOR I MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

",
7. APROBAClON I ,-... - I

Firma lllJ.. (1\"
-ry J~.,

Aprob6 Nombre INCRIDJO IAI A UIRR IlJU INAO
Carao JEFE OFICINA GESTION ADMI ISTRATIVA Y FINANCIERA
Fecha: 14/0812015

:>Y.
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Codigo:

Aq-eC(t~
Version:

EQUIDADf\ --,. •.••.-
PARA TODDS~Jf1ar.Dg AlCAlDIA DE SANTA MARTA

~"""''''W'''''''''y''''_' Fecha:Oistrito Turistico. CultUral ~ Hist6rico

PROCESO: GESTION DE CAUDAD Y CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO: AUDITORiA INTERNA

1.0BJETIVO Establecer la metodologia para la realizacion de las auditorias a fin de determinar el cumplimiento de los requisitos del Sistema a modelo
de Gestion implementados en la E.S.P.A. En aras de identificar oportunidades de mejora enfocas al mejoramiento continuo de los procesos.

2. ALCANCE Inicia con la definicion del programa de la auditorla y finaliza con ejecucion de la misma.

Auditorla: proceso sistematico. independiente y documentado para obtener evidencias de la auditorla y evaluartas de manera objetiva can
el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditorla.
Auditor: Persona con las competencias necesarias para lIevar a cabo una auditorfs.
Auditado: Sistema a proceso que es objeto de verificaci6n.

3. DEFINICIONES Acci6n correctiva: Conjunto de aceiones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra situaci6n no
deseable.

Acci6n preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situaci6n potencial
no deseable.
Hallazgo: Incumplimiento de un requisito (Legal. Intemo a de los clientes).

4. DOCUMENTOS DE MECI: Componente de Auditorla intema

REFERENCIA NTC GP 1000 Audltoria Intema
ISO 9001: 8.22

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL
~Auditoria General 0 Especifica ylo Solicitada?

Elaborar ylo ajustar el Plan de Auditor!a anual Formato Programa de EI Plan de Auditorla debe resaltar el alcalce. los enterios.1
y presentarto al Comite de Controllnterno. Jefe de Controllnlerno Auditoria, Comunicado y el objetivo de las audltorla a efectuarse durante la

Interno Acta de aDrobacion. viDencia.
Formato Programa de EI Plan de Auditoria debera ser aprobado en acta par el2 Aprobar el Plan de auditorla. Comite de Control Interno Audltoria, Comunicado Comlte de Controllnterno. En caso de no se aprobado se
interno, Acta de aarabacian. r""resa a la actividad uno del Draced,mienta ..

Sacializar el Plan de Auditarla a tada el Formato Pragrama de La sodalizacian del Plan de Auditarla se debe realizar en3
personal y jefes de procesas de la E.S.P.A. Jefe de Contrallnterna Auditarla, Comunicado un plaza maximo de cinco dias habiles posterior a su

interno, correo electronico. aorobaciOn.

EI Auditor debe preparar la auditaria, en caso de requerir
4 PreparaciOn de Auditorla. Auditor, Jefe de Control

Comunicaci6n interna. una informaci6n previa a la auditoria esta debera ser
Intema solicitada antes de lIevar a cabo el ejercicio mediante

comunicaCi6n interns.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL
5 Realizar reunion de apertura Auditado(s). Auditor Listado de Asistencia. EI auditor debera explicar el alcanca de la audilorla.

6 Ejecutar la(s) auditorla(s) Auditor(es) Matriz de Auditoria. Listado de
'i'

Se debe socializar con el Auditado(s) las fortalezas.7 Reunion de eierre Auditado(s). Auditor Matriz de Auditorla. debilidadas y oportunidades de mejora presentadas
durante la Auditoria

8 t'resentar Informes al Auditor Llcer para
Auditor Fonmato Informe de Auditoria EI Auditor IIder sera el Jefe de Conlrollnternorevision vlo a'ustes.

9 Aprobar Informes de Auditoria Jefe de Controllnterno Formato Informe de Auditoria

10 Presentar infonme de Aud,toria al Auditado (s) Auditor Formato Infonme de Auditoria. Se remilra infonme de Auditoria Finmado por el Auditor
Comunicaci6n Interna Uder v Auditor. por comunicaci6n interna al Auditado.

Definir las actividades para subsanar los Formato Plan de
Ver procedimiento Plan de Mejoramiento y Acciones11 Auditado mejoramiento I Accioneshallazgos.

eN~' .,- correctivas y preventivas.
12 Consolidar infonmes de auditoria Auditor. Jefe de Control

Infonmes de Auditorla

Fonmato Plan de

Auditor. Jefe de Control Auditoria,lnfonme de Auditoria.
Archivar Cronol6gicamente en la Carpeta ylo AZ de13 Archivar registros de auditoria

Interno Fonmato de Listado de
Auditorias Internas.Asistencia, comunicaci6n

interna vIa correo electronico.
6. FECHAVERSION ANTERIOR MOTIVOOE LA ACTUALIZACION

.-7
7. APROBACION // -?

Firma ~ kJJ/2 ..-
Aprob6 Nombre CARL=aUE PAEZ CANTILLO

Caroo JEFE D NTROL INTER NO
Fecha: 1410812015
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'.JQSfiDO AlCAlDfA DE SANTA MARTA
Oistrlto Turistico. Cultural e Historico

EQUIDAD
PARA TOOOS

1:""•••••••'0 \o.~•••.•o~ 'f 101 _~

C6digo:

Versi6n:

Fecha:

1.0BJETIVO

2. AlCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. DESARROLLO

PROCESO: GESTION DE CAUDAD Y CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO: PLAN DE MEJORAMIENTO

Establecer la metodologla para la implementaci6n de planes de mejoramiento para determinar las causas de su ocurrencia,
establecer acciones y revisar la eficacia de las mismas, con el fin de contribuir a la mejora continua de fa Empresa ..

Inicia con la deteccl6n de la no conformidad y finaliza con la implementaci6n de las actividades.

Oportunidad de Mejora: Conjuntode aceioneslas cualespermitenagregarun valor al desempeiiodel proceso.
Accion Correcliva: Conjunlode aceionestomadaspara eliminar la(s)causasde una noconformidaddelectadau orrasituaci6nno deseable.
Acci6n Prevenliva: Conjunlode accionestomadasparaeliminarla(s)causasde una noconformidadpolencialu orra situaci6npolencialno deseable.
No conforrnidad (real): Incumplimientode un requisito.

No conforrnidad potencial: Siluaci6nque de no controlarsepuedeconvertirseen el incumplimienlode un requisito(Riesgo).

Norma Tecnica de Calidad en la Gesti6n Publica (NTCGP 1000:2009), 8.5,2 Acci6n correctiva, 8.5.3 Acci6n preventiva.
Manual de Implementaci6n Modelo Estandar de Control Intemo .MECI 1000
Ley 872 de 2003 Por la cual se crea el sistema de gesti6n de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios

Decreto 4485 de 2009 Por medio de la cual se adopla la actualizaci6n de fa Norma Tecnica de Calidad en la Gesti6n Publica
Decreto Numero 943 de 21 de mayo de 2014 "Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Controllntemo _MEC!".

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

2

Identificar 0 recibir la no conformidad real °IFuncionario I contratista
potencial.

Registrar la no conformidad u observaci6n en
lF

' 'I t t' t
. . unClonano con ra ISael formato "Plan de MeJoramlenlo Integral.

Nota: Algunas de las fuentes de informaci6n para

I f d A d't . la identificaci6n de la no conformidad son:n orme e u I ona, . . , d I '
C . d 't PQRS sugerenclas, queJas y rec amos e os usuanos,
I ~munlC: ~, In emo, 'evaluaci6n de fa satisfacci6n de los usuarios,
n orme e lesgos auditor/as intemas y extemas, OOsgos, autocontrol,

entre otros.
Formato Plan de Mejoramiento Plan de Mejoramiento se debe diligenciar de
I acciones correctivas y/o manera completa haciendo enfasis en el anal isis
Preventivas de causas, y la acci6n a tomar acci6n.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL
Analizar la no conformidad u observaci6n Formato Plan de Mejoramiento Para el analisis de causas se puede apoyar en3 encontrada y determinar las causas que la Funcionario / contratista I acciones correctivas ylo metodologlas como: 5 Porque, Diagrama de causaoriqinaron,

Preventivas efecto entre otres,
Formular y registrar las correceiones (elimina la
No Conformidad evidenciada) y/o aceiones

Formato Plan de Mejoramientocorrectivas (ataca la causa raiz de la No4
Conformidad evidenciada) y preventivas que Funcionario / contratista I acciones correctivas ylo
eliminen las causas de la No Conformidad Preventivas
potencial.

Cabe aclarar que la oficina de control interno, no
Remitir a la oficina de control interno una vez Formato Plan de Mejoramiento debera emitir conceptos sobre la pertinencia de

las acciones presentadas.5 est"n formulados para su validaci6n y Funcionario I contratista / acciones correctivas ylo
Solo se podra emitir comunicados internos a fin deverificaci6n.

Preventivas
que la informaci6n cumpla con todas las
especificaciones.

Formato Plan de Mejoramiento
Los tiempos de las acciones debe ser proporcional6 Ejecutar las acciones planteadas Funcionario / contratista / acciones correct/vas ylo
a la exigencia de la misma.Preventivas

Efectuar seguimiento de las acciones Formato Plan de Mejoramiento EI seguimiento del cumplimiento de las acciones7
planteadas Control intemo IJefe Area I acciones correctivas ylo seran de manera mensual, para ello se deben

Preventivas, e-mail. remitir avances via electr6nico.

Una vez se hayan cerrado todas las aceiones
8 Efectuar el cierre de las acciones planteadas. Funcionario / contratista relacionadas en el formato, se debe remitir el

informe final por fisico a la oficina de control
intemo.

Informe de Auditoria, Formato
9 Consolidar y archivar la informaci6n Control intemo IJefe Area Plan de Mejoramiento I

Se debe archivar los registros conforme a las TRD.acciones correctivas ylo
Preventivas

6. FECHAVERSIONANTERIOR I
MOTIVODELA ACTUALIZACIONr

7. APROBACION ./J

/::: ~-£4_ /' ~Firma '/b
Aprob6 Nombre c-ARLOS~IQUE PAEZ CANTILLO

Cargo JEFE DE NTROL INTERNO
Fecha: 14/0812015
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AlCAlDIA DE SANTA MARTA
DIlUlto Turinlco, Cultural. Historko

EQUIDAD
PARA TOOOS.......

Codigo:

Version:

Feeha:

1.0BJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINIClONES

PROCESO: ATENCION A LA COMUNIDAD
PROCEDIMIENTO: PETICION, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O SOLICITUDES

Determinar las activiclades a fin de tramitar de forma eflCiente y oportuna las peticiones. sugerencin, quejas y reclamos que ingress" a fa
Empresa de servicios pliblicos de A&eO(E.S.P.A), y realizar un segulmlento oportuno para la lorna de acciones.

Inicia con 18 PaR's recibida y finaliza con la reapuesta y 81seguimiento de las PaR's.

Petlcl6n: Ea el derecho que liene tada persona a presentar solicitudes respetU06aS a laa autoridades per motive de inter~ general 0
particular y a obtener proma resotucl6n.

Queja: E. la manifestacl6n de protesta, censura, descontento 0 inconformldad que formula una persona en retaci6n a fa conducta irregular
realizada pof uno 0 varlos servidores publicos en desarrollo de sus funciones

Sugerencla: Ea una propue$ta que se presenta para incidir 0 mejorar un proceso cuyo objeto relacionado con ta prestaci6n de un serviclo.

Reclamo: Es Ia manifestac~n va sea per motivo general 0 particular, referente a la prestaci6n indebida de un aervlclo 0 a Ia no atenci6n
oportuna de una solicitud

de 2011 "C6digo de Procedimiento Administrative y de 10Contencioso Administratlvo" en 108caprtules I, II y III del Titulo II, artIculo 22 del
C6digo de Procedimiento Administrativo y de 10Contencioso AdministratiYo ,articulo 55 de la ley 190 de 1995 y ley 1474 DE 2011 en IU

4. DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

5. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL
lebe verificar que cada paR s 0 el comunlcaoo Inferno

&e encuentre con los requerlmientoa Indispensables para
6U respuesta.( Nombre, cedula, direcclon, tele'ooo, email)

Recepeionar las PaR's y solicitud presentada IFuncJonario ylo
pot loa diferentes usuarios. contratista de la empresa

Formato PaRS, comunicado
intemo

Pagina 1 de3

En el formate PaR', eata encuentrl incluido un campo de
felicitaciones, con el objetiYo de recepclonar los
agradecimientos y demas aspectos que el usuario desee
destacar. Para este caso 68 emitiri la re6pectiva
respuesta de agradecimiento.

En caso de identiflcar que la PaR', no cuente con ningun
dato de contacto (telefono, fax, celular direccl6n 0 correo
electr6nico) no 6El podri dar tr~mite a la mism8. Por 10
tanto, se deiarcli Ia respectiva anotacl6n en la PaR's y
matriz de aegulmiento.

C':llannn P.A rf'lt";P~Ion~c1~nnr p-m~il AA ImnrimAhlntn r.nf\
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No, ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

ldentificar el asunto de la petlci6n. queja, TOOas las solicitudes deben tener radicado interno de la

2
reclamo, sugerencia y/o 60Iicitud y remitirla a Funcionarlo y/o Formato PaRS, cornunicado

orlelna principal de la ESPA ,u tramite
la dependencia, competente para dar II contratista de 13empresa Intemo

para

respectlva reapuesta .
correspondiente.

Coordinador de la PaR's debe ler remltk:la a la dependencla que

Remitir al area encargada a fin de dar Comunidades, Personal corresponds en un lapso no mayor a 48 horas lu800 de

3 respuesta 0 tramite que haya lugar. de apoyo de radicadas.
Comunidades I
Coordinacl6n de Atencl6n La PQR', oar la ~ •• la<:lodelservlcio

lo6 tiempos para las diferentes situaclone& &e catalogan
aal:
a) Las peticiones (quells, reclamos V lugerencias) en
Interes general 0 particular, dentro de los quince (15) dlas
habiles slgulentes a la techa de su recepci6n.
b) Las con8u~as, dentro de los treinta (30) dias habiles

Proyectar respuesta confonne a la necesldad Jere, coordinador 0 Comunicado extemo, correo
siguientes a 1ateeha de su recepci6n,

4 c) las peticlones de documentos dentro de los diez (10)
presentada. reaponsable del area, electronlco din Mobiles slguientes a la fecha de IU recepcl6n. 51en

ese lapse no se ha dado respuesta al petk:ionarlo, se
entenderci para todos los efectoa legales que la respectiva
80Ilcitud ha sido aceptada y per conllguiente, no se podra
negar la entrega de dlcho& documentos al peticionarlo y
como consecuencia las copias se entregaran dentro de los
tres (3) dial siguientes.

5 Registrar en la matrtz PQR's.
Jefe, coordinador 0 Matrtz PaR', Ver procedimiento de correspondencia
responsable del area,

Se debe remltir la matriZ de PaRs al Coordinador de

6
Remitlr Matriz de PaR's al coordlnador de Jefe, coordinador 0 correo electronico, Matriz comunlcade& y/o el responsable aslgnado, con el objetivo

comunidades responsable del area. PQR', de consolidar la Informacion, dieha maw debe sar
envtada una vel sa hays proyectado la repsuesta.

oe
Comunidades, Personal EI Informe semestral debe ler enviado al gerente de Ia

7
Analizar la matriz de PQR', para la toma de de apoyo d. Informe Escrito, Matriz PaR's entidad con copla al Equipo de Control Interno para au
decisiones, Comunidades I

Coordinacl6n de Atenci6n
segulmiento correspondiente,

.._.- "-
I/.Requlere un plan de accfon?
SI

Coordinador de
Comunidades, Personal EI equipo de control intemo realizara el seguimiento del

8 Elaborar plan de accl6n, de apoyo de plan de acelon resultante.

Comunidades I De acuerdo a la gravedad de la queja se podra elevar un

Coordlnaci6n de Atenct6n plan de acelon de manea inmediata.

a Comunidarl-I .IPfP -.
NO
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS PUNTOS DE CONTROL

Coordinador de
Comunidades, Personal

9
Realizar seguimiento a las respuestas de las de apoyo de Formato de Plan de Accion
PaR', y a las acciones Acckmes tomadas. Comunidades I

Coordlnaci6n de ~~;.:':.~

-.;oor(llnador ae

ReaHzar de manera semestral analisls de las
ComunIdades, Personal

10 POR', utltlzando la herramienta definida y de apoyo de Comunlcado Intema, correa

Remlt!r a la Gerencla. Comunidades I electronico.
Coordinaci6n de Atencl6n.~
Coordinador de
Comunidades, Personal
de apoyo de Formato PaRs, Matrtz PaR's, Archivar cronologicamente los documentos asociados al

11 Consolldar y archlvar II Informacl6n Comunidades I
Coordinaci6n de Atenci6n

Informe Analisis. procedimiento.

a Comunidades! Jete de
Operaciones

6. FECHA VERSION ANTERIOR MOnvOOELAAC~~cION

7. APROBACION

Firma ~ \tl

Aprob6 Nombre SERENA MEZA
Car"o Profesional Especializado - GrUDo Funclonal Atencion a Comunidades
Feeha: 1410812015
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