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1. OBJETO

El presente documento describe la estructura basica del sistema de gestion de la compaifiia.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion para todos los sistemas de gestién adoptados por la compafia a saber calidad, ambiental, y de
seguridad y salud en el trabajo.

3. DEFINICIONES
Para efectos de este documento se establecen las siguientes:

3.1 SISTEMA DE GESTION: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactlian para establecer
politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos, incluye el sistema de gestion de la calidad, ambiental y de seguridad
y salud en el trabajo.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Este documento debe ser comunicado y entendido por los altos niveles de la organizacidn para asegurar su debida aplicacion
dentro de la misma.

5. ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SERVICIO DE ASEO EN LOS COMPONENTES DE BARRIDO, RECOLECCION Y TRANSPORTE, DISPOSICION FINAL,
TRATAMIENTO DE LIXIVIADOS Y LIMPIEZA URBANA, NO APLICA EL REQUISITO DISENO Y DESARROLLO (8.3 DE ISO
9001:2015).
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6. ESTRUCTURA DE ALTO NIVEL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

6.1 1ER. NIVEL

ORGANIZACION Y : SATISFACCION

SU CONTEXTO r OPERACION 5 DEL CLIENTE

REQUISITOS DEL APOYO LIDERAZGO Y EVALUACION DEL RESULTADOS

CLIENTE Ao PLANFICACION  Dammd  DESEMPERO DEL SIG
NECESIDADES Y L MEJORA J PRODUCTOS Y

EXPECTATIVAS DE LAS SERVICIOS

PARTERQ INTEREQANAR




6.2 2DO. NIVEL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

. . EVALUACION DEL
LIDERAZGO Y PLANIFICACION APOYO OPERACION DESEMPERO Y MEJORA

LIDERAZGO Y COMPROMISO PERSONAS, COMPETENCIA Y TOMA GESTION COMERCIAL SATISFACCION DEL CLIENTE

DE CONCIENCIA
POLITICAS DE GESTION INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL (BARRIDO, DESEMPENO DE PROCESOS

TRABAJO DISPOSICION FINAL, LIMPIEZA URBANA, RECOLECCION

Y TRANSPORTE, TRATAMIENTO DE LIXIVIADOS)

ROLES Y RESPONSABILIDADES RECURSOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y EVALUACION DEL

MEDICION

SERVICIOS CONTRATADOS EXTERNAMENTE

CUMPLIMIENTO LEGAL Y
OTROS

ACCIONES  PARA  ABORDAR COMUNICACIONES GESTION DE LOS CONTAMINANTES Y PREPARACION Y INVESTIGACION DE

RIESGOS Y OPORTUNIDADES RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS INCIDENTES Y ACCIDENTES

REQUISITOS LEGALES CONTROL DE DOCUMENTOS Y AUDITORIAS INTERNAS
REGISTROS

OBJETIVOS, METAS Y ALMACEN REVISION POR LA

PROGRAMAS DIRECCION

PLANIFICACION DE CAMBIOS CONTABLE NO  CONFORMIDAD Y

CONTROL INTERNO

FACTURACION Y CARTERA

GESTION AMBIENTAL

INFORMATICA

JURIDICA

NOMINA

PLANEACION

PRESUPUESTO

TESORERIA

PARTICIPACION Y CONSULTA
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7. CARACTERIZACIONES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
7.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO LIDERAZGO Y PLANIFICACION

MISION

AUTORIDAD

RECURSOS

Demostrar liderazgo y compromiso con respecto al
sistema integrado de gestion (SIG) de la
organizacion. Asegurar que el sistema integrado de
gestidn (SIG) logre sus resultados previstos.

Gerente general

Humanos, economicos,

financieros,

de ambiente

apropiado para los procesos, y de infraestructura tal
como la maquinaria y equipo para los procesos,
tecnoldgicos y de comunicaciones, entre otros.

trabajadores, clientes,
proveedores, gobierno,
entidades legales y

reglamentarias, comunidad

en general, entre otras).

procesos del negocio.
Organizacion enfocada
en procesos y
pensamiento basado en
riesgos.

Recursos identificados
y disponibles para el
SIG.

Resultados previstos
del SIG logrados.
Personal comprometido
en contribuira la
eficacia del SIG.
Mejora del SIG.

procedimientos y
demas informacién
documentada del
SIG.

sistemas de gestion
obtenidas y
mantenidas)

ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Liderazgo y compromiso Demostrar liderazgo y compromiso por parte de la alta direccidn de la organizacion con | Gerente general y gerente administrativa y de
respecto al desarrollo e implementacion del sistema de gestién integrado asi como con | HSEQ.
la mejora continua de su eficacia.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
ENTRADAS SALIDASIRESULTADOS | DOCUMENTADA [ < o T (<o 1001 | OFSAS |  ASOCIADOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Contexto externo e interno | -  Politicas y objetivos de | -  Politicas y objetivos | 5.1 5.1 441 Eficacia del sistema | Que no se dirija y
de la organizacién gestion establecidos. del SIG de gestion apoye a las personas a
- Requisitos de las partes - Requisitos del SIG - Caracterizaciones de integrados que contribuyan ala
interesadas (Propietarios, integrados en los procesos, (Certificaciones de | eficacia del sistema

integrado de gestion ni
se disponga de los
recursos necesarios
para el mismo, lo cual
imposibilitaria que se
logren los resultados
previstos.




ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Politicas de gestion

Establecer una politica de gestién integrada que exprese el compromiso de la
direccion con la calidad, el medio ambiente y la seguridad y salud en el trabajo,
y desplegarla a través de un conjunto equilibrado de objetivos en dichas areas.

Gerente general y gerente administrativa y de HSEQ.

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS DOCUMENTADA 5090071 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Contexto externo e - Politicas del SIG Politicas del 5.2 5.2 4.2 Entendimiento de las | Que no se establezcan,
interno de la disponible, SIG. politicas de gestion implementen, mantengan y
organizacion documentadas, Registros que (sumatoria de las comuniquen las politicas de
- Requisitos de las partes comunicadas, evidencian la calificaciones gestion en el ambito de la calidad,
interesadas entendidas y comunicacion y individuales ambiental y de SST, o que dichas
(Propietarios, aplicadas por toda entendimiento aceptables del politicas no correspondan al

trabajadores, clientes,
proveedores, gobiermo,
entidades legales y
reglamentarias,
comunidad en general,
entre otras).

la organizacién.

- Politicas del SIG
disponibles para las
partes interesadas
pertinentes.

de las politicas
del SIG.
Publicacion de
las politicas del
SIG en puntos
estratégicos de
la empresa.

entendimiento de las
politicas de gestion)

proposito y contexto de la
organizacion que apoye su
direccion estratégica. Esto
impediria proporcionar un marco
de referencia apropiado para
establecer los objetivos del SIG y
no permitiria incluir un
compromiso por parte de todos
los miembros de la organizacion y
de los proveedores externos de
cumplir los requisitos aplicables
de las normas internacionales
adoptadas.
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ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Roles, responsabilidades y | Asegurarse de que las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se | Gerente general y subgerente administrativa y de HSEQ.
autoridades asignen, se comuniquen y se entienda en toda la organizacion
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS DOCUMENTADA 509001 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Contexto externo e - Responsabilidades y - Organigrama 5.3 5.3 441 Entendimiento de Que las responsabilidades y
interno de la autoridades definidas, - Profesiogramas las autoridades no se encuentren
organizacion asignadas, comunicadas HSEQ responsabilidades y | definidas correctamente o que
- Requisitos de las y entendidas dentro de la autoridades simplemente no se encuentren
partes interesadas organizacion para: (evaluacion de la definidas ni asignadas, que no
(Propietarios, - Asegurarse de que el SIG induccion) se encuentren comunicadas o
trabajadores, clientes, es conforme con los que no se entiendan dentro de
proveedores, requisitos de las normas la organizacién. Esta situacion
gobierno, entidades de gestién adoptadas por impediria a la organizacion
legales y la organizacion. asegurarse de que el SIG no
reglamentarias, - Asegurarse de que los logre la conformidad con los

comunidad en
general, entre otras).

procesos estan
generando y
proporcionando las
salidas previstas.

- Informar, en particular, a
la alta direccion sobre el
desempefio del sistema
integrado de gestion y
sobre las oportunidades
de mejora.

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

- Asegurarse de que la
integridad del sistema
integrado de gestion se
mantiene cuando se
planifican e implementan
cambios en éste.

requisitos de las normas
internacionales adoptadas, de
que los procesos no generen
ni proporcionen las salidas
previstas, de que no se
informe en particular a la alta
direccién sobre el desempefio
del SIG y sobre las
oportunidades de mejora, de
que no se promueva el
enfoque al cliente en toda la
organizacion, y de que no se
mantenga la integridad del
SIG cuando se planifiquen e
implementen cambios en éste.
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ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Acciones para abordar riesgos en

Determinar riesgos que es necesario abordar para asegurar que el sistema de

Lideres de procesos con el apoyo de la alta direccién

calidad calidad pueda lograr sus resultados previstos y prevenir o reducir los efectos
no deseados.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS DOCUMENTADA 509001 | 150 14001 OHSAS | ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
|dentificacion de los riesgos Acciones preventivas | - Procedimiento 6.1 6.1 N.A. Eficacia de las Al no determinarse los riesgos y
asociados al sistema de gestion de | representadas por las de acciones para acciones oportunidades, no se podria
la calidad y valoracién de los actividades referidas abordar riesgos preventivas asegurar que el sistema de
mismos para determinar su enelplande accionde | -  Instructivo AMEF gestién de la calidad logre sus
significancia y posterior cada AMEF realizado a de procesos resultados previstos, ni se
establecimiento de controles cada proceso del - AMEF de aumenten los efectos
operacionales sistema de calidad procesos deseables o prevengan o
reduzcan los efectos no
deseados, y en efecto no se
logre la mejora continua.
ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES

Requisitos legales y otros
requisitos

Asegurar que se identifica y mantienen actualizados y accesibles aquellos
requisitos legales que son aplicables a la organizacion, en el ambito de la

calidad de los servicios prestados por la organizacion.

Lideres de procesos con el apoyo de la alta direccion

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS DOCUMENTADA 509001 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
Disposiciones legales y - Requisitos legales y - Normograma 8.2.2a) 6.1.3 43.2 Cumplimiento de los No identificarse y mantenerse

reglamentarias en el
ambito de la calidad del
producto, del medio
ambiente y de la
seguridad y salud en el
trabajo.

otros requisitos
aplicables a los
productos y servicios,
a los aspectos
ambientales y de SST
determinados y

requisitos legales y
reglamentarios (No. de
requisitos legales y
reglamentarios
cumplidos, respecto al
total de requisitos

actualizados y accesibles
aquellos requisitos legales que
son aplicables a la organizacion,
en el ambito de la calidad del
producto, del medio ambiente
ylo de la seguridad y salud en el

aplicados por la legales y trabajo, se imposibilitaria la
organizacion. reglamentarios debida y eficaz aplicacién del
- Requisitos legales y identificados) sistema de gestién ambiental
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otros requisitos
relacionados con los
productos y servicios,
los aspectos
ambientales y de SST
comunicados al
personal de la
organizacion y a otras
partes interesadas

dentro de la organizacién,
facilitando incluso la aplicacién
de sanciones disciplinarias por
parte de las entidades
competentes.

pertinentes.
ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Objetivos, metas y Establecer objetivos y planificar acciones para lograrlos en cada uno de los | Lideres de procesos con el apoyo de la alta direccién
programas sistemas de gestién adoptados por la compaiiia, para las funciones y
niveles pertinentes y los procesos necesarios para el SIG de la compafia.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS DOCUMENTADA 509007 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Contexto externo e - Objetivos del SIG | -  Objetivos del 6.2 6.2 43.3 Grado de consecucionde | EI  no  establecimiento o
interno de la coherentes con SIGy los objetivos (Objetivos establecimiento incoherente de
organizacion. las politicas de planificacién cumplidos en fecha los objetivos del sistema de
- Requisitos de las los sistemas de para lograrlos. respecto al total de gestidn integrado respecto a las
partes interesadas. gestion - Programas de objetivos establecidosy | politicas de gestion
- Politicas de los adoptados por la gestién definidos). Mide el grado | concernientes, lo cual daria lugar
sistemas de gestion organizacion. ambiental y de en que los objetivos a que dicho sistema no sea
adoptados por la - Objetivos del SIG SST. alcanzan sus valores pertinente para la conformidad de
organizacion. medibles. previstos, en un periodo | los productos y servicios y para el

- Objetivos del SIG
pertinentes para
la conformidad de
los productos y
servicios y para el
aumento de la
satisfaccion del
cliente.

- Objetivos
comunicados y
actualizados.

determinado.

aumento de la satisfaccion del
cliente, igualmente que no sea
pertinente para la conformidad de
los requisitos en el ambito del
medio ambiente y/o de Ia
seguridad y salud en el trabajo.
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Planificacion de
acciones para
lograr los
objetivos del SIG.

ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Planificacion de cambios

Asegurar que se mantenga la integridad del sistema de gestion integrado

cuando se planifiquen e implementen cambios en éste.

Alta direccion

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS DOCUMENTADA 509007 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Contexto externo e Integridad del SIG Procedimiento 6.3 N.A. N.A. Eficacia de los La no planificacion o la indebida

interno de la
organizacion.

- Requisitos de las partes

interesadas.

- Politicas de los
sistemas de gestién
adoptados por la
organizacion.

- Procesos, equipos y
tecnologia.

- Procedimientos y
demas informacién
documentada.

- Instalaciones 'y

facilidades industriales.

- Proveedores y
contratistas, y
procesos, productos y

servicios suministrados.

- Personaly
organizacion.

mantenida por
planificacién e
implementacion de
cambios en éste.

para el manejo
integral del
cambio.
Formato para el
manejo integral
del cambio.

cambios (Cambios
aprobados e
implementados
respecto a los
cambios
identificados y
solicitados)

Efecto positivo de los
cambios (Cambios
que produjeron
efectos positivos
respecto a los
cambios realizados).

planificacién de los cambios que sea
necesario realizar dentro de la
organizacion, no posibilitarian la
identificacion y evaluacién de los
riesgos que surjan de dichos cambios y
Sus consecuencias potenciales, ni la
identificacion de necesidades de
NUEVOS recursos, 1o mismo que
impediria la asignacién o reasignacion
de responsabilidades y autoridades.
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7.2 CARACTERIZACION DEL PROCESO APOYO

MISION

AUTORIDAD

RECURSOS

Determinar 'y

proporcionar

los recursos necesarios para el

establecimiento, implementacion mantenimiento y mejora continua del
sistema integrado de gestion de la organizacion, considerando las
capacidades y limitaciones de los recursos existentes.

Gerente general

Humanos, economicos,

financieros,
apropiado para los procesos, y de infraestructura tal
como la maquinaria y equipo para los procesos,
tecnoldgicos y de comunicaciones, entre otros.

de ambiente

ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Personas, competencia y
toma de conciencia.

- Garantizar a la empresa la vinculacién de personal suficiente y competente

con base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiada.

Gerente junto con directores de area o lideres de procesos.

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
ENTRADAS SALIDASIRESULTADOS 1 pocumeNTADA [ " 150 | OHSAS ASOCIADOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 14001 18001
- Contexto externo e - Personal en nimero, - Organigrama 712,72, | 71;7.2; 441, Impacto de la competencia Personal
interno de la organizacion minimo necesario para generaldela | 7.3 7.3 442 en el cumplimiento de insuficiente y/o
- Requisitos de las partes implementar eficazmente empresa. requisitos (No no competente
interesadas (Propietarios, el sistema integrado de - Organigrama conformidades que se lo cual no
trabajadores, clientes, gestion y para la operacion de cada generan en el sistema de permitiria lograr
proveedores, gobiemo, y control de sus procesos. proyecto 0 gestion causadas por falta una
entidades legales y - Personal competente para contrato de formacion o por implementacién
reglamentarias, realizar trabajos que especifico. deficiencias en las eficaz del SIG y
comunidad en general, afectan al desempefio y - Planes de competencias existentes). para la
entre otras). eficacia del SIG. calidad de Este indicador mide el operacion
- Personal consciente de la cada proyecto impacto que tiene la falta de eficaz de los
politica y los objetivos de o contrato competencia del personal procesos.
la calidad pertinentes, de especifico. tanto en la calidad del
su contribucién a la - Perfiles de producto, como en el
eficacia del SIG, y de las cargo. cumplimiento de los
implicaciones del - Hojas de vida requisitos ambientales y/o
incumplimiento de los del personal. de seguridad y salud en el
requisitos del SIG. - Analisis de trabajo.
competencia Cumplimiento de la
del personal. planificacién de la formacion
- Programas o (No. de capacitaciones
planes de realizadas respecto al total
formacion. de capacitaciones
- Informacién planificadas). Este indicador
documentada mide el grado de
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que evidencia cumplimiento del plan de
la competencia formacion.
del personal.
ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Infraestructura Garantizar que los procesos de la organizacion disponen de la infraestructura y la tecnologia | Jefe de mantenimiento
adecuadas, en adecuado estado de mantenimiento, conforme a los requisitos especificados, para
que éstos se ejecuten conforme a los planificado y no ocasionen productos no conformes, dafios a
los trabajadores y/o impactos ambientales.
SALIDAS/RESULT (INi\ggﬁnr‘X%%N CORREI.\,SE&T@E%%A >
ENTRADAS OHSA INDICADORES ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ADOS DOCUMENTADA ISO 1SO 14001 S
ASOCIADA) 9001 18001
- Contexto externo e Infraestructura - Planesdecalidad | 713 | 7.1 441 Porcentaje de equipos Equipos y maquinas

interno de la
organizacion

- Requisitos de las partes
interesadas
(Propietarios,
trabajadores, clientes,
proveedores, gobiemo,
entidades legales y
reglamentarias,
comunidad en general,
entre otras).

minima necesaria
para la operacion
eficaz del sistema
integrado de -
gestién y lograr la
conformidad de los
productos y
servicios ofrecidos
por la organizacion.

de cada proyecto 0
contrato
especifico.
Programa de
mantenimiento
preventivo de
magquinaria, equipo
e instalaciones,
etc.

Planes de
mantenimiento
preventivo de
magquinaria, equipo
e instalaciones,
etc.

Registros del
mantenimiento
preventivo
realizado.

defectuosos detectados
(NUmero de equipos que sean
detectado con defectos o
deterioros respecto al total de
equipos, a través de
inspecciones o verificaciones
periodicas programadas).
Produccién defectuosa por
deficiencias en infraestructura
(porcentaje de productos
defectuosos por causas
atribuibles a la infraestructura
o por falta o defecto de
mantenimiento). Mide el
impacto de la gestién de la
infraestructura (incluido el
mantenimiento) en la
conformidad del producto o
servicio

fuera de servicio;
generando un retraso
en la operacién e
inconformismo de los
usuarios.
contaminacion
ambiental por fuga de
lixiviado en los
vehiculos.
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ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Ambiente para la
operacion de los

Determinar, proporcionar y mantener el ambiente necesario para la operacién eficaz del sistema
integrado de gestion y lograr la conformidad de los productos y servicios ofrecidos por la

Gerente general y lideres o responsables de area
0 procesos del sistema integrado de gestion de la

procesos organizacion. organizacion.
. CORRESPONDENCIA CON
EVIDENCIA (INFORMACION REQUISITOS INDICADORES | RIESGOS
SR SRR ASLE A DOCUMENTADA ASOCIADA) | ISO | ISO | OHSAS | ASOCIADOS | ASOCIADOS
9001 | 14001 18001
- Contexto externoe | Ambiente para la operacion de los Politicas sociales de 714 7.1 441 N/A Disponer de
interno de la procesos necesario para la operacion contratacion establecidas por la un ambiente
organizacion eficaz del sistema integrado de gestion y organizacion (considerando de trabajo no
- Requisitos de las lograr la conformidad de los productos y/o factor psicosocial). apropiado lo
partes interesadas servicios ofrecidos por la organizacion. Valores corporativos (donde cual
(Propietarios, deberia estar incluida la no impediria
trabajadores, discriminacion). lograr una
clientes, Programas epidemioldgicos operacion
proveedores, (considerando factor psicolégico eficaz del
gobierno, entidades ylo psicosocial). sistema
legales y Listas de chequeo de factores integrado de
reglamentarias, fisicos (considerando la gestion y
comunidad en temperatura, el calor, la lograr la
general, entre otras). humedad, la iluminacién, la conformidad
circulacion del aire, la higiene, de los
el ruido entre otros). productos y
Diagnésticos o estudios de servicios

higiene industrial y respectivos
programas y planes de accién
(esto considerando la
temperatura, el calor, la
humedad, la iluminacién, la
circulacién del aire, la higiene,
el ruido entre otros).

Otros, por definir segun
organizacion (considerar listas
de chequeo de parametros del
proceso o documentos
similares).

ofrecidos por
la
organizacion.
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ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Recursos de seguimiento y

Determinar, proporcionar y mantener los recursos necesarios para asegurarse de la validez

Coordinador o jefe de calidad, jefe de laboratorio, 0

medicién y fiabilidad de los resultados del seguimiento o la medicidén cuando se verifica la | rol (es) pertinentes para responsabilidades
conformidad de los productos y servicios con los requisitos. respectivas
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA 5000071 | 150 14001 OHSAS | ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Requisitos de clientes Recursos de seguimiento y Planes de calidad | 7.1.5 7.1;9.11 44.1; N/A Recursos de seguimiento
- Caracteristicas y medicion apropiados y mantenidos de cada proyecto 451 y medicién insuficientes

especificaciones de los
productos y/o servicios

- Requisitos legales y
reglamentarios
relacionados con el
producto y/o servicio.

- Requisitos legales y
reglamentarios
relacionados con el
sistema de gestidn
ambiental.

- Requisitos legales y
reglamentarios
relacionados con el
sistema de gestidn
SST.

para asegurar la validez y fiabilidad
de los resultados del seguimiento o
la medicién cuando se verifica la
conformidad de los productos y
servicios con los requisitos.

o0 contrato
especifico.
Programa de
calibracion y/o
verificacion de los
recursos de
equipos de
medicion.

Planes de
calibracion y/o
verificacion de los
recursos de
medicion.
Registros de la
calibracion y/o
verificacion de los
recursos de
medicion (hojas
devidao
expedientes por

equipo).

y/o no apropiados lo cual
no permitiria asegurarse
de la validez y fiabilidad
de los resultados del
seguimiento o la medicion
cuando se verifica la
conformidad de los
productos y servicios con
los requisitos.
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ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Conocimientos de la organizacion

Determinar, mantener, poner a disposicion y acceder los conocimientos necesarios
para la operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y

Gerente junto con directores de area o lideres de
procesos.

Servicios.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA 509007 | 150 14001 OHSAS | ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Contexto externo e interno de | Conocimientos necesarios para Informacién 7.1.6 7.5 444 N.A. No disponer ni acceder a
la organizacion la operacion de los procesos y general los conocimientos de la
- Requisitos de las partes para lograr la conformidad de documentada organizacion, lo cual
interesadas (Propietarios, los productos y servicios. del SIG. impediria lograr una
trabajadores, clientes, Dosier de operacién eficaz de sus
proveedores, gobiemo, contratos o procesos y la
entidades legales y proyectos conformidad de los
reglamentarias, comunidad en realizados. productos y servicios.

general, entre otras).

- Caracteristicas y
especificaciones de los
productos y/o servicios

- Requisitos legales y
reglamentarios relacionados
con el producto y/o servicio.

- Requisitos legales y
reglamentarios relacionados
con el sistema de gestidn
ambiental.

- Requisitos legales y
reglamentarios relacionados
con el sistema de gestion
SST.

[ Cédigo: CT-MN-01

[ Versioén: 02

| Pagina 15 de 42




ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Comunicaciones,
participacion y consulta, e
informacion documentada.

- Administrar, organizar, producir, difundir y emitir la informacion oficial de la EMAB SA ESP a través de
los diferentes medios a fin de que esta sea conocida por la comunidad y publico de interés,
fortaleciendo su identidad y desempefio.

- Participar, informar y consultar a los trabajadores y a las partes interesadas externas pertinentes acerca
de asuntos relativos a SST, tales como la identificacion de peligros, valoracion de riesgos,
determinacién de controles, investigacién de incidentes, desarrollo y revision de politicas y objetivos de
SST, la consulta en donde haya cambios que afectan su SYSO, y la representacion en asuntos en
SYSO.

- Determinar, crear, actualizar y controlar la informacién documentada requerida por las normas
internacionales de gestién adoptadas por la organizacién, por las entidades que emiten los requisitos
legales y reglamentarios, y la propia organizacion.

Gerente junto con directores de area o
lideres de procesos, profesional de
comunicaciones con el apoyo del
Coordinador del SIG.

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
SALIDAS/RESULTAD | (INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS 0S DOCUMENTADA | 180 | \co 1aogq | OHSAS |  ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 9001 18001

- Contexto externo e - Comunicaciones - Procedimiento | 7.4;75 | 74,75 44.3; - Usuarios - Lano determinacion de las
interno de la internas y externas de 4.4.4; vinculados al comunicaciones internas y externas
organizacion determinadas y comunicacion 4.4.5; fan page pertinentes al SIG, lo cual no permitiria

- Requisitos de las direccionadas a las es internasy 454 el desarrollo eficaz del sistema de
partes interesadas partes interesadas. externas. gestion organizacional.
(Propietarios, - Procedimiento - Lano participacién, informacién y
trabajadores, clientes, de control de consulta a los trabajadores y partes
proveedores, documentos. interesadas externas pertinentes
gobierno, entidades acerca de asuntos relativos a SST,
legales y tales como la identificacion de peligros,
reglamentarias, valoracion de riesgos, determinacion
comunidad en de controles, investigacion de
general, entre otras). incidentes, desarrollo y revision de

- Caracteristicas y politicas y objetivos de SST, la
especificaciones de consulta en donde haya cambios que
los productos y/o afectan su SST, y la representacion en
servicios asuntos en SST, lo cual incrementaria

- Requisitos legales y la potencialidad de ocurrencia de
reglamentarios dichos incidentes.
relacionados con el - La no determinacidn, creacion,
producto y/o servicio, actualizacion y control de la
con el sistema de informacion documentada, lo cual
gestién ambiental, y impediria llevar a cabo una
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con el sistema de implementacién eficaz del sistema de
gestion SST. gestion organizacional y se
incrementaria la potencialidad de
cometer errores e incidentes en los
procesos de dicho sistema.
ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Contabilidad Lograr proporcionar informacion de los hechos econdmicos y financieros de la empresa; de | Subgerente administrativo y financiero y Contador
forma continua, ordenada y sistematica; con el fin de llevar cuenta y razén de cada
movimiento que afecten las finanzas de la Empresa, dando a conocer resultados, para una
acertada toma de decisiones.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA WO Sy, & OHSAS | ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Registros y soportes - Emision de Estados Estado de la N/A N/A N/A - Margen - Déficit presupuestal
contables de acuerdo al Financieros Situacién operacional para el cumplimento
desarrollo del objeto - Conciliaciones y registro de: Financiera, Estado de utilidad de compromisos
social de la Empresa y Nomina, Ingresos, recaudo, de Resultado - Margen neto tributarios y otros de
que cumplan con los depreciaciones de activos fijos, Integral, Estado de utilidad la Empresa;
requisitos de ley movimiento de efectivo y Cambios en el - Rendimiento generando
- Informacién de las contabilizacion de giros Patrimonio y patrimonio sanciones, multas
dependencias de presupuestales Estado de flujo de - Rendimiento de intereses de la
Nomina, Facturacion y - Cargue de Informes SUI, efectivo dela empresa.
recaudo, Activos fijos, CHIP, Contraloria y la CRA Procedimiento inversion - Tramites no

Inventarios, Tesoreria y
Presupuesto

- Solicitudes de los Entes
Gubernamentales

- Solicitudes de
certificaciones para
proveedores,
acreedores y otros
terceros

- Informacion bancaria

- Documentacion para
tramites de pago en
tesoreria

- Informe de entradas y

- Certificados de Ingresos y
retenciones, Estado de
cuentas y certificaciones por
realizacion de descuentos

- Conciliaciones de la cuentas
de ahorro, corrientes y fiducias
que posee la Empresa con
cada una de las Entidades
Financieras

- Revision y Contabilizacién de
proveedores, acreedores y
otros terceros

- Amortizacion del Activo como
gasto diferido

Registros Nomina
Procedimiento
facturacion
Procedimiento
conciliacion de
caja
Procedimiento de
Activos Fijos
Procedimiento
contabilizacion de
cuentas
Formatos de las
Entidades
Gubernamentales

oportunos de
contratistas y
proveedores;
generando
sanciones e
intereses por
presentacion
extemporanea de
impuestos.

- Inconsistencia en la

informacion
generada por el
mddulo contable;
generando errores
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salidas de Almacén

- Informe de descuentos
por préstamos a
Empleados

- Informe de procesos
judiciales

- Responsabilidades
Tributarias

- Responsabilidades para
ejercer Actividad
Comercial

Contabilizacion del Ingreso
financiero e informe por
empleado de la deuda
pendiente por cobrar
correspondiente al Fondo de
Vivienda

Provision de Litigios y
Demandas

Elaborar, liquidar y presentar
los formatos ante la DIAN y
Municipios los Impuestos de
Retenciones en la Fuente, VA,
Renta, Impuesto a la Riqueza,
Contribuciones, Retenciones
de ICA, Impuesto de Industria
y comercio y realizar sus
respectivos registros en libros.
Liquidaci6n para presentacion
y pago ante la Camara de
Comercio de Bucaramanga lo
que corresponde a la
Renovacion de la Matricula
Mercantil y de
Establecimientos de Comercio,
agencias y sucursales,
Afiliacién ante Camara de
Comercio y Presentacion de
Estados Financieros

Certificaciones
Formato Arcosis
54-330

Formato de
conciliaciones
bancarias
Procedimiento
conciliaciones
bancarias
Procedimiento
contabilizacion de
cuentas
Comprobante de
Causaciones
(CAUSA)-Sistema
Arcosis
Procedimiento
contabilizacion
salidas de
Almacen
Comprobante de
Notas Contables
(NOCON)-Sistema
Arcosis

Proceso 54-380-2
Sistema Arcosis
Procedimiento
presentacion de
Impuestos
Comprobante de
facturacion
(FACTU)-Sistema
Arcosis

Formato Registro
Mercantil

Carta de
presentacion de
Estados
Financieros

en la informacién
financiera.
Presentacién no
oportuna e ineficaz
de los médulos
integrados para la
generacion de
informacion;
generando atrasos
en la presentacion
de informes
financieros,
contables y
tributarios.
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ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Control interno

Llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados conforme a los

requisitos propios de la organizacién y Marco Legal vigente.

Jefe control interno

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA SO S0 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 9001 18001
- Estadoe - Informe de - Procedimiento | 4.4.1 - Cumplimiento Que no se cumplan los intervalos
importancia de los resultados de las planes de programa de planificados para la realizacién de
procesos a auditar auditorias internas, mejoramiento auditorias las auditorias.
- Cambios que correcciones y - Formato Auditoria interna sin el logro de su
afecten a la acciones correctivas seguimiento objetivo.
organizacion en caso de no plan de Que no se proporcione
- Resultados de conformidad con los accion informacidn acertada y/o a tiempo
auditorias previas requisitos auditados. auditoria de adecuado acerca del estado de
calidad conformidad del SIG.

- Procedimiento

de auditorias
internas

- Plande

auditoria

- Actas de

reunion
auditoria

- Informe

auditoria
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ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Gestién ambiental Reducir el consumo de agua y energia mediante la implementacién, monitoreo y | Jefe Disposicion Final
seguimiento de los Programas de ahorro y uso eficiente de agua y energia. Interventora Ambiental
Supervisor Disposicion Final

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA | 180 | o, | OHSAS | ASOCIADOS | ASOCIADOS
ASOCIADA) 9001 18001
- Planilla Unica de Informacién | - Porcentaje de residuos solidos Manual de 441 - Porcentaje de No realizar
de Bascula. dispuestos, Capacidad operaciones residuos separacion de
- Informes  mensuales  de remanente sitio DF, del sitio de sélidos Residuos
Actividades del Consorcio Aprovechamiento de residuos, disposicién dispuestos. Sélidos en la
Disposicion Final. Generacion de abono organico, final. - Capacidad fuente
- Seguimiento  mensual  del Toneladas recicladas. Plan de remanente proveniente
Informe. - Informe de Plan de Manejo contingencias sitio DF. de las
- Seguimiento Diario de Ambiental. D.F. - Aprovechamie actividades
Actividades de Disposicion | -  Informes presentados a los entes Procedimiento nto de administrativa
Final. de control. disposicién residuos. s y operativa
- Informes de Contratistas de | - Especificaciones técnicas de final. - Generacion de desarrollada
Obras civiles y Estudios de productos y servicios. Formato de abono enla
disefio y Ambientales. - Criterios de aceptacion para los Acta de organico. Empresa,
- Certificacion de la Calibracion productos y servicios. Seguimiento - Toneladas generando
y mantenimiento de las - Criterios de operacion de los Diario. recicladas. mayor
basculas. procesos necesarios para Formato de contaminacion
- Monitoreos semestrales de satisfacer los requisitos de los Acta mensual y perdidad de
composicion  de  biogas, sistemas de gestion de la de revision de capacidad
calidad de aire y calidad de calidad, ambiental, y de Informe. remantente en
aguas seguridad y salud en el trabajo. Informes el sitio de
- Requisitos del cliente. - Implementacion del control de los Contratistas. Disposicion
- Requisitos para los productos procesos necesarios para Formatos del final.
y servicios. satisfacer los requisitos de los Sistema de No se realiza
- Requisitos legales y sistemas de gestién de la Gestion seguimiento y
reglamentarios aplicables al calidad, ambiental, y de Ambiental (por control de
producto y a los sistemas de seguridad y salud en el trabajo implementar) ahorro de
gestion ambiental y SST. de acuerdo con los criterios de aguay
- Requisitos no establecidos por operacién establecidos. energia,
el cliente pero necesarios para | -  Informacion documentada generando
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el uso especificado o para el necesaria para dar confianza en impactos
uso previsto, cuando sea que los procesos se han llevado ambientales e
conocido. a cabo segun lo planificado y imcumpliendo
- Recursos necesarios para para demostrar la conformidad conla
lograr la conformidad con los de los productos y servicios con normatividad
requisitos de los productos y Sus requisitos. ambiental.
servicios. Cambios planificados del SIG y
revision de las consecuencias de
los cambios no previstos
tomando acciones para mitigar
cualquier efecto adverso.
ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
informatica Garantizar de manera permanente y oportuna la disponibilidad, integridad, reserva, confidencialidad y | Profesional sistemas
respaldo de los datos y la informacion de la entidad, mediante la formulacion de politicas y el seguimiento
para su aplicacion; la constante actualizacién del uso de nuevas tecnologias y el soporte tecnoldgico de
los sistemas, estructuras y equipos que almacenamiento, manejo y transporte de los datos y la
informacién facilitando a los colaboradores la ejecucién de operaciones institucionales.
] CORRESPONDENCIA CON
EVIDENCIA (INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
ENTRADAS SALDASRESULTADOS | pociuution ASOCIADA) OHSAS | ASOCIADOS | ASOCIADOS
1SO 9001 ISO 14001 18001
- Manualesy - Solucién a requerimientos | -  Procedimiento informatico 441 -Tiempo de Perdida de
automaticas - Copias de seguridad - Plan de mantenimiento respuesta informacion
- Necesidades de - Informes - Soporte usuarios requerimientos almacenada
mantenimiento - Reporte Backus en los
- Requerimientos - Recepcion requerimientos softwares de
- Normatividad legal y la empresa
reglamentaria
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ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Juridica Asegurar el cumplimiento legal y reglamentario de todas las operaciones de la Empresa | Director Juridico
a través de un continuo y eficiente apoyo de parte de los profesionales adscritos a la
Direccién Juridica.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA 509007 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Documentos - Contratos elaborados - Procedimiento 441 - Estado Errores en la elaboracion y
requeridos para los - Contestacion tutelas Gestidn Juridica procesos legalizacion de contratos;
contratos - Contestacion - Recepcion de judiciales posible detrimiento al
- Investigaciones demandas documentos contratista y/o la Emab SA
administrativas - Contratacion accion de internos ESP, investigaciones
- Acciones grupo - Recepcion de disciplinarias, penales y/o
constitucionales - Contestacion documentos fiscales.
- Resoluciones internas demandas laborales externos Errores en la proyeccion de
- Oficios internos y - Numeracion de - Contratos actos administrativos;
externos resoluciones y archivo elaborados teniendo como consecuencia
- Documentos de las mismas - Informes sanciones.
contractuales soporte presentados Posible vencimiento de
a los contratos - Seguimientos a términos para contestar los
procesos diferentes requerimientos por
internos el no envié oportuno de la
- Aprobacion informacién que se requiere
pdlizas para dar contestacion a ellos
en el término legal y los
supervisores no envian en el
término de tres dias habiles el
acta de inicio de los contratos,
las cuales tiene que ser
subidas a la pagina de SIA
obeserva de la contraloria
[ Cédigo: CT-MN-01 [ Versioén: 02 | Pagina 22 de 42




ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Némina Desarrollar integralmente el Modulo de Nomina por medio del sistema que maneja la empresa | Subgerente  Administrativo y  Financiero,
ARCO SIS, para la mejora continua realizando una liquidacién y pago confiable a los | Profesional de Talento Humano, Técnico de
trabajadores, incluyendo las novedades en cada periodo de liquidacion de la Empresa de Aseo | Nomina
de Bucaramanga EMAB S.A. E.S.P.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA
(INFORMACION CON REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA SO ISO | OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 9001 | 14001 | 18001
- Novedades de némina | - Pre ndmina - Procedimiento 441 - NA - Personal insuficiente y/o no

quincenales - Liquidacion de Nomina elaboracién de competente lo cual no permitiria
- Horas Extras - Archivo plano de pago némina lograr una implementacion
- Vacaciones de ndémina para bancos | -  Informes sistema eficaz del SIG y para la
- Nivelaciones salariales | -  Descuentos realizados ARCOSIS PLUS operacion eficaz de los
reemplazos por trabajador procesos.
- Ascensos - Total deducido — Neto - No contar con mecanismos de
- Libranzas pagado seguridad en el sistema ni el
- Incapacidades - Desprendibles de Pago manejo por parte de los
- Ausentismo superiores para garantizar una
- Liquidaciones buena revisién.
- Beneficios
Convencionales
- Autoliquidaciones de
pago de Seguridad
Social
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ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Planeacion Organizar el desarrollo y ejecucion de los propésitos y objetivos institucionales mediante la | Directora de planeacion
formulacion de planes de accién que orienten a las areas estratégicas de la institucion en la
realizacion de las metas misionales.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA
INFORMACION CON REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS IgOCUMENT ADA SO ISO | OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 9001 | 14001 | 18001
- Informacién Técnica, Plan de Accién - Procedimiento 441 - Ejecucion No realizar la medicién y
financiera y operativa Informe de gestion administracion del proyectos seguimiento al plan de accién

- Encuesta personal Informes de junta riesgo establecido, P_qsible incumplimiento
- Informes de Plan de accion del ) Formqto L, al plqn de accion estaplepldo y
. . identificacion de desvio de politicas, objetivos y

Dependenmas plan corporatlvo . riesgos metas establecidos por la Empresa.

- Indicadores metas Generacion de Tarifas | . Formato mapa de Error en el desarrollo de metas
anuales Mapa de riesgos por riesgos factibles, para la formulacion de

- Recopilacion de procesos - Formato planes.
informacion Mapa de riesgos seguimiento a Imposibilidad en la Alta Direccion y
dependencias corrupcion riesgos en los Jefes de Dependencias de

. . - Seguimiento plan conocer oportunamente el grado de

- Matrices de riesgos ; y - - .

, anticorrupcion cumplimiento de la Gestién propia o
dependencias Institucional.

- Matrices de riesgos de Error en el calculo de tarifas;
corrupcion por generando un cobro inadecuado a
dependencias los usuarios.

- Directrices Gerenciales
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ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Facturacion y cartera

Realizar la facturacion correcta del servicio Ordinario de Aseo, servicio Especial y Servicio de Disposicion
Final, a través del proceso de Facturacion en Conjunto con las Entidades Facturadoras Acueducto
Metropolitano de Bucaramanga y la ESSA vy el proceso de facturacidon Directa de los usuarios de

Disposicion Final, Especiales y Pilas

Profesional de facturacién y cartera

ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS e CORREsggmgﬁ%(gA " Worcaoores | Riescos
ASOCIADA) ISO ISO |OHSAS ASOCIADOS ASOCIADOS
9001 14001 | 18001
- Reporte de - Generar los archivos mediante proceso | -  Formato reporte de 441 - Eficienciadel | - Errorenla
vinculacién de nuevos de prefacturacién emitido por el sistema informe de facturacion del Recaudo aplicacion de
usuarios ARCOSIS: NOVTARIF, NOVFACTU amb y ESSA - Recuperacion tarifa.
- Reporte planilla de NUEVOASE, USOASE, MULTIUSUAR, | - Formato Informe de de cartera - No
Novedades ESTRATOASE, CICLOASE segun los Ajustes amb aplicacién de
- Tarifas Resolucion requerimientos técnicos dados por el - Formato Informe de novedades
Cra. 720 de 2015 amb; igualmente se genera el archivo de facturacién Disposicion - No envio de
- Bases de Datos facturacién a remitir de los usuarios de Final archivos de
Usuarios facturacién conjunta con la ESSA. - Formato Informe de novedades y
- Paralos usuarios directos de servicio Recaudo amb facturacion
especial, pilas y Disposicion la emision - Formato Informe de en las fechas
de la factura del respectivo servicio. recaudo ESSA estipuladas
- Archivos de Informes de Facturacion, - Formato Informe de por las
Recaudo y Cartera para el area de recaudos Diarios Bascula entidades
contabilidad. - Formato Informe de facturadoras.
- Archivos de informacion para SUI Recaudo Pilas
ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Presupuesto Garantizar el cumplimiento de la norma en materia presupuestal para controlar el ingreso, | Subgerente administrativo y financiero y profesional de
el gasto y la inversién a través de un eficaz cumplimiento de las directrices establecidas | presupuesto
en el area.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA 09001 | 150 14001 OHSAS | ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Directrices gerenciales | -  Ejecucion presupuestal - Procedimiento N/A N/A N/A - Ejecucion - Realizar gastos sin
- Presupuesto aprobado de Ingresos y Egresos ejecucion de Gastos soporte de verificacién
- Solicitudes de CDP'S | - CDP’'S presupuestal - Ejecucion real de los ingresos
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RP'S - RPS de Ingresos teniendo como
Adiciones - Informes de Presupuesto consecuencia una
Modificaciones al - Giros incertidumbre en materia
presupuesto presupuestal.
Traslados - Inicio de operaciones o
presupuestales acciones sin el debido
cumplimiento de los
requisitos documentales;
Generando pérdidas
economicas para el
contratista o proveedor.
ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Tesoreria Garantizar de manera eficiente las actividades de custodia, control, manejo y recaudo | Subgerente Administrativo y financiero y Profesional
de los ingresos. tesoreria
Controlar y efectuar los pagos de manera oportuna, teniendo como herramienta el Flujo
de Caja y las directrices y autorizaciones.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
ENTRADAS SALIDASIRESULTADOS | * DOCUMENTADA <0 o001 | 150 14001 | OFSAS |  ASOCIADOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
Presupuesto Aprobado y - Programacion del Plan Procedimiento de | N/A N/A N/A Flujo de - Que no se haga un
sus modificaciones Anualizado de Caja Programacién del Fondos uso eficiente de los
Inclusion de facturacionde | - Informe de Cuentas por Plan Anualizado positivo recursos de la
usuarios pagados en pagar recibidas en de Caja Empresa;
efectivo, transacciones Tesoreria para su Pagos de Cumplimiento generando
diarias remitidas por respectiva aprobacion. Cuentas 'y de los pagos detrimento
Facturacion y/o Cartera. - Comprobantes de egreso Servicios patrimonial y
Inclusién de Bascula los con pago en Cheque o Registro De pérdida de
recaudos de los usuarios trasferencia con los Ingresos confianza en el
pagadas en efectivo por debidos soportes. Procedimiento de sector financiero
Disposicion Final. - Reporte diario de saldos Flujo de Caja - Pérdida o desvio
Cualquier otro ingreso. de bancos, caja'y cuentas de recursos;
Cuentas por pagar recibidas por pagar. dejando en déficit
del Area de Contabilidad. - Comprobantes de Ingreso la Empresa.
por recibos de caja 'y - Demoraen los
cupones. pagos.
- Flujo de Caja anual y - Pagosa
mensual. destinaciones
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distintas al real

7.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO OPERACION

MISION

AUTORIDAD

RECURSOS

Planificar, implementar, controlar y mantener los procesos necesarios
para cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios,
considerando los requisitos de los sistemas de gestién de la calidad,
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo

Gerente general

Humanos, econdmicos, financieros, de ambiente
apropiado para los procesos, y de infraestructura tal
como la maquinaria y equipo para los procesos,
tecnoldgicos y de comunicaciones, entre otros.

ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Gestion comercial

Gestionar las actividades comerciales de la empresa, de manera que se mantenga
una comunicacion fluida entre los usuarios, los organismos de control y la empresa..
Determinar e implementar disposiciones eficaces para la comunicacion con los
clientes, relativas a la prestacion del servicio

Determinar los requisitos para los servicios que se van a ofrecer a los clientes
considerando cualquier requisito legal y reglamentario aplicable y cualquier requisito
adicional que la organizacion considere necesario.

Conocer la percepcién y opinion publica de todos los usuarios en lo que a la
prestacion del servicio se refiere.

Realizar las diferentes actividades de capacitacion y sensibilizacién de la comunidad
en el Adecuado Manejo de Residuos Sélidos.

Directores de produccion o proyectos, disefio, comercial,
compras, director de calidad, SST, y ambiental.

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA 509001 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001

- Requisitos del
cliente.

- Bases de Datos
Comerciales

- Requisitos para los
servicios.

- Plan Estratégico y

Procedimiento de 8.2 6.1.3 432

vinculacion de
usuarios GC-PR-02

Propuestas Comerciales | -
Vinculacién de Nuevos
usuarios.

Fidelizacion de Usuarios | -  Guia de
Tabulacién Instrumento Satisfaccion del
Encuesta, Usuario.

Certificacion de usuarios | -  Procedimiento de

- Vinculacionde |-  Elno cumplimiento a los

Usuarios usuarios de lo

- Porcentaje de establecido en propuesta
Cobertura comercial

- Satisfaccion del | -  La no determinacion de
Usuario los requisitos para los

- Sensibilizacién servicios que se van a
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Corporativo sensibilizados. Buzon de de Usuarios ofrecer a los clientes
Sugerencias GC- considerando cualquier
PR-09 requisito legal y
Procedimiento de reglamentario aplicable y
Cultura ciudadana. cualquier requisito
Gestion Social GC- adicional que la
PR-07 organizacion considere

necesario.

- Lano capacidad de la
organizacion de cumplir
los requisitos para los
servicios de aseo
ofrecidos y pactados con
los clientes, lo cual
generaria un alto nivel
de desconfianza,
malestar e incluso la
pérdida de los mismos.

ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Barrido - Asegurar la obtencién del servicio de barrido conforme a los requisitos aplicables | Subgerente técnico operativo, supervisores
(requisitos legales y reglamentarios, del cliente y los establecidos por la propia
organizacion), sin originar dafios a la salud de los trabajadores y manteniendo bajo
control los impactos ambientales en el entorno.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
B e DOCUMENTADA | <o " ", [ OHSAS | ASOCIADOS |  ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Requisitos del cliente. - Especificaciones  técnicas de Programa de | 8.1;85 8.1 4.3.1; Frecuencia de - No ejecucién del
- Requisitos  para  los productos y servicios. prestacién  del 446 Barrido. barrido segun lo
productos y servicios. - Criterios de aceptacion para los servicio publico planificado,
- Requisitos  legales vy productos y servicios. domiciliario  de Eficiencia generando
reglamentarios aplicables | -  Criterios de operacién de los aseo. Barrido sanciones €
al producto y a los procesos  necesarios  para Plan de incumplimiento,
sistemas de  gestion satisfacer los requisitos de los Contingencias de quejas de los

ambiental y SST.

- Requisitos no establecidos
por el cliente pero
necesarios para el uso

sistemas de gestion de la calidad,
ambiental, y de seguridad y salud
en el trabajo.

Implementacién del control de los

Barrido.
Procedimiento
de Barrido.
Instructivo

usuarios y retiros
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especificado o para el uso

previsto, cuando sea
conocido.

- Micro rutas del servicio de
barrido.

- Recursos necesarios para
lograr la conformidad con
los requisitos de los
productos y servicios.

procesos  necesarios  para
satisfacer los requisitos de los
sistemas de gestién de la calidad,
ambiental, y de seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con los

criterios de operacion
establecidos.
Informacion documentada

necesaria para dar confianza en
que los procesos se han llevado
a cabo segun lo planificado vy
para demostrar la conformidad de
los productos y servicios con sus

inspeccion del
servicio de
barrido.

requisitos.

- Cambios planificados del SIG y
revision de las consecuencias de
los cambios no previstos
tomando acciones para mitigar
cualquier efecto adverso.

ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Recoleccidn y transporte

- Asegurar la obtencidn del servicio de recoleccion y transporte conforme a los
requisitos aplicables (requisitos legales y reglamentarios, del cliente y los
establecidos por la propia organizacién), sin originar dafios a la salud de los

trabajadores y manteniendo bajo control los impactos ambientales en el entorno.

Subgerente operativo, supervisores

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA | 10 T 150 OHSAS 18001 ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 9001 | 14001
- Requisitos del - Especificaciones - Programade | 8.1; | 8.1 43.1;446 Cobertura de - No ejecucién de la recoleccion y
cliente. técnicas de prestacion del | 8.5 residuos. transporte segun lo planificado,
- Requisitos para los productos y servicio generando sanciones e
productos y Servicios. publico Eficiencia de incumplimiento, quejas de los
servicios. - Criterios de domiciliario de Recoleccion usuarios y retiros.
- Requisitos legales y aceptacion para los aseo.
reglamentarios productos y - Plande Cumplimiento
aplicables al Servicios. Contingencias Horarios de
producto y a los - Criterios de de recoleccion.
sistemas de gestién operacion de los Recoleccidn.
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ambiental y SST.
Requisitos no
establecidos por el
cliente pero
necesarios para el
uso especificado 0
para el uso previsto,
cuando sea
conocido.

Micro rutas de
Recoleccion y
Transporte.
Recursos
necesarios para
lograr la
conformidad con los
requisitos de los
productos y
servicios.

procesos necesarios
para satisfacer los
requisitos de los
sistemas de gestion
de la calidad,
ambiental, y de
seguridad y salud en
el trabajo.
Implementacion del
control de los
procesos necesarios
para satisfacer los
requisitos de los
sistemas de gestién
de la calidad,
ambiental, y de
seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo
con los criterios de
operacion
establecidos.
Informacion
documentada
necesaria para dar
confianza en que los
procesos se han
llevado a cabo segun
lo planificado y para
demostrar la
conformidad de los
productos y servicios
con sus requisitos.
Cambios planificados
del SIG y revision de
las consecuencias de
los cambios no
previstos tomando
acciones para mitigar
cualquier efecto

Procedimiento
de
recoleccion y
transporte
Procedimiento
mantenimient
o correctivo y
preventivo.

Rendimiento
Operativo.

[ Cédigo: CT-MN-01

[ Versioén: 02

| Pagina 30 de 42




adverso. | | |

ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Disposicion final

- Planificar y desarrollar las actividades de proceso de disposicidn final necesarios para que se

Jefe Disposicién Final

obtenga un servicios conforme a los requisitos aplicables, considerando el bienestar y la
salud de los trabajadores y el control sobre los impactos ambientales que se deriven de la

prestacion del servicio.

Implementar disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas, para verificar que se

cumplen los requisitos de los productos y servicios.

Asegurarse de que las salidas que no sean conformes con sus requisitos se identifican y

controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada.

Interventora Ambiental
Supervisor Disposicion Final
Subgerente Técnico Operativo

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
Ll Sl LR DOCUMENTADA | o[ <040y | OHSAS | ASOCIADOS |  ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001

Planilla Unica de | - Porcentaje de residuos sdlidos Manual de | 8.1;8.5 8.1 4.3.1; Porcentaje  de No realizar
Informacién de Bascula. dispuestos, Capacidad remanente operaciones del 446 residuos soélidos adecuadamen
Informes mensuales de sio  DF, Aprovechamiento de sitio de dispuestos. te el
Actividades del Consorcio residuos, Generacién de abono disposicion final. tratamiento
Disposicién Final. organico, Toneladas recicladas. Plan de Capacidad diario
Seguimiento mensual del | - Informe de Plan de Manejo contingencia remanente sitio (disgregacion,
Informe. Ambiental. D.F. DF. compactacion,
Seguimiento Diario de | - Informes presentados a los entes de Procedimiento cubrimiento)
Actividades de control. disposicion final. Aprovechamient de los
Disposicion Final. - Especificaciones técnicas de Formato de Acta 0 de residuos. residuos
Informes de Contratistas productos y servicios. de Seguimiento solidos que
de Obras civles vy |- Criterios de aceptacion para los Diario. Generacion de ingresan al
Estudios de disefio y productos y servicios. Formato de Acta abono organico. sitio de
Ambientales. - Criterios  de operacién de los mensual de disposicion
Certificacion de la procesos necesarios para satisfacer revision de Toneladas final (celda
Calibracion y los requisitos de los sistemas de Informe. recicladas. 04),
mantenimiento de las gestion de la calidad, ambiental, y de Informes generando
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basculas.

Monitoreos  semestrales
de  composicion  de
biogas, calidad de aire y
calidad de aguas
Requisitos del cliente.
Requisitos  para  los
productos y servicios.
Requisitos  legales vy
reglamentarios aplicables
al producto y a los
sistemas de  gestion
ambiental y SST.
Requisitos no
establecidos por el cliente
pero necesarios para el
uso especificado o para
el uso previsto, cuando
sea conocido.

Recursos necesarios
para lograr la
conformidad con los
requisitos de los
productos y servicios.

seguridad y salud en el trabajo.
Implementacion del control de los
procesos necesarios para satisfacer
los requisitos de los sistemas de
gestion de la calidad, ambiental, y de
seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con los criterios de
operacion establecidos.

Informacién documentada necesaria
para dar confianza en que los
procesos se han llevado a cabo
segun lo planificado y para demostrar
la conformidad de los productos y
servicios con sus requisitos.

Cambios planificados del SIG y
revision de las consecuencias de los
cambios no previstos tomando
acciones para mitigar cualquier
efecto adverso.

Contratistas.

presencia de
gallinazos,
proliferacion
de vectores,
olores
ofensivos y
sanciones por
entes de
control.
Afloramientos
de lixiviados,
generando
contaminacion
de los
recursos
suelo, agua
aire y
contaminacion
visual;
ocasionando
posibles
sanciones por
entes de
control.

No contar con
vias de
acceso
adecuadas a
la celda de
disposicién de
final,
impidiendo el
descargue de
los vehiculos
yel
tratamiento de
los residuos
solidos.

No contar con
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el sistema
para pesaje y
de registro en
la bascula
para tréfico
pesado.

ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Limpieza urbana

Asegurar la obtencién del servicio de limpieza urbana conforme a los requisitos aplicables
(requisitos legales y reglamentarios, del cliente y los establecidos por la propia organizacion),
sin originar dafos a la salud de los trabajadores y manteniendo bajo control los impactos

ambientales en el entorno.

Subgerente operativo, supervisores

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
SLLE S St K LI DOCUMENTADA | o . . [ OHSAS | ASOCIADOS | ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Requisitos del cliente. - Especificaciones técnicas de productosy | -  Plan de control | 8.1;8.5 8.1 4.3.1; - Area No ejecucién del
- Requisitos para los servicios. limpieza 446 intervenida servicio de limpieza
productos y servicios. - Criterios de aceptacién para los urbana urbana segun lo
- Requisitos legales y productos y servicios. planificado,
reglamentarios - Criterios de operacién de los procesos generando
aplicables al producto y necesarios para satisfacer los requisitos sanciones €

alos sistemas de
gestidn ambiental y
SST.

- Requisitos no
establecidos por el
cliente pero necesarios
para el uso
especificado o para el
uso previsto, cuando
sea conocido.

de los sistemas de gestion de la calidad,
ambiental, y de seguridad y salud en el
trabajo.

Recursos necesarios para lograr la
conformidad con los requisitos de los
productos y servicios.

Implementacion del control de los
procesos necesarios para satisfacer los
requisitos de los sistemas de gestion de
la calidad, ambiental, y de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo con los
criterios de operacion establecidos.
Informacidén documentada necesaria
para dar confianza en que los procesos
se han llevado a cabo segun lo

incumplimiento,
quejas de los
usuarios y retiros
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planificado y para demostrar la

conformidad de los productos y servicios

con sus requisitos.

Cambios planificados del SIG y revision
de las consecuencias de los cambios no
previstos tomando acciones para mitigar

cualquier efecto adverso.

ACTIVIDAD/ELEMENTO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

RESPONSABLES

Tratamiento de lixiviados

Planificar y desarrollar las actividades de proceso de tratamiento de lixiviados necesarios para que se
obtenga un servicios conforme a los requisitos aplicables, considerando el bienestar y la salud de los
trabajadores y el control sobre los impactos ambientales que se deriven de la prestacion del servicio.

Jefe disposicion final
Interventoria de la PTLX

] CORRESPONDENCIA CON INDICADOR
EVIDENCIA (INFORMACION REQUISITOS ES RIESGOS
LML SRR B L e DOCUMENTADA ASOCIADA) | 1SO | ISO | OHSAS | ASOCIADO | ASOCIADOS
9001 14001 18001 S

Informe del Especificaciones técnicas de Formatos de seguimiento a 8.1;85 | 8.1 4.3.1;4.4.6 | Remocion - No realizar el
Consorcio Gestién productos y servicios. los monitoreos. de cargas tratamiento del
Sostenible. Criterios de aceptacion para los Formato de seguimiento contaminant total del
Informe de la productos y servicios. diario de operacion de la es afluente de
Interventoria. Criterios de operacion de los planta de tratamiento de lixiviados

Acta de seguimiento
diario del tren de
tratamiento.

Acta de seguimiento
de control de los
mantenimientos
realizados al
sistema operativo de
la ptix.

Actas de
seguimiento a los
monitoreos
mensuales.
Requisitos del
cliente.

Requisitos para los
productos y

procesos necesarios para satisfacer
los requisitos de los sistemas de
gestién de la calidad, ambiental, y de
seguridad y salud en el trabajo.
Recursos necesarios para lograr la
conformidad con los requisitos de los
productos y servicios.
Implementacién del control de los
procesos necesarios para satisfacer
los requisitos de los sistemas de
gestion de la calidad, ambiental, y de
seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con los criterios de operacion
establecidos.

Informacién documentada necesaria
para dar confianza en que los
procesos se han llevado a cabo

lixiviados.

Formato de Seguimiento de
mantenimientos preventivos
de la planta de tratamiento de
lixiviados.

Especificaciones técnicas de
productos y servicios.
Planes de calidad o de
gestion integral.
Procedimientos de
identificacién de aspectos
ambientales, valoracion de
impactos y determinacion de
controles.

Procedimiento de
identificacion de peligros,
valoracién de impactos y

producidos en
el Carrasco y
que generen
sanciones de
los entes de
control.

- Parada dela
planta de
lixiviados por
falta de
conocimiento,
contaminando
las fuentes
superficiales
mas cercanas

- No cumplir con
los valores
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servicios. segun lo planificado y para demostrar determinacién de controles. maximos
Requisitos legales y la conformidad de los productos y Matriz 0 panorama de permisibles
reglamentarios Servicios con sus requisitos. identificacion de aspectos exigidos por la
aplicables al - Cambios planificados del SIG y ambientales, valoracion de ley y que
producto y a los revisién de las consecuencias de los impactos y determinacion de generen
sistemas de gestién cambios no previstos tomando controles. sanciones de
ambiental y SST. acciones para mitigar cualquier efecto Matriz o panorama de los entes de
Requisitos no adverso. peligros de identificacién de control.
establecidos por el peligros, valoracion de
cliente pero impactos y determinacion de
necesarios para el controles.
uso especificado o
para el uso previsto,
cuando sea
conocido.

ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES

Control de los procesos,

productos y servicios contratados

externamente

Garantizar que los procesos, productos y servicios comprados o contratados
externamente cumplan con los requisitos de compra especificados, considerando
ademas de los requisitos de calidad, los impactos ambientales y de riesgos laborales
que puedan producir durante la incorporacién dentro de los procesos donde se va a
realizar los productos o prestar los servicios.
Cumplir a cabalidad el proceso de entrega para el desarrollo de cada una de las
actividades de la empresa , satisfacer la necesidad de las distintas dependencias y de
la parte operativa que depende de dicho suministro para su evolucion y cumplimiento
de los procesos de operacion y/o misionales

Auxiliar de compras, Subgerente técnico operativo

ENTRADAS

SALIDAS/RESULTADOS

(INFORMACION
DOCUMENTADA

EVIDENCIA

CORRESPONDENCIA CON

REQUISITOS

ISO

ASOCIADA) 9001

ISO
14001

OHSAS
18001

INDICADORES
ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

- Necesidades del cliente.

- Requisitos del producto o

servicio.

- Necesidades de la propia

organizacion.
- Requisitos legales y

reglamentarios aplicables al
producto considerando los

aspectos ambientales y

Productos y servicios
contratados externamente,
conformes con los
requisitos especificados por
la organizacion.

Procedimiento de 8.4
compras.

8.1

4460D)

Desempefio integral
de proveedores
(proveedores
confiables respecto al

total de proveedores).

Mide la eficacia de la
actividad de
seleccion, evaluacion
y re-evaluacion de

Productos fuera de
especificaciones;
productos incompletos o
referencias diferentes a
las solicitadas; productos
que no lleguen a tiempo
0 que no lleguen.
Factura con
inconsistencias en el
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peligros potenciales que
pueda tener un impacto
significativo durante la
incorporacion dentro de los
productos y servicios de la
organizacion.

proveedores en
cuanto al
cumplimiento de las
especificaciones del

producto, y los -

requisitos
ambientales y de
seguridad y salud
aplicables.

NIT, razon social, 0 que
no cumpla con la
legislacion vigente en
materia de facturacion.
Entregas erradas y/o
incompletas a las areas
solicitantes.

7.4 CARACTERIZACION DEL PROCESO EVALUACION DE DESEMPENO

MISION

AUTORIDAD

RECURSOS

Evaluar el desempefio y la efic
de la calidad, del medio ambien

acia del sistema de gestidn en el &mbito
te y de la seguridad y salud en el trabajo,

para determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e
implementar cualquier accién necesaria para cumplir los requisitos de
las partes interesadas y aumentar su satisfaccién

Gerente general

Humanos, economicos, financieros, de ambiente
apropiado para los procesos, y de infraestructura tal
como la maquinaria y equipo para los procesos,
tecnoldgicos y de comunicaciones, entre otros.

ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
PQR y Satisfaccién del Dar respuesta en los términos legales a las Peticiones, Quejas o Reclamos que sean | Directores area comercial y operativa con el apoyo
cliente radicados a la Empresa de Aseo de Bucaramanga SA ESP, por cualquiera de los medios | del coordinador del SIG
(fisico, electronico, telefénico o punto de atencion)
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA <0007 | 150 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Quejas y reclamos. Informacion proveniente del - Procedimientode | 9.1.2 N.A. N.A. indice de satisfaccion | - No dar respuesta
- Retroalimentacién del cliente para ser utilizada para satisfaccion del del cliente (Sumatoria en el término de
cliente sobre los aumentar su satisfaccion. cliente. respuestas excelentes quince (15) dias
productos y servicios - Encuestas de y buenas, respecto al habiles a las
entregados. satisfaccion del total de encuestas Peticiones, Quejas
- Reuniones con los cliente. realizadas). 0 Reclamaciones,
clientes. debidamente
- Analisis de cuotas de radicadas en esta
mercado. empresa.
- Las felicitaciones. - Nodar respuesta
- Las garantias utilizadas. de fondo a una
- Informes de agentes Peticién, Queja o
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comerciales. Reclamo, o
notificarla
indebidamente.

ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES

Realizar el seguimiento y la medicién del sistema de gestion organizacional en el
ambito de la calidad, del medio ambiente y de la seguridad y la salud en el trabajo, y
analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del mismo y
para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la eficacia de dicho

Desempefio de procesos

Gerente junto con directores de area o lideres de procesos.

sistema.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA ot 14001 OHSAS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Conformidad de los - Conformidad del SIG. | - Indicadores de 9.1 9.1 451 Cumplimiento de la El desconocimiento por

productos y servicios. | -  Mejora continua de la sistema de gestién

- Elgradode eficacia del SIG. organizacional en el
satisfaccion del ambito de la
cliente. calidad, del medio

ambiente y de la
seguridad y la salud
en el trabajo.
Informes de analisis
de resultados.

- Eldesempefioy
eficacia del SIG.

- Eficacia de las
acciones tomadas -
para abordar riesgos y
oportunidades.

- Desempefio de
proveedores externos.

planificacion del
seguimiento y medicion
(Numero de mediciones
realizadas en fechas
establecidas respecto al
total de inspecciones
programadas). Este
indicador aporta
informacién respecto
mide la ejecucion de las
actividades necesarias
de seguimiento y

parte de la organizacion
del desempefio del
sistema de gestién
organizacional en el
ambito de la calidad, del
medio ambiente y de la
seguridad y la salud en el
trabajo lo cual impide a la
empresa identificar
oportunidades de mejora
ante una posible toma
errada de decisiones.

- Necesidad de mejoras medicion.
en el SIG.
ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Evaluacion del cumplimiento | Establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para evaluar el | Gerente junto con directores de area o lideres de
legal y otros. cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos que la organizacion determine. procesos.
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EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA 509007 | 150 14001 OHSAS | ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
Requisitos legales y Resultados de la evaluacion | - Procedimiento para N.A. 9.1.2 452 N/A El desconocimiento por
reglamentarios del cumplimiento de los evaluar parte de la organizacion del
relacionados con el requisitos legales y otros periddicamente el desempefio de su sistema
producto y/o servicio. requisitos. cumplimiento de los de gestion organizacional
Requisitos legales y requisitos legales. en el ambito legal y
reglamentarios - Registros de reglamentario lo cual podria
relacionados con el resultados de la ocasionar sanciones por
sistema de gestion evaluacion del parte de las autoridades
ambiental. cumplimiento de los competentes.
Requisitos legales y requisitos legales y
reglamentarios otros requisitos y
relacionados con el respectivos planes de
sistema de gestion SST. accion en caso de ser
necesario.
ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES

Auditoria interna

Llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados para proporcionar
informacién acerca de si el sistema integrado de gestion es conforme con los
requisitos propios de la organizacion, los requisitos de las normas internacionales
adoptadas por la organizacion, y los legales y reglamentarios relacionados con el
producto, sus aspectos ambientales y de SST, y se implementa y se mantiene
eficazmente.

Representante de la alta direccion y auditores internos.

EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS RIESGOS
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS DOCUMENTADA 509001 | 150 14001 OHSAS INDICADORES ASOCIADOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Estado e importancia | Informe de resultados de las Procedimiento de 9.2 9.2 455 - Cumplimiento de la Que no se cumplan

de los procesos a
auditar.

- Cambios que afecten

a la organizacion.
- Resultados de
auditorias previas.

auditorias internas, y auditoria interna.
correcciones y acciones
correctivas en caso de no
conformidad con los requisitos

auditados.

planificacién de las
auditorias (Auditorias
realizadas respecto a las
auditorias planificadas).
Este indicador mide el
cumplimiento de la
planificacién, como
herramienta que asegura

los intervalos
planificados para la
realizacion de las
auditorias del SIG;
que no se proporcione
informacion acertada
acerca del estado de
conformidad del SIG
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la eficacia del proceso.
(Cumplimiento de
Oportunidad en la
presentacion de informes
de auditoria (No. de dias
que sobrepasa el plazo
maximo para la entrega
de informes de auditoria
respecto al plazo maximo
establecido para la
entrega de informes de
auditoria * 100). Este
indicador mide el
porcentaje de retraso en
la entrega de informes de
auditoria. Establecer

por falta de
competencia del
auditor, y/o que no se
reporte a tiempo el
estado de
conformidad del SIG a
través de los
respectivos informes,
impidiéndose de esta
manera conocer el
estado real de
conformidad del SIG
para reaccionar de
manera apropiada y
oportuna ante las
debilidades las no

como plazo maximo, 3 conformidades
dias habiles para la detectadas.
presentacion del informe
de auditoria.
ACTIVIDAD/ELEMENTO OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Revision por la direccidn Revisar el sistema integrado de gestion de la organizacion a intervalos Alta direccion de la organizacion con el apoyo de su
planificados, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y representante.
alineacion continuas con la direccion estratégica de la organizacion.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
(INFORMACION REQUISITOS INDICADORES RIESGOS
ENTRADAS SALIDASIRESULTADOS | pocumENTADA | ("o 00y | OHSAS | ASOCIADOS ASOCIADOS
ASOCIADA) 18001
- Estado de las acciones de las - Conclusiones sobrela | -  Procedimiento | 9.3 9.3 4.6 Avance en la mejora Al no revisarse el
revisiones por la direccion conveniencia, 0 instructivo de del sistema de gestion | SIG por parte de la
previas; adecuacion y eficacia revision por la (Acciones de mejora alta direccion, éste
- Los cambios en las cuestiones continuas del sistema direccion. propuestas en las permanecera
externas e internas que sean integrado de gestion; - Cronograma de revisiones del sistema | estético lo cual no
pertinentes al sistema integrado | -  Las decisiones revision por la por la direccion al afio). | permite su
de gestion; relacionadas con las direccion. Mide el impulso hacia adecuacion, eficacia,
- Lainformacién sobre el oportunidades de - Informe de la mejora continua y alineacién continua
desempefio y la eficacia del mejora continua; revision por la mediante la propuesta | convirtiéndose esto
sistema integrado de gestion - Decisiones direccién. de acciones concretas | en una contradiccion
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incluyendo la satisfaccion del relacionadas con en las revisiones del con la direccién
cliente y la retroalimentacion de cualquier necesidades sistema porla estratégica de la
las partes interesadas de cambio en el SIG; direccion. organizacion.
pertinentes, el grado en el que Las acciones
se han logrado los objetivos del necesarias cuando no
SIG, el desempefio de los se hayan logrado los
procesos y conformidad de los objetivos del SIG;
productos y servicios, las no Las oportunidades de
conformidades y acciones mejorar la integracion
correctivas, los resultados del del SIG.
seguimiento y medicién, los Necesidades de
resultados de las auditorias recursos.
internas, el desempefio de los Cualquier implicacion
proveedores externos, las para la direccién
evaluaciones de cumplimiento estratégica de la
de los requisitos legales y otros organizacion.
requisitos,
La adecuacion de recursos;
La eficacia de las acciones
tomadas para abordar los
riesgos y las oportunidades;
Los resultados de la
participacion y consulta;
Las comunicaciones pertinentes
de las partes interesadas
incluidas las quejas;
El estado de las investigaciones
de incidentes;
Las oportunidades de mejora.
ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES

No conformidad y accion

Garantizar que todas las no conformidades detectadas a través de las diversas actividades

Alta direccion de la organizacion con el apoyo de su

correctiva de seguimiento y medicion, incluyendo todas aquellas incidencias provocadas directamente | representante.
al cliente, al entorno y/o a las personas, se identifiquen, controlen y reciban el tratamiento
adecuado a fin de evitar que vuelvan a aparecer.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
ENTRADAS SALIDAS/RESULTADOS (INFORMACION REQUISITOS "A%'gé&%%'sss Agggﬁggs
DOCUMENTADA | 1SO 9001 | ISO 14001 | OHSAS
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ASOCIADA) 18001
- No conformidades - Acciones correctivas Procedimiento de 10.2 10.2 4.5.3.2 | Eficacia del tratamiento de | Que no se reporten
reportadas en las debidamente acciones correctivas. las no conformidades (No | las no conformidades
auditorias internas y implementadas. conformidades tratadas detectadas y/o que
externas. - Cambios enel SIG eficazmente respecto a no se les dé el
- Deficiente desempefio cuando fuera necesario. las no conformidades tratamiento oportuno
de los procesos del reportadas). Este y apropiado lo cual
SIG. indicador mide la eficacia | no garantizaria que
- No conformidad del de las acciones estas volvieran a
producto y/o servicio. correctivas tomadas por aparecer.
- Quejas ylo reclamos las no conformidades
de clientes. reportadas.
- El'no cumplimiento de
los objetivos del SIG.
- Deficiente desempefio
de los proveedores
externos.
ACTIVIDAD/ELEMENTO | OBJETIVOS ESPECIFICOS RESPONSABLES
Mejora continua Mejorar continuamente la conveniencia, adecuacion y eficacia del SIG. Alta direccion de la organizacion con el apoyo de su
representante.
EVIDENCIA CORRESPONDENCIA CON
ENTRADAS SALIDASRESULTADOS | (NFORMECON REQPISHOS Ssas | INDICADORES ASOCIADOS | RIESGOS ASOCIADOS
1SO 9001 | 1SO 14001
ASOCIADA) 18001
- Resultados del SIG conveniente, - Procedimientoo | 10.3 10.3 4.5.3.2; | Mejoramiento del SIG (No. de Que el personal de la
andlisis y la adecuado y eficaz. instructivo de 4.6 cambios para mejorar el SIG organizacion no
evaluacion del SIG. revisién por la aprobados e implementados). participe en la mejora
- Salidas de la revision direccion. Mide el mejoramiento continuo | continua del SIG, aun
por la direccion. - Procedimiento del SIG y al mismo tiempo la habiendo oportunidades
manejo integral participacion del personal. de mejora continua que
del cambio. Como meta para este proceso | ameriten su
- Informe de debe establecerse como implementacion a través
revision por la minimo 1 cambio aprobado e de la participacién de
direccion. implementado por proceso o dicho personal.
area en 1 mes, todos los meses
del afo
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8. HISTORIAL DE REVISIONES

VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Original 23 de Diciembre de 2016
02 Actualizacion general del manual 13 de Junio de 2017




