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RESUMEN 

    Día tras día la estandarización de los procesos toma mayor relevancia como una herramienta 

que permite a todo tipo de organizaciones la mejora y optimización de sus actividad; y la existencia 

de diferentes enfoques según el área de cada sistema, conservando características comunes permite 

a las organizaciones integrarlos según sus necesidades y áreas de búsqueda de mejora continua 

facilitando su aplicación haciéndola eficiente desde diferentes puntos de vista.  

Teniendo esto en mente el proyecto desarrollado a continuación presenta el diseño de un Sistema 

Integrado de Gestión basado en las normas NTC ISO 9001:2015 y NTC ISO 14001:2015 en la 

Alcaldía de Cácota, Norte de Santander, una entidad de carácter gubernamental que a pesar de 

tener dependencia del estado es una organización y como tal puede ser enormemente beneficiada 

permitiendo enfocar sus actividades de tal forma que pueda lograr sus fines principales teniendo 

mayor y mejor impacto en la sociedad para la que trabaja y el entorno en el que se desarrolla.  

Cumpliendo con los lineamientos dados por la institución educativa el proyecto se enfoca 

puntualmente en dos procesos: el proceso misional Unidad de Asistencia Técnica y el proceso de 

apoyo Adquisición de Bienes y Servicios.  

Este proyecto fue dividido en tres etapas: inicialmente se desarrolló un diagnóstico evaluando el 

estado inicial de la organización y con base en esto tomar las acciones para la segunda etapa: el 

diseño, donde se realizó la creación y/o ajuste de los elementos necesarios para conformar el 

sistema integrado para la organización en particular. Finalmente, la última etapa fue la 

socialización de los resultados obtenidos ante la organización en dos tiempos, el primero ante la 

alta dirección y el segundo ante las personas involucradas en los procesos abordados. 
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ABSTRACT 

 

Day by day the standardization of processes becomes more relevant as a tool that allows all types 

of organizations to improve and optimize their activity; and the existence of different approaches 

according to the area of each system, conserving common characteristics allows organizations to 

integrate them according to their needs and areas of search for continuous improvement facilitating 

their application making it efficient from different points of view. 

     With this in mind, the project developed below presents the design of an Integrated Management 

System based on the standards NTC ISO 9001: 2015 and NTC ISO 14001: 2015 in the Mayor's 

Office of Cácota, Norte de Santander, an entity of a governmental nature that In spite of having 

dependence on the state, it is an organization and as such it can be greatly benefited by allowing it 

to focus its activities in such a way that it can achieve its main goals, having greater and better 

impact on the society for which it works and the environment in which it develops. 

     In compliance with the guidelines given by the educational institution, the project focuses on 

two processes: the mission process, the Technical Assistance Unit and the support process for 

Acquisition of Goods and Services. 

     This project was divided into three stages: initially a diagnosis was developed evaluating the 

initial state of the organization and based on this take the actions for the second stage: the design, 

where the creation and / or adjustment of the necessary elements was carried out. Shaping the 

integrated system for the organization in particular. Finally, the last stage was the socialization of 

the results obtained before the organization in two periods, the first before the top management 

and the second before the people involved in the processes addressed. 
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INTRODUCCIÓN 

 

     El siguiente documento presenta los resultados obtenidos de la realización del proyecto 

“DISEÑO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN BASADO EN LAS NORMAS ISO 

9001:2015 e ISO 14001:2015 EN LA ALCALDIA DE CACOTA, NORTE DE SANTANDER”, 

organización del sector publico dedicada a la prestación de diferentes servicios a habitantes y 

visitantes buscando su bienestar y satisfacción como fin principal. El proyecto fue llevado a cabo 

en dos procesos de la organización: El proceso misional de Unidad de Asistencia técnica y el 

proceso de apoyo Adquisición de bienes y servicios.  

     Buscando sentar un precedente que permita a la entidad la estandarización de sus procesos y la 

integración de su modelo de gestión, para este fin, se tomaron como elementos referenciales las 

Normas Técnicas Colombianas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015; que presentan respectivamente 

los requisitos para  un Sistema de Gestión de Calidad y para un Sistema de Gestión Ambiental,  

considerando que la calidad y el medio ambiente, son dos temas fundamentales que la entidad 

identifica como necesidades de mejora y que permitirán un impacto significativo en la comunidad, 

principalmente en su percepción sobre la entidad y en la prestación de sus servicios en el área 

urbana y rural, velando por el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes, por medio de 

acciones a nivel comercial, agropecuario, turístico y de infraestructura, generando así el desarrollo 

socioeconómico del municipio. 

     El proyecto fue realizado principalmente en tres etapas; comenzando con el diagnóstico del 

estado inicial de la Alcaldía de Cácota; teniendo como lineamientos los requisitos de cada una de 

las normas aplicables. También se analizó la documentación correspondiente y su posible 
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optimización en búsqueda de mejorar la planificación, desarrollo y ejecución de los procesos de la 

alcaldía de Cácota, brindando un servicio de calidad a su población beneficiada. 

     Teniendo como punto de partida el diagnóstico se procedió con la segunda etapa: el diseño, 

donde se realizó la planificación, revisión, toma de decisiones y acciones; entendiendo que en esta 

etapa se desarrolló de análisis de posibilidad de mejora, necesidad de creación, etc., de elementos 

de completa relevancia para el sistema como lo son: la identificación de los procesos y su mapa 

como tal, política integrada, objetivos integrados, caracterizaciones ( de los procesos abordados 

por el proyecto), identificación de aspectos e impactos ambientales significativos para la definición 

de los respectivos programas ambientales, documentación del sistema (guías, procedimientos, 

formatos, fichas, etc.) todo con base del estudio realizado en  la primera etapa. Una vez analizado 

esto se tomaron las decisiones de acuerdo no sólo a los lineamientos puntuales de las normas y la 

forma común de aplicación en las entidades sino adaptando estas a la entidad específica y su 

contexto, sus trabajadores, la alta dirección y sus propios lineamientos, capacidad monetaria, lugar 

geográfico específico, recursos disponibles, etc., y con esto en mente se procedió con la realización 

de lo planeado anteriormente.  

     Finalmente en la última etapa se realizó la respectiva socialización de lo desarrollado y obtenido 

en el proyecto, socialización hecha en dos momentos: inicialmente con la alta gerencia buscando 

comunicarle de primera mano los resultados, haciendo entrega formal de los respectivos soportes 

y obteniendo sus comentarios para posteriormente ser socializado con el personal involucrado en 

los procesos de la organización que fueron materia en este proyecto, comunicando de forma más 

puntual y explicita los resultados generados con el propósito de que a futuro estos sean el primer 

paso del diseño en cada proceso y posteriormente de la implementación en la organización si así 

es considerado por esta. 
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MARCO REFERENCIAL 

 

5.1 Descripción De La Empresa 

 

Razón Social: Alcaldía de Cácota. 

Nit. 800099234-4 

Código Dane: 54125 

Representante Legal: Manuel Isidro Cañas – Alcalde municipal (2016-2019) 

Dirección: Carrera 3 # 3-57 El Centro  

Teléfono: (7) 5290010 – 5290014 

Correo: alcaldia@cacota-nortedesantander.gov.co 

Número de empleados: 15 empleados de nómina. 

 

5.2 Ubicación Geográfica Y Economía 

 

     Cácota de Velasco está ubicado en la zona suroccidental del Departamento Norte de Santander, 

siendo su posición geográfica la siguiente: desde 1.148.600 a 1.165.420 longitud oeste y desde 

1.287.090 a 1.302.850 latitud norte. Su superficie tiene un área de 139.71 kilómetros cuadrados. 

Su cabecera municipal, única área urbana, dista de la capital departamental 108 kilómetros que se 

recorren sobre la Carretera Central del Norte vía principal que une al municipio con Pamplona, 

primer centro urbano importante más cercano hacia el norte, para continuar hacia San José de 

Cúcuta, la capital, vía que le permite conectarse con la vecina República Bolivariana de Venezuela. 

Hacia el sur se comunica con Chitagá para pasar por varios municipios de los Departamentos de 

Santander y Boyacá destacándose, por su importancia, Málaga, Duitama y Tunja, hasta la Capital 

de la República, distante a unos 497 kilómetros. 

     Por su límite noroccidental, a través de un carreteable se comunica con el municipio Mutiscua 

donde encuentra la Carretera Principal que viene de Pamplona hasta Bucaramanga, la capital del 

mailto:alcaldia@cacota-nortedesantander.gov.co
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Departamento Santander, vía que sale hacia el Magdalena Medio, la capital de la República y la 

costa Atlántica de Colombia. Se podría afirmar que Cácota de Velasco se encuentra en un eje 

importante que soporta buena parte de la actividad económica del país y tradicionalmente lo ha 

sido, desde la colonia ha sido sitio obligado de paso de viajeros con destino a otros lugares de 

Colombia, a esta circunstancia, probablemente se debe su subsistencia por más de cuatrocientos 

años. 

     Cácota de Velasco se encuentra ubicado en medio de corpulentos cerros que sostienen la 

majestuosa cordillera oriental de Colombia por lo que su relieve ofrece pendientes pronunciadas; 

Está próximo al Páramo del Almorzadero, área geográfica de gran importancia ambiental en la 

región. 

Límites: 

 Norte: Pamplona 

 Sur: Chitagá 

 Oriente: Mutiscua y Silos 

 Occidente: Pamplona.  

     Su economía se basa en la producción agrícola como la papa, zanahoria, arveja, curuba y 

durazno así como la producción pecuaria en bovinos y áreas en pastos. Un gran parte del municipio 

(más de 4 mil hectáreas) forma parte del Páramo de Santurbán, fuente hídrica para Santander y 

Norte de Santander. (Plan de desarrollo municipal, 2016). 

 

5.3 Funciones De La Entidad 

 

     Conforme al artículo 311 de la Constitución Política, como entidad fundamental de la división 

político-administrativa del estado, le corresponde prestar los servicios públicos que determina la 
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ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, 

promover la participación comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y 

cumplir las demás funciones que le asignen la Constitución y las leyes. Ley 136 de 1994, artículo 

3°. Le corresponde a la entidad: 

1. Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios públicos que determine la ley. 

2. Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso 

municipal. 

3. Promover la participación comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus 

habitantes. 

4. Planificar el desarrollo económico, social y ambiental de su territorio, de conformidad con 

la ley y en coordinación con otras entidades. 

5. Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, educación, saneamiento ambiental, agua 

potable, servicios públicos domiciliarios, vivienda, recreación y deporte, con especial 

énfasis en la niñez, la mujer, la tercera edad y los sectores discapacitados, directamente y 

en concurrencia, complementariedad y coordinación con las demás entidades territoriales 

y la Nación, en los términos que defina la ley. 

6. Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente, de 

conformidad con la ley. 

7. Promover el mejoramiento económico y social de los habitantes del respectivo municipio. 

8. Hacer cuanto pueda adelantar por sí mismo, en subsidio de otras entidades territoriales, 

mientras éstas proveen lo necesario. 

9. Las demás que le señale la Constitución y la ley.  
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Direccionamiento Estratégico 

 

Misión  

 

Cácota de Velasco en un municipio que garantiza a sus pobladores una gestión pública 

transparente, eficiente, eficacia y efectiva, que formula e implementa políticas públicas dirigidas 

al fortalecimiento del capital humano, la economía a través del sector agropecuario y la industria 

turística, así como el desarrollo socioeconómico sostenible y con enfoque diferencial; para lo que 

se apoya en un equipo multidisciplinaria idóneo, una comunidad activa, participativa y propositiva 

y unas instituciones publico privadas comprometidas en dinamizar la sostenibilidad y el desarrollo 

integral del territorio. (Plan de desarrollo municipal, 2016) 

 

Visión   

 

En el año 2026 el municipio de Cácota se consolidara como el principal destino turístico de la 

provincia y la subregión suroccidental, ordenado, sostenible, agradable para visitar y vivir en él, 

con una oferta de servicios de alta calidad integrada  a la economía local, regional, nacional con 

perspectiva internacional y prestada por su población integralmente calificada, orientado por un 

gobierno municipal eficiente, eficaz, efectivo y transparente que promueve la prosperidad social y 

la iniciativa económica de fortalecimiento agropecuario para capitalizar sus ventajas de 

localización geoestratégica en beneficio del desarrollo humano integral de sus habitantes. (Plan de 

desarrollo municipal, 2016) 
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Estructura Organizacional 

 

La Alcaldía de Cácota como empresa pública vinculada a la Gobernación de Norte de Santander 

está constituida por 15 trabajadores de nómina y aproximadamente 40 personas con contratos 

temporales. 

Estructurada jerárquicamente a la cabeza por el señor alcalde: Manuel Isidro Cañas, seguido de 

sus tres secretarias, control interno, unidad de asistencia técnica y la comisaria de familia, en sus 

niveles tal como se observa en el organigrama de la entidad encontramos las diferentes 

coordinaciones como la de cultura, deportes, turismo y los auxiliares de cada una de las 

dependencias en sus procesos misionales, estratégicos y/o de apoyo.  



20 

 

 

 

Organigrama

ALCALDE

SECRETARIA DE 
PLANEACIÓN

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE 
PROYECTOS

APOYO A 
SECRETARIA DE 

PLANEACIÓN

CONDUCTOR DE LA 
VOLQUETA

CONDUCTOR DE LA 
RETROEXCAVADORA

AUXILIAR DE 
CONTRATACIÓN

SERVICIOS PÚBLICOS

ASESOR S.P.

FONTANERO

PARQUERO

AUXILIAR DE 
SERVICIOS 

GENERALES

SISBEN Y REGIMEN 
SUBSIDIADO

FIRMA AUDITORA 
REGIMEN 

SUBSIDIADO

SECRETARIA DE 
HACIENDA

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

ASESOR FINANCIERO 
Y CONTABLE

APOYO A 
SECRETARIA DE 

HACIENDA

SECRETARIA 
GENERAL Y DE 

GOBIERNO

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE 
SERVICIOS 

GENERALES

AUXILIAR DE 
ARCHIVO

APOYO TALENTO 
HUMANO

ENLACE PROGRAMA 
MAS FAMILIAS EN 

ACCIÓN

COORDINADORA DE 
TURISMO

COORDINADOR DE 
CULTURA

FORMADOR DE 
MUSICA DE VIENTOS 

FORMADOR DE 
DANZAS

FORMADOR DE 
MUSICA 

TRADICIONAL

COORDINADOR DE 
DEPORTES

FORMADOR DE 
DEPORTES

ASESOR JURIDICO
COORDINADORA DE 

SALUD PÚBLICA

AUXILIAR DE 
VIGILANCIA

INSPECCIÓN DE 
POLICIA

CONTROL INTERNO
ASISTENCIA TECNICA 

UMATA

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

INSEMINADOR

GUARDABOSQUES

COMISARIA DE 
FAMILIA

TRABAJADORA 
SOCIAL

PSICOLOGA

Figura 1. Organigrama Alcaldía de Cácota. Fuente: Elaboración propia. 
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5.5 Estado Del Arte 

 

     Al hacer referencia a la importancia del diseño e implementación del sistema integrado 

de gestión, se habla de seguir lineamientos de las normas para garantizar una empresa 

exitosa, que no solo garantice un producto o un servicio de calidad, sino que además vele 

por el bienestar de quienes trabajan por el logro de los objetivos de la misma.  

     Conocer las normas y los diferentes proyectos de diseños e implementación de sistemas 

integrados de gestión es indispensable para conocer parte del cómo se hace y los resultados 

obtenidos en otros proyectos. Por tanto para iniciar un diseño de un sistema integrado de 

gestión se toman como referencia diseños que permitan orientar, pero también que el 

diseño a crear marque diferencia respectos a los anteriores. 

     Dicho esto se puede referenciar los siguientes trabajos, tanto nacionales como 

internacionales: 

     “DISEÑO DE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE CALIDAD, NTC GP 

1000:2009 Y NTC ISO 9001:2008 PARA MUNICIPIOS DE CATEGORÍA SEXTA EN 

LA REGIONAL DE LA GUALIVA EN CUNDINAMARCA” publicado en 2015 por el 

autor Yezid Evaristo Blanco Parrado para la Escuela Colombiana de Ingeniería Julio 

Garavito (“Derechos reservados a Escuela Colombiana de Ingeniería”) en donde se 

establecen aspectos como  la política, la visión, la  misión, los objetivos, el mapa de  

procesos, la caracterización y los procedimientos para los municipios que conforman la 

regional de la Gualiva en Cundinamarca, este proyecto tiene la característica común de ser 

diseñado para municipios específicos aunque tiene características particulares 
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diferenciadoras pues no es para una alcaldía en particular y las normas integradas no son 

iguales a las planteadas en este proyecto.  

     “PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN 

INTEGRADA DE: CALIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y GESTIÓN AMBIENTAL 

EN LA EMPRESA EURO NETWORKS & TECHNOLOGIES BAJO LOS 

LINEAMIENTOS DE LA NORMAS NTC ISO 9001: 2008, NTC ISO 14001:2004 Y 

OHSAS 18001:2007”   realizado por: Lady Caterine Suarez Arias, Julieth Tatiana Umaña 

Guerrero, Universidad Distrital Francisco José De Caldas, Facultad Tecnológica, 

Ingeniería De Producción, Bogotá D.C, 2014. Este proyecto fue realizado en cuatro etapas 

iniciando con la etapa diagnóstica, continuando con la planeación estratégica, 

posteriormente realizando el diseño de la documentación pertinente y su socialización y 

finalmente estableciendo controles de seguimiento y medición que le permitan a la empresa 

estar en un proceso de mejoramiento continuo, permitiendo a la empresa en el futuro 

certificarse en las tres normas.  

     “DISEÑO Y DOCUMENTACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN 

AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL E INTEGRACIÓN DE 

ESTOS AL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD NTC ISO 9001:2008 PARA LA 

EMPRESA FABRIBUJES LTDA DE LA CIUDAD DE BOGOTÁ”. Escrito por: Jaime 

Enrique Preciado Acosta,  Carol Viviana García Duitama, Fener Eduardo Molano Castro 

para obtener el título Especialistas en Gestión Integrada QHSE de Escuela Colombiana de 

Ingeniería “Julio Garavito”. Este proyecto fue realizado con el objetivo de dar oportunidad 
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de organizar los procesos productivos de la compañía, eliminando o disminuyendo 

problemas legales y productivos, para poder reducir los costos y mejorar el ambiente 

laboral. Además crear una ventaja competitiva frente a las empresas del mismo sector. La 

idea surge debido a que se encontró la oportunidad de mejora, debido a la necesidad de ser 

más competitiva en el mercado, y como solución se planteó una propuesta para el diseño y 

documentación de los sistemas de gestión ambiental, seguridad y salud ocupacional e 

integración de estos al sistema de gestión de calidad ISO 9001:2008. Se realizó un 

diagnostico por medio de una metodología de observación participativa y una  matriz donde 

se evalúa el nivel en el que se encontraba la empresa, para posteriormente la realización 

del diseño que consta de la planeación estratégica la cual fue realizada con base en los 

objetivos de la empresa y las directrices del Sistema de Gestión Integrado. 

     “DISEÑO DE UN SISTEMA INTEGRAL DE GESTIÓN DE LA CALIDAD, MEDIO 

AMBIENTE Y RIESGOS LABORALES” elaborado por Laura Fernández Benlloch bajo 

la tutoría de José Jabaloyes Vivas quien realizó un proyecto para la Universidad de 

Valencia, España en 2013, donde planea el diseño de un Sistema Integrado de Gestión para 

una empresa del sector de la construcción desarrollando labores desde consultoría y 

asesoría hasta ejecución de obras que ofrecen un escenario perfecto para la integración de 

las normas ISO9001:2008, ISO14001 y OSHAS 18001 dando como resultado no sólo el 

diseño de la documentación pertinente sino conclusiones puntuales que permitirán  a la 

empresa detectar falencias y mejorar aspectos débiles de forma sistemática y estandarizada.      

Aunque este proyecto en particular no es completamente coincidente con el proyecto a 
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desarrollar en la Alcandía de Cácota en cuento a normas y sector, permite evidenciar cómo 

existen factores similares aun cuando las empresas son sumamente diferentes y el lugar 

geográfico también lo es, demostrando así la aplicabilidad de las normas 

independientemente de todos estos factores. 

 

5.6 Marco Teórico 

 

     Antes de cualquier justificación acerca de porque es importante la implementación de 

un sistema integrado de gestión, se debe conocer un concepto general de lo que significa 

integrar, según el diccionario de la real academia de la lengua española integrar significa 

constituir un todo de la cual se interpreta que es lograr que varias acciones se unifiquen en 

un todo para lograr unos objetivos propuestos. (Diccionario REA, 2017).  Por tanto se 

puede  definir un sistema  de gestión como un conjunto de reglas  y principios establecidos 

con relación entre sí, que permiten a las organizaciones realizar acciones para un 

mejoramiento de las funciones de la misma, y para un sistema integrado de gestión el 

conjunto de reglas y principios interrelacionados, buscarían direccionar y orientar a una 

organización a la consecución de sus objetivos. 

     Se puede hablar de la composición de sistemas de gestión integrados, básicamente 

integran los conceptos relacionados a la calidad, medio ambiente y salud y seguridad en el 

trabajo, dado que la integración se puede realizar de acuerdo a las necesidades presentes 

en la empresa y previo diagnostico que se encuentre evaluado los procedimientos y 

necesidades de la organización.  
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     De acuerdo a los requerimientos del mercado se hace necesaria la implementación de 

un sistema integrado de gestión flexible y capaz de adaptarse a nuevas tendencias; por tanto 

las organizaciones han optado por implementar sistemas de gestión basándose en una 

estructura moderna con el apoyo no solo de procesos administrativos. 

     Para el caso de la alcaldía de Cácota (N. de S.), integrara un sistema de calidad y medio 

ambiente, basado en la norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015. 

 

5.6.1 ISO 

 

La ISO (International Standarization Organization) es la entidad internacional encargada 

de favorecer la normalización en el mundo. Con sede en Ginebra, es una federación de 

organismos nacionales, éstos, a su vez, son oficinas de normalización que actúan de 

delegadas en cada país, como por ejemplo: AENOR en España, AFNOR en Francia, DIN 

en Alemania, etc. Con comités técnicos que llevan a término las normas. Se creó para dar 

más eficacia a las normas nacionales. (Carme Sans, M., 1998)  

¿Cuáles son los beneficios de las Normas Internacionales ISO? 

Garantizar que los productos y servicios son seguros, fiables y de buena calidad. Para las 

empresas, que son herramientas estratégicas que reducen los costos mediante la 

minimización de residuos y los errores y aumentar la productividad. Ellos ayudan a las 

empresas acceder a nuevos mercados, nivelar el campo de juego para los países en 

desarrollo y facilitar el comercio mundial libre y justo. (ICONTEC, 2015). 
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5.6.1.1. Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015 

 

La ISO 9001 es una norma ISO internacional elaborada por la Organización Internacional 

para la Estandarización (ISO) que se aplica a los Sistemas de Gestión de Calidad de 

organizaciones públicas y privadas, independientemente de su tamaño o actividad 

empresarial. Se trata de un método de trabajo excelente para la mejora de la calidad de los 

productos y servicios, así como de la satisfacción del cliente. (ICONTEC, 2015). 

 

El sistema de gestión de calidad se basa en la norma ISO 9001, las empresas se interesan 

por obtener esta para garantizar a sus clientes la mejora de sus productos o servicios y estos 

a su vez prefieren empresas comprometidas con la calidad. Por lo tanto, las normas como 

la ISO 9001 se convierten en una ventaja competitiva para las organizaciones. 

 

Esta norma internacional emplea el enfoque a procesos, que incorpora el ciclo Planificar-

Hacer-Verificar-Actuar (PHVA) y el pensamiento basado en riesgos.  La estructura de la 

NTC ISO 9001:2015 incluye 10 principios de gestión de la calidad nombrados a 

continuación: (ISO, 2015). 

1. Objeto y campo de aplicación. 

2. Referencias Normativas. 

3. Términos y definiciones.  

4. Contexto de la Organización. 

5. Liderazgo. 
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6. Planificación. 

7. Apoyo. 

8. Operación. 

9. Evaluación del Desempeño. 

10. Mejora. 

 

5.6.1.2 Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001:2015         

 

Es la norma cuyo “propósito es proporcionar a las organizaciones un marco de referencia 

para proteger el medio ambiente y responder a las condiciones ambientales cambiantes, en 

equilibrio con las necesidades socioeconómicas” (Instituto Nacional de Normas Técnicas 

y Certificación, 2004) para permitir a la organización desarrollar e implementar políticas y 

objetivos en función del medio ambiente. El comité responsable de esta norma es el 

ISO/TC 207, Gestión Ambiental, Subcomité SC 1, Sistema de Gestión Ambiental.  La 

norma contiene los siguientes aspectos: (ISO, 2015). 

1. Objeto y campo de aplicación. 

2. Referencias normativas. 

3. Contexto de la organización. 

4. Liderazgo. 

5. Planificación. 

6. Apoyo. 

7. Operación. 
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8. Evaluación del desempeño. 

9. Mejoras. 

El contenido de la norma ha sido establecido con el fin de que mediante la implementación 

en una organización se contribuya al equilibrio entre el medio ambiente, la sociedad y la 

economía, para satisfacer las necesidades de las partes interesadas sin poner en riesgo la 

satisfacción de las generaciones futuras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 Ciclo PHVA: Fuente: Elaboració propia basada en el ciclo del Instituto 

Nacional de normas técnicas y certificaciones (2004). 
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OBJETIVOS 

 

6.1 Objetivo General 

 

Diseñar el sistema integrado de gestión basado en los estándares Internacionales ISO 

9001:2015 e ISO 14001:2015 en la Alcaldía de Cacota, Norte de Santander para los 

procesos de Unidad de Asistencia Técnica y Adquisición de bienes y servicios. 

 

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 

1. Realizar un diagnóstico de la alcaldía Municipal de Cácota frente al 

cumplimiento de los estándares internacionales ISO 9001:2015 e ISO 

14001:2015. 

2. Elaborar y/o actualizar la documentación del Sistema Integrado de Gestión 

requerida por las normas internacionales ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015 

para los procesos de Unidad de Asistencia Técnica y Adquisición de Bienes 

y Servicios. 

3. Socializar a la alcaldía Municipal de Cácota los resultados obtenidos del 

diseño del Sistema Integrado de Gestión y las recomendaciones pertinentes 

para su posterior implementación.  
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MATERIALES Y MÉTODOS 

 

     El desarrollo de este proyecto se desarrolló una investigación aplicada descriptiva 

llevada a cabo en la máxima entidad administrativa de carácter gubernamental del 

municipio de Cácota, Norte de Santander; la Alcaldía, puntualmente en dos procesos: el 

proceso misional Unidad de Asistencia Técnica y el proceso de apoyo Adquisición de 

bienes y servicios.  

     Como eje principal durante la investigación se tienen en cuenta la Norma Técnica 

Colombiana ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015, enmarcando los requisitos y lineamientos 

para el diseño de un sistema integrado con ellas como pilares.  

     Para la fase inicial de la investigación se utilizaron diferentes métodos tanto empíricos 

como teóricos, pues se llevó a cabo el diagnóstico del estado inicial de la organización 

mediante la aplicación de una lista de chequeo integrada, aplicada para las dos normas 

(ANEXO 1); cuyos resultados fueron obtenidos mediante la observación directa y 

declaraciones de hecho, así como la revisión documental de la información y/o requisitos 

existentes. Ala par en esta fase se realizó la revisión de la documentación inicial manejada 

por la organización referente al sistema, análisis realizado igualmente mediante 

observación directa encontrando los hallazgos plasmados en el siguiente literal. 

     Para la segunda fase denominada documentación se tuvo en cuenta los resultado 

obtenidos de los hallazgos de la etapa inicial así como las declaraciones de hecho de los 

trabajadores durante su aplicación y en base a esta se procedió con el diseño y/o 

actualización de la información documentada para el cumplimiento de los requisitos de las 

LISTA%20DE%20CHEQUEO%20INTEGRADA%20PARA%20EVALUACIÓN%20INICIAL%20PREVIA%20APLICACIÓN.pdf
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normas referenciadas y requeridas por la organización. Entre los documentos actualizados 

se encuentra el Mapa de Procesos (ANEXO 2),  

     En la fase final; socialización se realizó un encuentro inicial con la alta dirección en 

cabeza del Señor Alcalde Manuel Isidro Cañas en compañía, con los líderes de los procesos 

involucrados para explicar de forma detallada el diseño realizado del Sistema Integrado de 

Gestión para la entidad. Posteriormente se realizó la socialización con el personal de los 

procesos. (ANEXO 65). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MAPA%20DE%20PROCESOS%20ALCALDÍA%20DE%20CÁCOTA.pdf
CERTIFICACION.pdf
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RESULTADOS Y DISCUSIÓN 

 

8.1 RESULTADOS PRIMER OBJETIVO: 

 

 

     Como resultado inicial,  dando cumplimiento al primer objetivo en búsqueda de sentar 

una base sólida y real o se formularon, realizaron y analizaron dos herramientas: Una 

Matriz DOFA y una lista de chequeo teniendo en cuenta los numerales de las normas 

marco, La primera herramienta para dar un vistazo general y gerencial de la entidad, la 

segunda para conocer el estado inicial de la organización frente a los estándares marco y 

tener una cifra clara del nivel no sólo de cumplimiento sino de conocimiento e integración 

de la entidad teniendo en cuenta que es una entidad del estado y como tal por 

reglamentación ha tenido ciertos avances en esta materia.  

La matriz DOFA presentada a continuación se realiza teniendo en cuenta los resultados 

obtenidos del encuentro con el Alcalde, Manuel Isidro Cañas. 

Tabla 1. Matriz DOFA. Elaboración Propia 

 

DEBILIDADES 

 

 Falta de organización e integración en 

los documentos. 

 Insuficiencia de elementos 

tecnológicos. 

 Poca interacción entre las 

dependencias. 

 Cambio de personal constantemente. 

 Falta de inducción al personal nuevo. 

 

OPORTUNIDADES 

 

 Ser reconocidos en el departamento 

por su gestión. 

 Alianzas con entidades de la región 

para incrementar el turismo y el 

sector agropecuario. 

 Convenios con instituciones 

educativas de nivel superior. 

 

FORTALEZAS 

 

AMENAZAS 
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 Buena atención al usuario y calidad en 

el servicio. 

 Personal comprometido con las 

políticas establecidas. 

 Cumplimiento de los requisitos legales 

del estado. 

 Realización de proyectos para su 

respectiva ejecución. 

 

 Recorte de presupuesto por parte del 

estado. 

 Disminución de la población. 

 Modificación de la normatividad 

aplicable. 

 Poca satisfacción por parte las partes 

interesadas. 

 
 

     Para lograr esto la lista de chequeo, cuenta con 26 elementos en donde se cuestiona el 

cumplimiento total, parcial o incumplimiento del numeral valorando este con el número 1, 

valor que se suma por columna para conocer así el valor porcentual que representa. Se 

realizó en con apoyo del Secretario Planeación Municipal y un Técnico de la Unidad de 

Asistencia Técnica. 

Tabla 2. Lista de Chequeo Integrada para Evaluación Inicial previa aplicación.  

 

LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUACIÓN INICIAL 
NUMERAL 

DE LA 
NORMA 

REQUISITO C  C/P N/C OBSERVACIONES 

9001 

4.1 
Comprensión de la organización y 

de su contexto 
   

Cuenta con su plan de 
desarrollo municipal el cual 
contiene aspectos relevantes 
del contexto externo y de la 
dirección estratégica y 
contexto interno, se realiza 
diagnostico mediante una 
análisis DOFA. 

14001 

9001 
4.2 

Comprensión de las necesidades y 
expectativas de las partes 

interesadas 

   

Cuenta con encuesta para la 
satisfacción del cliente y de 
quejas y reclamos. 14001 

9001 
4.3 Determinación del alcance del SIG    

No se evidencia alcance del 
sistema integrado de gestión. 14001 

9001 
4.4 Sistema integrado de gestión    

Cuenta con mapa de procesos 
pero no presentan interacción 
entre los procesos, pero se es 
necesario actualizar, no se 14001 
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evidencian caracterizaciones 
de los procesos. 

9001 

5.1 Liderazgo y compromiso    

La alta dirección evidencia solo 
liderazgo y compromiso a 
través de la asignación de 
recursos, pero actualmente no 
se cuenta con revisión del 
sistema por parte de la alta 
dirección, no está ajustada ni 
se ha revisado la política y los 
objetivos de calidad, ni es 
evidenciable la promoción a la 
mejora, el enfoque a procesos. 

14001 

9001 

5.2 Política    

Existe una política de Calidad, 
se debe ajustar de acuerdo a 
los requisitos del sistema 
integrado. Está publicada pero 
no se comunica. 

14001 

9001 
5.3 

Roles, responsabilidades y 
autoridades en la organización 

   

Se evidencia manual de 
funciones mediante decreto 
del año 2014. 14001 

9001 
6.1 

Acciones para abordar riesgos y 
oportunidades 

   

Se evidencia mapa de riesgos, 
pero no por cada uno de los 
procesos. 

14001 

9001 
6.2 

Objetivos integrales y planificación 
para lograrlos 

   

Existen objetivos de Calidad, 
no se evidencia comunicación 
de ellos. 
Se deben ajustar de acuerdo al 
sistema integrado de gestión. 14001 

9001 

7.1 Recursos  
 
 

 

Se evidencia que existe un 
rubro destinado para el sistema 
de gestión. 
Se evidencia personal 
suficiente en cada uno de los 
procesos.  
Cuenta con la infraestructura 
necesaria. 
No se evidencia registros de 
control de seguimiento de 
equipos y maquinaria. 

14001 

9001 

7.2 Competencia    

Cuenta con manual de 
funciones y con personal 
idóneo soportado con sus 
hojas de vida de acuerdo al 
perfil. 

14001 

9001 7.3 
 
 
 

Toma de conciencia    

No se evidencia mecanismos 
definidos para asegurarse que 
el personal tome conciencia 
sobre elementos, tales como: 
política y objetivos integrados y 
la contribución del sistema. 

14001 
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9001 
7.4 Comunicación    

Se evidencia matriz de 
comunicación.  14001 

9001 

7.5 Información documentada    

No se evidencia procedimiento 
para la creación, actualización 
y control de documentos. 
Existe información 
documentada, pero se deben 
crear y/o actualizar. 

14001 

9001 8.2 
Requisitos para los productos y 

servicios 
   

Se conocen los requisitos 
propios de la administración 
vigente y se le comunica,  
cuenta con servicio de 
atención de PQRS, se 
conocen los requisitos legales, 
se realizan las modificaciones 
cuando se presentan cambios 
en los requisitos. 

14001 8.2 
Preparación y respuesta ante 

emergencias 
   

Se evidencia procedimiento de 
preparación y respuesta ante 
emergencias. 

9001 

8.3 
Diseño y desarrollo de los 

productos y servicios 
   

La organización cuenta con 
mecanismos de planificación al 
Diseño y desarrollo de 
servicios. 
No se evidencia la trazabilidad 
sobre la planificación de las 
etapas y controles para el 
Diseño y desarrollo de 
servicios. 
Se tienen definidas las 
entradas al Diseño y desarrollo 
de servicios. Se deben revisar 
para evitar ambigüedades y 
contradicciones que dichas 
entradas no estén completas. 
Se aplican controles al Diseño 
y desarrollo de servicios. Se 
debe revisar la información 
documentada como evidencia 
de la orientación y aplicación 
de los mismos. 
Las salidas al Diseño y 
desarrollo de servicios se 
simbolizan en los diferentes 
programas, campañas, 
estrategias, en las que se basa 
la administración municipal 
para dar muestra del servicio 
prestado. Se debe revisar los 
mecanismos de conservación 

14001 
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de la información 
documentada 
Se aplican controles a los 
cambios al Diseño y desarrollo 
de servicios. Se debe revisar la 
información documentada 
como evidencia de la 
orientación y aplicación de los 
mismos. 

9001 

8.4 
Control de procesos, productos y 

servicios suministrados 
externamente 

   

Cada servicio y/o producto 
tiene su supervisor para 
verificar el servicio. 
No se evidencia la evaluación 
y reevaluación de los 
proveedores. 
Todos los productos y/o 
servicios cuentan con sus 
especificaciones técnicas. 

14001 

9001 

8.5 Producción y provisión del servicio    

Se realizan controles sobre la 
ejecución de actividades 
relacionada a la prestación del 
servicio. 
Se cuenta con medios para la 
identificación y trazabilidad 
durante la prestación del 
servicio. 
Se cuenta con información 
documentada que evidencie 
orientación sobre como la 
organización identifica, verifica, 
protege y salvaguarda la 
propiedad del cliente y/o de los 
proveedores externos durante 
la prestación del servicio. 
Se evidencia información 
documentada sobre hechos 
ocurridos que hayan afectado 
la propiedad del cliente y/o de 
los proveedores externos. 

14001 

9001 

8.6 Liberación de producto y servicio    

Se realizan acciones para 
asegurar que los servicios son 
conformes antes de su 
liberación. Se tienen definidas 
las personas responsables de 
autorizar la liberación. 

14001 

9001 

8.7 Control de salidas no conformes    

No hay información 
documentada sobre 
identificación, análisis y 
tratamiento sobre las salidas 
no conforme asociadas a la 
prestación del servicio.  

14001 
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9001 

9.1 
Seguimiento, medición, análisis y 

evaluación 
   

Por requisito legal, se tienen 
definidos indicadores de 
reporte para dar cumplimiento 
al plan de desarrollo, se 
evidencia información 
documentada de informes de 
gestión, se cuenta con 
mecanismo de PQRS, y 
encuestas de satisfacción del 
cliente. 

14001 

9001 
9.2 Auditoría interna    

Se cuenta con programa de 
auditoria interna para el 
sistema de gestión. 

14001 

9001 

9.3 Revisión por la dirección    

Se ha realizado una revisión  
por la dirección al SIG. 
No cuenta con información 
documentada. 

 
14001 

9001 
10.2 No conformidad y acción correctiva    

Se toma acciones, pero no hay 
evidencia de la toma de 
acciones correctivas. 

14001 - 

9001 
10.3 Mejora continua    

No se evidencia la mejora 
continua 14001 

TOTALES     

PORCENTAJES     

FECHA DE ELABORACIÓN  

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

C: CUMPLE 
Cumple: Se hace a conformidad con lo especificado en el requisito, se 
tiene documentado. 

C/P: CUMPLE 
PARCIALMENTE 

Cumple parcialmente: Se cumple sólo parcialmente. 

N/C: NO CUMPLE 
No Cumple: No se hace a conformidad con lo especificado en el 
requisito, no se tiene documentado. 

 

 

Luego de la aplicación mediante observación directa y declaraciones de hecho de algunos 

funcionarios (ANEXO 1), se evidencia que la alcaldía tiene un grado de cumplimento bajo 

pues es del 42,31%, aunque es necesario tener en cuenta que este, a pesar de significar un 

avance positivo tiene varios aspectos por mejorar, aspectos que fueron tenidos muy 

presentes durante la segunda fase.  

LISTA%20DE%20CHEQUEO%20INTEGRADA%20PARA%20EVALUACIÓN%20INICIAL..pdf
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     Como resultado de la lista de chequeo se obtuvo también que el incumplimiento de los 

requisitos es del 11,54%, una cifra baja teniendo en cuenta que es una entidad 

gubernamental. El cumplimiento parcial, por otro lado representa una cifra significativa 

siendo del 46,15%, probablemente como resultado de la falta de atención en la calidad de 

los servicios y medio ambiente, pues enfocan principalmente su trabajo al cumplimiento 

de los requisitos legales y no aspectos por mejorar.  

 

Tabla 3. Resultados Lista de Chequeo para Evaluación Inicial 

 

Criterio Valor Porcentual  

Cumple 

Cumple Parcialmente 

No Cumple 

TOTAL 

42,31% 

46,15% 

11,54% 

100% 

 

     Como resultado de este instrumento podemos concluir que aunque el grado de 

cumplimiento es alto, teniendo en cuenta que en este hay muchos aspectos por mejorar, 

sumado a los aspectos de incumplimiento el estado general de la organización es bueno 

pues cuenta con grandes avances, conocimientos básicos en el personal, sin embargo 

requiere de un gran trabajo en la segunda fase en aspectos como la identificación correcta 

de los procesos o el establecimiento de una política integral.  
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8.2 RESULTADOS SEGUNDO OBJETIVO: 

 

     El primer resultado de esta fase fue el rediseño del mapa de procesos de la Alcaldía de 

Cácota, pues como se evidencia en la Ilustración 1 el mapa inicial de la entidad no era 

dinámico, entendible fácilmente, no demostraba interacción entre los procesos ni 

evidenciaba ningún enfoque hacia la mejora continua.  

 

 

 

Figura 3. Mapa de Procesos Inicial. Alcaldía de Cácota 

 

     Como se evidencia en la Ilustración 2. Se agregaron los procesos de evaluación, pues 

aunque el control interno estaba presente en el mapa inicial no se presentaba una 

interacción clara, complementándolo se agregó el Sistema Integrado de Gestión como un 

procesos de evaluación para la organización que contribuya con su proceso de mejora 

continua teniendo influencia sobre todos los procesos. En el mapa de procesos establecido 
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(ANEXO 2) se incluyó la mejora continua como un eje transversal, un objetivo común de 

los procesos que se retroalimente con los resultados y percepción de los usuarios – clientes 

de la organización. Los nombres, ubicación y categoría de los procesos estratégicos, 

misionales y de apoyo no se modificaron pues tiene una imagen fuertemente arraigada en 

el personal quien tiene fácil reconocimiento de estos y la modificación generaría un choque 

significativo.  

 

Figura 4.Mapa de Procesos Alcaldía de Cácota. Fuente: Elaboración Propia. 

 

     Continuando con la fase de documentación y los requisitos según la lista de chequeo se 

continuó con la creación de una política integral así como de los objetivos (ANEXO 3), 

MAPA%20DE%20PROCESOS%20ALCALDÍA%20DE%20CÁCOTA.pdf
POLITICA%20INTEGRAL,%20OBJETIVOS%20INTEGRALES%20Y%20ALCANCE%20DE%20SIG.pdf
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mediante un ajusta a la realidad de la organización en este momento e integrando los 

sistemas, pues hasta el momento solo se contaba con una política de calidad desactualizada 

y objetivos igualmente enfocados a la calidad.  

     Siguiendo con las líneas generales de la organización se hizo la actualización del 

Organigrama de la entidad; buscando brindar de forma clara y simple la distribución 

jerárquica de la organización y su personal (ANEXO 4).   

 

    

8.2.1 Información Documentada.  

 

     Una vez revisada la documentación existente en la entidad se pudo observar que cuenta 

con la Norma Técnica Colombiana GP 1000:2009, tenido un procedimiento para el control 

de documentos, que fue ajustado para facilitar su manejo, comprensión y aplicación, este 

se encuentra en el ANEXO 5  dando cumplimiento a los requisitos 7.5.2. Creación y 

Actualización y 7.5.3 Control de la Información Documentada de las Normas Técnicas 

Colombianas  NTC ISO 9001:2015 y NTC ISO 14001:2015.  

     Siguiendo con la documentación a realizar se ajustaron las caracterizaciones de los 

procesos de Unidad de Asistencia Técnica como proceso misional (ANEXO 6) y 

Adquisición de Bienes y Servicios como proceso de apoyo (ANEXO 7) ya que estas no 

cumplían el proceso PHVA para la mejora continua permaneciendo iguales desde su 

creación.   

ORGANIGRAMA%20ALCALDIA%20DE%20CACOTA.pdf
01%20PROCEDIMIENTO%20MANEJO%20DE%20DOCUMENTOS.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/1.%20CARACTERIZACION/CARACTERIZACION%20ASISTENCIA%20TECNICA.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/1.%20CARACTERIZACION/CARACTERIZACION%20ABS.pdf
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      Una vez creadas las caracterizaciones para los dos procesos, se da inicio a la creación 

y ajuste de la información documentada correspondientes al proceso misional de Unidad 

de Asistencia Técnica agrupados para facilitar si identificación de la siguiente forma  

 Procedimiento Asesoría y Asistencia Técnica, Unidad de Asistencia Técnica.  

(ANEXO 8) 

 Procedimiento Capacitación Agropecuaria y ambiental, Unidad de Asistencia 

Técnica. ( ANEXO 9) 

 Procedimiento Proyecto Productivo Agropecuario, Unidad de Asistencia Técnica. 

(ANEXO 10) 

 Instructivo Guardabosques, Unidad de Asistencia Técnica (ANEXO 11) 

 Formato solicitud del Servicio de Asesoría de Asistencia Técnica, Unidad de 

Asistencia Técnica. ( ANEXO 12) 

 Formato Visita Técnica a Finca y Recomendaciones, Unidad de Asistencia Técnica. 

(ANEXO 13) 

 Formato de Programación de Actividades, Unidad de Asistencia Técnica (ANEXO 

14) 

 Formato Inscripción a capacitación, Unidad de Asistencia Técnica. (ANEXO 15).  

 Formato Control de Asistencia, Unidad de Asistencia Técnica. (ANEXO 16).  

 Formato Visitas Áreas Estratégicas, Unidad de Asistencia Técnica. (ANEXO 17). 

 Formato Acta de Compromiso, Unidad de Asistencia Técnica. (ANEXO 18). 

ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/2.%20PROCEDIMIENTOS/01%20ASESORIA%20Y%20ASISTENCIA%20TECNICA.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/2.%20PROCEDIMIENTOS/02%20CAPACITACION%20AGROPECUARIA%20Y%20AMBIENTAL.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/2.%20PROCEDIMIENTOS/03%20PROYECTOS%20PRODUCTIVOS%20AGROPECUARIOS.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/3.%20INSTRUCTIVOS/01%20GUARDABOSQUES.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/01%20SOLICITUD%20DEL%20SERVICIOS%20Y%20ASESORIA%20DE%20ASISTENCIA%20TECNICA.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/02%20VISITA%20TECNICA%20A%20FINCAS%20RECOMENDACIONES.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/03%20PROGRAMACION%20DE%20ACTIVIDADES.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/03%20PROGRAMACION%20DE%20ACTIVIDADES.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/04%20INSCRIPCION%20A%20CAPACITACION.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/05%20CONTROL%20DE%20ASISTENCIA.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/06%20VISITAS%20AREAS%20ESTRATEGICAS.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/4.%20FORMATOS/07%20ACTA%20DE%20COMPROMISO.pdf
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 Formato Listado Maestro de Documentos, Unidad de Asistencia Técnica. (ANEXO 

19)  

 Matriz de Riesgos, Unidad de Asistencia Técnica (ANEXO 20) 

     Siguiendo la misma estructura documental se procedió con la creación y ajuste de la 

información documentada del proceso de apoyo de Adquisición de Bienes y servicios 

dando como resultado los siguientes documentos:  

 Procedimiento Adquisición de Bienes y Servicios, Adquisición de Bienes y 

Servicios. (ANEXO 21)  

 Instructivo para revisión de cuenta de cobro, Adquisición de Bienes y Servicios. 

(ANEXO 25) 

 Guía selección, evaluación y reevaluación de Proveedores, Adquisición de Bienes 

y Servicios. (ANEXO 26) 

 Formato Solicitud de Compra, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 27). 

 Formato Plan de Adquisiciones e Inversión, Adquisición de Bienes y Servicios 

(ANEXO 28).  

 Formato Solicitud Disponibilidad Presupuestal, Adquisición de Bienes y Servicios. 

(ANEXO 29) 

 Formato Invitación Pública, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 30) 

 Formato Aviso de Apertura, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 31) 

 Formato Estudio de Conveniencia y Oportunidad, Adquisición de Bienes y 

Servicios (ANEXO 32). 

ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/5.%20LISTADO%20MAESTRO/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20DOCUMENTOS.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/5.%20LISTADO%20MAESTRO/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20DOCUMENTOS.pdf
ASISTENCIA%20TECNICA%20PDF/6.%20MATRIZ/UT-MT-01%20Matriz%20de%20Riesgos.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/2.%20PROCEDIMIENTO/01%20ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/3.%20INSTRUCTIVO/REVISION%20CUENTA%20DE%20COBRO.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/4.%20GUIA/SELECCIÓN,%20EVALUACIÓN%20Y%20REEVALUACIÓN%20DE%20PROVEEDORES.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/1.%20FORMATO%20SOLICITUD%20DE%20COMPRA.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/2.%20PLAN%20DE%20COMPRAS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/3.%20SOLICITUD%20DE%20CDP.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/4.%20%20INVITACION%20PUBLICA.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/5.%20AVISO%20APERTURA.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/6.%20ESTUDIO%20DE%20CONVENIENCIA%20Y%20OPORTUNIDAD.pdf
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 Formato Prepliegos, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 33). 

 Formato Pliegos, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 34). 

 Formato Resoluciones, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 35). 

 Formato Acta de Cierre, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 36). 

 Formato Acta de Evaluación y Estudio, Adquisición de Bienes y Servicios. 

(ANEXO 37).  

 Formato Comunicación Oficial, Adquisición de Bienes y Servicios (ANEXO 38).  

 Formato Contrato, Adquisición de Bienes y Servicios (ANEXO 39). 

 Formato Designación de Supervisor, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 

40). 

 Formato Constancia Recibido del Supervisor, Adquisición de Bienes y Servicios 

(ANEXO 41) 

 Formato Aviso Veedurias, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 42). 

 Formato Aprobación de Pólizas, Adquisición de Bines y Servicios (ANEXO 43).  

 Formato Acta de Inicio, Adquisición de Bienes y Servicios (ANEXO 44). 

 Formato Acta de Reinicio, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 45).  

 Formato Acta de Suspensión, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 46). 

 Formato Informe Mensual del Contratista, Adquisición de Bienes y Servicios. 

(ANEXO 47).  

 Formato Cuenta de Cobro, Adquisición de Bines y Servicios. (ANEXO 48). 

 Formato Recibo a Satisfacción, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 49). 

ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/7.%20PREPLIEGOS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/8.%20PLIEGOS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/9.%20RESOLUCIONES.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/10.%20ACTA%20DE%20CIERRE.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/11.%20ACTA%20DE%20ESTUDIO%20Y%20EVALUACION.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/12.%20COMUNICACION%20DE%20ACEPTACION.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/13.%20CONTRATO.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/14.%20DESIGNACION%20DE%20SUPERVISOR.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/14.%20DESIGNACION%20DE%20SUPERVISOR.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/15.%20CONSTANCIA%20RECIBO%20DE%20SUPERVISION.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/16.%20AVISO%20VEEDURIAS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/17.%20APROBACION%20DE%20POLIZAS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/18.%20ACTA%20DE%20INICIO.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/19.%20ACTA%20DE%20REINICIO.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/20.%20ACTA%20DE%20SUSPENSIÓN.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/21.%20INFORMACION%20MENSUAL%20DEL%20CONTRATISTA.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/22.%20CUENTA%20DE%20COBRO.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/23.%20RECIBO%20A%20SATISFACCION.pdf


45 

 

 

 

 Formato Informe Mensual del Supervisor, Adquisición de Bienes y Servicios 

(ANEXO 50).  

 Formato Informe Mensual del Contratista, Adquisición de Bienes y Servicios 

(ANEXO 51).  

 Formato Informe Final del Supervisor, Adquisición de Bienes y Servicios. 

(ANEXO 52). 

 Formato Solicitud de Desembolso, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 

53). 

 Formato Acta de Pago Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 54). 

 Formato Acta de Liquidación, Adquisición de Bienes y Servicios (ANEXO 55).  

 Formato de Evaluación y Reevaluación de Proveedores, Adquisición de Bienes y 

Servicios. (ANEXO 56).  

 Formato de Inventario de Insumos, Adquisición de Bienes y Servicios. (ANEXO 

57). 

 Formato Producto y Servicio No conforme, Adquisición de Bienes y Servicios. 

(ANEXO 58).  

 Matriz de Riesgos (ANEXO 59) 

 Formato plan de mantenimiento. (ANEXO 60) 

      

     Se diseñó un procedimiento de Identificación de Aspectos e Impactos ambientales 

(ANEXO 62), y en este también se establecen los criterios para la identificación de aspectos 

ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/24.%20INFORMACION%20MENSUAL%20DEL%20SUPERVISOR.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/25.%20INFORMACION%20FINAL%20DEL%20CONTRATISTA.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/26.%20INFORMACION%20FINAL%20DEL%20SUPERVISOR.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS/5.%20FORMATOS/27.%20SOLICITUD%20DE%20DESEMBOLSOS.doc
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS/5.%20FORMATOS/27.%20SOLICITUD%20DE%20DESEMBOLSOS.doc
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/27.%20SOLICITUD%20DE%20DESEMBOLSOS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/28.%20ACTA%20DE%20PAGO.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/29.%20ACTA%20DE%20LIQUIDACIÓN.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/30.%20EVALUACION%20Y%20REEVALUACION%20PROVEEDORES.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/31.%20FORMATO%20ENTRADA%20Y%20SALIDA%20DE%20ALMACEN.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/31.%20FORMATO%20ENTRADA%20Y%20SALIDA%20DE%20ALMACEN.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/32%20FORMATO%20PRODUCTO%20NO%20CONFORME.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/7.%20MATRIZ/AB-MT-01%20MATRIZ%20DE%20RIESGOS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/5.%20FORMATOS/33.%20FORMATO%20DE%20MANTENIMINTO%20DE%20MAQUINARIA%20Y%20EQUIPOS.pdf
05%20PROCEDIMIENTO%20IDENTIFICACION%20DE%20ASPECTOS%20E%20IMPACTOS%20AMBIENTALES.pdf
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significativos. Se elaboró una matriz con los aspectos e impactos ambientales identificados 

en la entidad (ANEXO 63), dando cumplimiento al requisito 6.1.2. Aspectos ambientales 

de la norma NTC ISO 14001:2015. 

     Se identificaron los aspectos ambientales significativos y se diseñó para este un 

programa de manejo adecuado y reutilización de residuos sólidos (ANEXO 64), y así 

cumplir el requisito 6.1.3. Planificación de acciones que expresan que la organización debe 

planificar acciones para abordar sus aspectos ambientales significativos. 

     De igual forma se realizaron los procedimientos que son aplicables para todos los 

procesos de la entidad como Procedimiento de manejo de documentos mencionado 

anteriormente (ANEXO 5), Procedimiento para las Auditorias internas (ANEXO 22), 

Procedimientos Control de un producto o servicio no conforme (ANEXO 23) y 

Procedimiento para las Acciones Correctivas y Preventivas (ANEXO 24), así como el 

Listado Maestro de Documentos (ANEXO 61). 

 

8.3 RESULTADOS TERCER OBJETIVO: 

      

     Finalmente, en la fase final se realizó la socialización de las primera y segunda fase ante 

el personal involucrado; para esto se realizó una reunión inicial con la Alta Dirección  en 

cabeza del Alcalde en conjunto con los líderes de los procesos involucrados a quienes se 

les socializaron los resultados obtenidos y el diseño realizado para la organización así como 

de las recomendaciones y concusiones, enfatizando en los beneficios de pasar a una fase 

de implementación del Sistema Integrado de Gestión basado en estándares Internacionales 

MATRIZ%20DE%20ASPECTOS%20E%20IMPACTOS%20AMBIENTALES%20cacota.xlsx
01%20PROGRAMA%20DE%20MANEJO%20ADECUADO%20Y%20REUTILIZACIÓN%20DE%20RESIDUOS%20SOLIDOS.pdf
01%20PROCEDIMIENTO%20MANEJO%20DE%20DOCUMENTOS.pdf
02%20PROCEDIMIENTO%20AUDITORIA%20INTERNA.pdf
03%20PROCEDIMIENTO%20PRODUCTO%20NO%20CONFORME.pdf
04%20PROCEDIMIETO%20%20ACCIONES%20CORRECTIVAS.pdf
ADQUISICION%20DE%20BIENES%20Y%20SERVICIOS%20PDF/6.%20LISTADO%20MAESTRO/LISTADO%20MAESTRO%20DE%20DOCUMENTOS.pdf
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como resultado de esta socialización se obtuvo la respectiva certificación y el acta de 

asistencia del personal. (ANEXO 65).  

 

     Posteriormente se realizó la socialización con el personal involucrado en los procesos; 

socialización con un enfoque diferente donde la sensibilización toma un papel más 

importante, así mismo compartiendo los resultados obtenidos. Esta 

socialización/sensibilización fue reforzada para el personal con un folleto simple 

(ANEXO 66) con algunos conceptos y datos importantes a tener en cuenta buscando por 

este medio tener un documento físico que les recuerde la importancia de un sistema 

integrado y del impacto que su trabajo tiene en él.   

 

  

CERTIFICACION.pdf
FOLLETO%20SOCIALIZACION%20CON%20EL%20PERSONAL.pub
FOLLETO%20SOCIALIZACION%20CON%20EL%20PERSONAL.pdf
FOLLETO%20SOCIALIZACION%20CON%20EL%20PERSONAL.pdf
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6. CONCLUSIONES 

 

        Se realizó el diagnóstico de la alcaldía de Cácota como punto de partida para la 

elaboración del diseño. Para posteriormente iniciar con la elaboración del diseño del 

sistema integrado de gestión basados en las normas ISO 9001:2015 e ISO14001:2015 en 

los procesos unidad de asistencia técnica y adquisición de bienes y servicios fortaleciendo 

política y objetivos con el fin único de permitir a la entidad facilitar su labor en cuanto a la 

planeación, ejecución, verificación y toma de acciones en cada uno de los procesos, 

cumpliendo con los requisitos legales aplicables. 

   Como resultado del diagnóstico se pudo concluir que la entidad cuenta con importantes 

avances de en cuanto a cumplimiento de la norma pues fue valorado con un 42,3% de 

cumplimiento de los numerales de las normas marco, sin embargo los valores de 

Cumplimiento Parcial (46,15%) y No Cumplimiento (11,54%) representan un porcentaje 

muy significativo, y es a partir de estos valores que se inicia la fase de diseño de la 

información documentada ajustada a las necesidades de la entidad.  

     Como conclusión general de la fase de diagnóstico podemos concluir que aunque se 

realizó en una entidad del estado, con ciertas particularidades, un sistema integrado de 

gestión puede ser una herramienta que permita el fortalecimiento de sus actividades, 

contribuyendo a que estas sean más efectivas, ágiles, optimizando los recursos y enfocando 

los procesos a la búsqueda de la mejora continua dejada de lado hasta el momento.  

     Con el diagnóstico inicial se realizó el diseño y ajuste de la información documentada 

necesaria para los dos procesos involucrados dando como resultado 1 caracterización, 1 
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procedimiento, 1 instructivo, 1 guía, 34 formatos y 1 matriz para el proceso de Adquisición 

de Bienes y Servicios; para el proceso de Asistencia Técnica 1 caracterización, 3 

procedimientos, 1 instructivo, 7 formatos y una matriz. Adicional a estos se crean 3 

procedimientos, 1 programa, 1 matriz para el Direccionamiento estratégico pues se hacen 

necesarios para el diseño además de algunos documentos soporte y anexos del proyecto en 

particular.  

     Un sistema dinámico le permitiría a la entidad tener un ambiente activo en constante 

mejoría, un personal aún más comprometido con el impacto que su trabajo genera en la 

organización y el ambiente y una mejor percepción de los clientes de sus actividades. Al 

ser una entidad de gobierno su compromiso debe ser aún mayor pues sus clientes son todos 

los habitantes del municipio y visitantes, sus actividades repercuten directa o 

indirectamente en ellos y su responsabilidad aumenta.    

     Para dar cumplimiento al tercer objetivo se desarrolla una socialización en dos 

momentos, un momento inicial con la alta dirección del cual se obtiene una certificación 

del encuentro y finamente una socialización con el personal de los procesos involucrados 

del que se obtienen un folleto entregado previamente como contacto inicial y la lista de 

asistencia formal del encuentro. 
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10. RECOMENDACIONES 

 

     Para lograr un impacto significativo del presente trabajo y del sistema integrado de 

gestión en la alcaldía de Cácota se deben considerar las siguientes recomendaciones: 

 

o Tener en cuenta los beneficios de la implementación de un Sistema Integrado de 

Gestión en la Organización y llevarlo a cabo. 

 

o Tomar conciencia de la importancia del Trabajo en equipo, así como de la 

influencia de cada trabajador en el correcto desarrollo de la organización.  

 

o Capacitaciones al personal para generar más compromiso con las funciones y 

responsabilidades dentro del Sistema Integrado de Gestión. 

 

o Capacitación y concientización en comunicación asertiva en donde las diferentes 

dependencias puedan trabajar articuladamente e beneficio de las partes 

interesadas. 

 

o Si deciden implementar el sistema, darle continuidad a este sin tener en cuenta la 

administración en curso.  

 

o Quizá la recomendación más importante es la sugerencia de una futura 

implementación en aras del desarrollo organización y municipal. 
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12. ANEXOS 

ANEXO 1. Lista de Chequeo Integrada para Evaluación Inicial. 

LISTA DE CHEQUEO PARA EVALUACIÓN INICIAL 
NUMERAL 

DE LA 
NORMA 

REQUISITO C  C/P N/C OBSERVACIONES 

9001 

4.1 
Comprensión de la 

organización y de su contexto 
1   

Cuenta con su plan de 
desarrollo municipal el cual 
contiene aspectos relevantes 
del contexto externo y de la 
dirección estratégica y 
contexto interno, se realiza 
diagnostico mediante una 
análisis DOFA. 

14001 

9001 
4.2 

Comprensión de las 
necesidades y expectativas de 

las partes interesadas 

1   

Cuenta con encuesta para la 
satisfacción del cliente y de 
quejas y reclamos. 14001 

9001 
4.3 

Determinación del alcance del 
SIG 

  1 
No se evidencia alcance del 
sistema integrado de gestión. 14001 

9001 

4.4 Sistema integrado de gestión  1  

Cuenta con mapa de 
procesos pero no presentan 
interacción entre los 
procesos, pero se es 
necesario actualizar, no se 
evidencian caracterizaciones 
de los procesos. 

14001 

9001 

5.1 Liderazgo y compromiso  1  

La alta dirección evidencia 
solo liderazgo y compromiso 
a través de la asignación de 
recursos, pero actualmente 
no se cuenta con revisión del 
sistema por parte de la alta 
dirección, no está ajustada ni 
se ha revisado la política y los 
objetivos de calidad, ni es 
evidenciable la promoción a 
la mejora, el enfoque a 
procesos. 

14001 

9001 

5.2 Política  1  

Existe una política de 
Calidad, se debe ajustar de 
acuerdo a los requisitos del 
sistema integrado. Está 
publicada pero no se 
comunica. 

14001 

9001 
5.3 

Roles, responsabilidades y 
autoridades en la organización 

1   

Se evidencia manual de 
funciones mediante decreto 
del año 2014. 14001 
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9001 
6.1 

Acciones para abordar riesgos 
y oportunidades 

 1  

Se evidencia mapa de 
riesgos, pero no por cada uno 
de los procesos. 

14001 

9001 

6.2 
Objetivos integrales y 

planificación para lograrlos 
 1  

Existen objetivos de Calidad, 
no se evidencia 
comunicación de ellos. 
Se deben ajustar de acuerdo 
al sistema integrado de 
gestión. 

14001 

9001 

7.1 Recursos  
1 
 

 

Se evidencia que existe un 
rubro destinado para el 
sistema de gestión. 
Se evidencia personal 
suficiente en cada uno de los 
procesos.  
Cuenta con la infraestructura 
necesaria. 
No se evidencia registros de 
control de seguimiento de 
equipos y maquinaria. 

14001 

9001 

7.2 Competencia 1   

Cuenta con manual de 
funciones y con personal 
idóneo soportado con sus 
hojas de vida de acuerdo al 
perfil. 

14001 

9001 7.3 
 
 
 

Toma de conciencia  1  

No se evidencia mecanismos 
definidos para asegurarse 
que el personal tome 
conciencia sobre elementos, 
tales como: política y 
objetivos integrados y la 
contribución del sistema. 

14001 

9001 
7.4 Comunicación 1   

Se evidencia matriz de 
comunicación.  14001 

9001 

7.5 Información documentada  1  

No se evidencia 
procedimiento para la 
creación, actualización y 
control de documentos. 
Existe información 
documentada, pero se deben 
crear y/o actualizar. 

14001 

9001 8.2 
Requisitos para los productos 

y servicios 
 1  

Se conocen los requisitos 
propios de la administración 
vigente y se le comunica,  
cuenta con servicio de 
atención de PQRS, se 
conocen los requisitos 
legales, se realizan las 
modificaciones cuando se 
presentan cambios en los 
requisitos. 
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14001 8.2 
Preparación y respuesta ante 

emergencias 
1   

Se evidencia procedimiento 
de preparación y respuesta 
ante emergencias. 

9001 

8.3 
Diseño y desarrollo de los 

productos y servicios 
1   

La organización cuenta con 
mecanismos de planificación 
al Diseño y desarrollo de 
servicios. 
No se evidencia la 
trazabilidad sobre la 
planificación de las etapas y 
controles para el Diseño y 
desarrollo de servicios. 
Se tienen definidas las 
entradas al Diseño y 
desarrollo de servicios. Se 
deben revisar para evitar 
ambigüedades y 
contradicciones que dichas 
entradas no estén completas. 
Se aplican controles al 
Diseño y desarrollo de 
servicios. Se debe revisar la 
información documentada 
como evidencia de la 
orientación y aplicación de 
los mismos. 
Las salidas al Diseño y 
desarrollo de servicios se 
simbolizan en los diferentes 
programas, campañas, 
estrategias, en las que se 
basa la administración 
municipal para dar muestra 
del servicio prestado. Se 
debe revisar los mecanismos 
de conservación de la 
información documentada 
Se aplican controles a los 
cambios al Diseño y 
desarrollo de servicios. Se 
debe revisar la información 
documentada como 
evidencia de la orientación y 
aplicación de los mismos. 

14001 

9001 
8.4 

Control de procesos, 
productos y servicios 

suministrados externamente 

 1  

Cada servicio y/o producto 
tiene su supervisor para 
verificar el servicio. 
No se evidencia la evaluación 
y reevaluación de los 
proveedores. 14001 
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Todos los productos y/o 
servicios cuentan con sus 
especificaciones técnicas. 

9001 

8.5 
Producción y provisión del 

servicio 
1   

Se realizan controles sobre la 
ejecución de actividades 
relacionada a la prestación 
del servicio. 
Se cuenta con medios para la 
identificación y trazabilidad 
durante la prestación del 
servicio. 
Se cuenta con información 
documentada que evidencie 
orientación sobre como la 
organización identifica, 
verifica, protege y 
salvaguarda la propiedad del 
cliente y/o de los proveedores 
externos durante la 
prestación del servicio. 
Se evidencia información 
documentada sobre hechos 
ocurridos que hayan afectado 
la propiedad del cliente y/o de 
los proveedores externos. 

14001 

9001 

8.6 
Liberación de producto y 

servicio 
1   

Se realizan acciones para 
asegurar que los servicios 
son conformes antes de su 
liberación. Se tienen 
definidas las personas 
responsables de autorizar la 
liberación. 

14001 

9001 

8.7 
Control de salidas no 

conformes 
  1 

No hay información 
documentada sobre 
identificación, análisis y 
tratamiento sobre las salidas 
no conforme asociadas a la 
prestación del servicio.  

14001 

9001 

9.1 
Seguimiento, medición, 

análisis y evaluación 
1   

Por requisito legal, se tienen 
definidos indicadores de 
reporte para dar 
cumplimiento al plan de 
desarrollo, se evidencia 
información documentada de 
informes de gestión, se 
cuenta con mecanismo de 
PQRS, y encuestas de 
satisfacción del cliente. 

14001 

9001 
9.2 Auditoría interna 1   

Se cuenta con programa de 
auditoria interna para el 
sistema de gestión. 

14001 
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9001 

9.3 Revisión por la dirección  1  

Se ha realizado una revisión  
por la dirección al SIG. 
No cuenta con información 
documentada. 

 
14001 

9001 
10.2 

No conformidad y acción 
correctiva 

 1  

Se toma acciones, pero no 
hay evidencia de la toma de 
acciones correctivas. 

14001 - 

9001 
10.3 Mejora continua   1 

No se evidencia la mejora 
continua 14001 

TOTALES 11 12 3 26 

PORCENTAJES 42,31% 46,15% 11.54% 100%  

FECHA DE ELABORACIÓN Noviembre de 2017 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

C: CUMPLE 
Cumple: Se hace a conformidad con lo especificado en el requisito, se tiene 
documentado. 

C/P: CUMPLE 
PARCIALMENTE 

Cumple parcialmente: Se cumple sólo parcialmente. 

N/C: NO CUMPLE 
No Cumple: No se hace a conformidad con lo especificado en el requisito, no 
se tiene documentado. 
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ANEXO 2.  Mapa de Procesos 
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ANEXO 3. Política Integral, Objetivos Integrales y Alcance del Sistema Integrado 

 

 

POLITICA INTEGRAL  

 

La alcaldía de Cácota, es una entidad del sector público dedicada al desarrollo de políticas 

públicas que aumentan el bienestar de la comunidad y fortalecen la economía a través del 

impulso del sector agropecuario y turístico, así como, prestar servicios de calidad a la 

comunidad, por medio de una gestión pública transparente, eficiente, eficaz y efectiva y un 

equipo de colaboradores idóneos y con vocación de servicio, fomentando el compromiso 

de protección del medio ambiente y prevención de la contaminación, la Responsabilidad  

Social  y un Crecimiento  Sustentable; orientando sus procesos al mejoramiento continuo 

del Sistema Integrado de Gestión, asegurando la satisfacción y participación comunitaria, 

cumpliendo con los requisitos legales y fines esenciales del estado. 

 OBJETIVOS INTEGRALES 

1. Implementar políticas públicas que aumenten el bienestar de la comunidad y el 

fortalecimiento de la economía con una gestión pública transparente, eficiente, 

eficaz y efectiva.  

2. Asegurar la prestación de servicios de calidad por medio de equipo de 

colaboradores idóneos y con vocación de servicio. 

3. Brindar un servicio eficaz a la población, fomentando espacios de participación, 

mediante planes, programas y proyectos que permitan mejorar su calidad de vida. 
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4. Fortalecer la conservación y el mejoramiento del medio ambiente, a través de una 

gestión adecuada de residuos, reutilización, reciclaje y uso eficiente de recursos.  

 

ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION  

 

El alcance del Sistema Integrado de Gestión para la Alcaldía de Cácota ubicada en el 

municipio de Cácota, Norte de Santander, incluye el diseño, formulación y ejecución de 

planes, programas y proyectos desarrollados en la entidad dando cumplimiento a los fines 

esenciales del estado, en la prestación de servicios para el proceso de Unidad de Asistencia 

Técnica  

 

 

 

 



62 

 

 

 

ANEXO 4. Organigrama Alcaldía de Cácota  

ALCALDE

SECRETARIA DE 
PLANEACIÓN

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE 
PROYECTOS

APOYO A 
SECRETARIA DE 

PLANEACIÓN

CONDUCTOR DE LA 
VOLQUETA

CONDUCTOR DE LA 
RETROEXCAVADORA

AUXILIAR DE 
CONTRATACIÓN

SERVICIOS PÚBLICOS

ASESOR S.P.

FONTANERO

PARQUERO

AUXILIAR DE 
SERVICIOS 

GENERALES

SISBEN Y REGIMEN 
SUBSIDIADO

FIRMA AUDITORA 
REGIMEN 

SUBSIDIADO

SECRETARIA DE 
HACIENDA

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

ASESOR FINANCIERO 
Y CONTABLE

APOYO A 
SECRETARIA DE 

HACIENDA

SECRETARIA 
GENERAL Y DE 

GOBIERNO

AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE 
SERVICIOS 

GENERALES

AUXILIAR DE 
ARCHIVO

APOYO TALENTO 
HUMANO

ENLACE PROGRAMA 
MAS FAMILIAS EN 

ACCIÓN

COORDINADORA DE 
TURISMO

COORDINADOR DE 
CULTURA

FORMADOR DE 
MUSICA DE VIENTOS 

FORMADOR DE 
DANZAS

FORMADOR DE 
MUSICA 

TRADICIONAL

COORDINADOR DE 
DEPORTES

FORMADOR DE 
DEPORTES

ASESOR JURIDICO
COORDINADORA DE 

SALUD PÚBLICA

AUXILIAR DE 
VIGILANCIA

INSPECCIÓN DE 
POLICIA

CONTROL INTERNO
ASISTENCIA TECNICA 

UMATA

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

ASISTENTE TECNICO

INSEMINADOR

GUARDABOSQUES

COMISARIA DE 
FAMILIA

TRABAJADORA 
SOCIAL

PSICOLOGA



63 

 

 

 

ANEXO 5. Procedimiento Manejo de Documentos
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ANEXO 6. Caracterización Unidad de Asistencia Técnica 
 

 



74 

 

 

 



75 

 

 

 



76 

 

 

 

 



77 

 

 

 

ANEXO 7.  Caracterización Adquisición de Bienes y Servicios.  
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ANEXO 8. Procedimiento Asesoría y Asistencia Técnica al Productor. Unidad de 

Asistencia Técnica 
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ANEXO 9. Procedimiento Capacitación Agropecuaria y Ambiental. Unidad de Asistencia 

Técnica 
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ANEXO 10. Procedimiento Proyecto Productivo Agropecuario. Unidad de Asistencia 

Técnica 
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ANEXO 11. Instructivo Guardabosques. Unidad de Asistencia Técnica   
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ANEXO 12. Formato Solicitud del Servicio Asesoría de Asistencia Técnica. Unidad de 

Asistencia Técnica   
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ANEXO 13. Formato Visita Técnica a Finca y Recomendaciones. Unidad de Asistencia 

Técnica  
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ANEXO 14. Formato Programación de Actividades. Unidad de Asistencia Técnica 
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ANEXO 15. Formato Inscripción a Capacitación. Unidad de Asistencia Técnica 
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ANEXO 16. Formato Control de Asistencia. Unidad de Asistencia Técnicas 
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ANEXO 17. Formato Visitas Áreas Estratégicas. Unidad de Asistencia Técnica 

 

 



99 

 

 

 

ANEXO 18. Formato Acta de Compromiso. Unidad de Asistencia Técnica 
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ANEXO 19. Formato Listado de Documentos Unidad de Asistencia Técnica 
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ANEXO 20. Matriz de Riesgos, Unidad de Asistencia Técnica 

 

 

PROCESO Unidad de Asistencia Técnica

APROBAR EJECUTAR RESULTADOS FECHA INICIAL FECHA FINAL

Falta de transporte 

para el 

desplazamiento de 

asesorias a la 

comunidad.

Escaza solicitud de 

asistencia tecnica por 

parte de usuarios.

Mensajes radiales, 

informacion 

telefonica y 

reuniones 

participatidas de 

productores.

Suficiencia de los 

recursos.

Solicitar prestacion 

de transporte .

Promoción por la 

UMATA para 

sensibilizar a los 

productores para 

utilizar el servicio 

tecnico.

Prestar un mejor 

servicio de asistencia 

técnica y oportuna. 

Dar a conocer el 

servicio. 

Implementar 

estratégias de 

comunicación e 

información para la 

realización de 

eventos de 

capacitación y 

reuniones con la 

comunidad.

Lograr un 80% de las 

metas establecidas.
Alta dirección

Lider del 

proceso o 

responsabl

e de la 

actividad

Productores 

atendidos 

oportunamente. 

Usuarios consientes 

de la prestación del 

servicio de 

asistencia técnica. 

Programas radiales 

emitidos con éxito.

1

Solicitar servicio de 

transporte por 

comunicación oficial al 

selor alcalde . Realizar 

programas radiales 

semanales. Reuniones 

participativas con la 

comunidad.

Diciembre 31 

de 2014
Humanos y financieros

5000000 para contratar 

transporte y prestar un 

mejor servicio.

Visitas realizadas/Solicitud 

de visitas. Programas 

radiales programados/ 

Programas radiales 

realizados. 

Formatos de visitas. 

Programas radiales 

emitidos. Encuestas a los 

radioescuchas.

Formato visitas técnicas 

y recomendaciones 

diligenciado y firmado 

por el productor. 

Programas radiales 

emitidos. Control de 

asistencia de los 

participantes a las 

reuniones.

Bajo

Desconocimiento del 

Codigo de Etica por 

parte de los 

funcionarios

planificar y ejecutar 

la socializacion del 

codigo de Etica.

Que los funcionarios 

cumplan a cabalidad 

con este código con 

todas sus funciones 

al 100% en todas sus 

funciones

Lograr el 100% en la 

medición de la 

satisfacción del 

cliente.

Alta dirección

Lider del 

proceso o 

responsabl

e de la 

actividad

Clientes satisfechos 

con el servicio de 

asistencia técnica

1
Leer el código de ética y 

ponerlo en práctica.

Enero 01 de 

2014

Diciembre 31 

de 2014
Humanos y financieros

9.750.000 Recursos 

humano y financieros

Incentivar a los empleados 

a través de reconocimientos 

por su buen desempeño 

laboral.

Encuestas de satisfacción 

del cliente

Informe de indicadores 

satisfacción del cliente
Bajo

Diversificacion de 

cultivos.

Mercadeo y 

promocion de los 

cultivos existentes.

Aplicación de 

encuestas de 

radioescucha la radio 

comunitaria.

Solcitud de recursos 

para proyectos 

prpductivos.

Planificacion y 

capacitacion a los 

productores de los 

tipos de cultivos.

Establer parcelas de 

diferentes cultivos 

propios de nuestro 

municipio para 

incentivar el 

agroturismo

Lograr el 70% de las 

metas establecidas.
Alta dirección

Lider del 

proceso y 

demás 

funcionario

s de la 

dependenci

a de la 

UMATA.

Lograr la 

diversificación de los 

cultivos para que los 

productores 

obtengan mayores 

ingresos.

1

Capacitar a los 

productores en el 

manejjo de los diferntes 

cultivos

Enero 01 de 

2014

Diciembre 31 

de 2014
Humanos y financieros

50.000.000 para compra 

de insumos y 

transferencia de 

técnología para montaje 

de proyectos 

productivos.

Capacitaciones 

programadas/ 

Capacitacciones realizadas. 

Numero de beneficiarios/ 

proyectos realizados.

Formatos de inscripción 

a capacitación 

diligenciados.

Informe de la ejecución 

de los recursos.
Bajo

UT-MT- 01 v.00

1 de 1

MEDIDAS DE DESEMPEÑO
MECANISMO DE 

CONTROL

Codigo

Pagina

_____________________________________

Lider del proceso

Mapa de Riesgos

NIVEL DE RIESGO 

POSTERIOR

RIESGO 

IDENTIFICADO
PLAN DE TRATAMIENTO 

DE RIESGO
PROPOSITO DEL PLAN ALCANCE

RESPONSABILIDAD
ACTIVIDADES A REALIZAR

TIEMPO DE REALIZACION
ITEM

INDICADOR DE 

DESEMPEÑO
RECURSOS NECESARIOS

EVALUACION 

COSTO/BENEFICIO
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ANEXO 21. Procedimiento Adquisición de Bienes y Servicios. Adquisición de Bienes y 

Servicios. 
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ANEXO 22. Procedimiento Auditoría Interna. Direccionamiento Estratégico.  
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ANEXO 23. Procedimiento Control de Producto y Servicio no Conforme. 

Direccionamiento Estratégico.  

 



108 

 

 

 
 



109 
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ANEXO 24. Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas. Direccionamiento 

Estratégico  
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ANEXO 25. Instructivo para Revisión de Cuentas de Cobro. Adquisición de Bienes y 

Sercicios. 
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ANEXO 26. Guía selección, evaluación y reevaluación de Proveedores. Adquisición de 

Bienes y Servicios. 

 



115 

 

 

 



116 

 

 

 



117 
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ANEXO 27. Formato Solicitud de Compra. Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 28. Formato Plan de Adquisiciones e inversión. Adquisición de Bienes y Servicios.  
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ANEXO 29. Formato Solicitud Disponibilidad Presupuestal. Adquisición de Bienes y 

Servicios. 
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ANEXO 30. Formato Invitación Pública. Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 31. Formato Aviso de Apertura. Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 32. Formato Estudio de Conveniencia y Oportunidad. Adquisicón de Bienes y 

Servicios. 
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ANEXO 33. Formato Prepliego. Adquisicón de Bienes 
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ANEXO 34. Formato Pliegos, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 35. Formato Resoluciones, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 36. Formato Acta de Cierre, Adquisicón de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 37. Formato Acta de Estudio y Evaluación, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 38. Formato Comunicación Oficial, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 39. Formato Contrato, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 40. Formato Designación de Supervisor, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 41. Formato Constancia Recibido del Supervisor, Adquisición de Bienes y 

Servicios 
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ANEXO 42. Formato Aviso Veedurias, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 43. Formato Aprobación de Pólizas, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 44. Formato Acta de Inicio, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 45. Formato Acta de Reinicio, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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 ANEXO 46. Formato Acta de Suspensión, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 47. Formato Informe Mensual del Contratista, Adquisición de Bienes y 

Servicios. 
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ANEXO 48. Formato Cuenta de Cobro, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 49. Formato Recibo a Satisfacción, Adquisición de Bienes y Servicios.  
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ANEXO 50. Formato Informe Mensual del Supervisor, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 51. Formato Informe Mensual del Contratista, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 52. Formato Informe Final del Supervisor, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 53. Formato Solicitud de Desembolso, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 54. Formato Acta de Pago, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 55. Formato Acta de Liquidación, Adquisición de Bienes y Servicios 
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ANEXO 56. Formato de Evaluación y Reevaluación de Proveedores, Adquisición de 

Bienes y Servicios. 

 

 

E B R E B R E B R E B R E B R

1 0

2 0

3 0

4 0

5 0

6 0

7 0

8 0

9 0

10 0

11 0

0

DD MM AAAA

76%

66%

Página              1 de 2

Formato de Evaluacion y Reevaluacion de 

Proveedores

Codigo

EVALUACIÓN DE PROVEEDORES

No.

Fecha de la 

Reevaluación: 

Puntaje Mínimo:  5 puntos    Puntaje Máximo: 15 puntos

E (EXCELENTE)   3 puntos       B (BUENO)    2 puntos        R (REGULAR)     1 punto

x  
∑      Resultados de evaluación

REEVALUACION DE PROVEEDORES DE BIENES

=

Entre  

OBSERVACIONES

Este proveedor no deberá ser contratado

PRODUCTO O SERVICIO:
C

a
li
d

a
d

 d
e

l 

s
e

rv
ic

io
/ 
  
 

p
ro

d
u

c
to

S
e

rv
ic

io
 a

l 
c

li
e

n
te

 

INTERPRETACION DE LA REEVALUACION

75%

Se recontratará siempre y cuando se

especifiquen las oportunidades de

mejora y exista compromiso de llevarlas

a cabo 

F
e

c
h

a
 d

e
 c

o
m

p
ra

N
ro

. 
C

o
n

tr
a

to
 s

e
rv

ic
io

/

O
rd

e
n

 d
e

 c
o

m
p

ra

C
u

m
p

li
m

ie
n

to
 d

e
 

e
s

p
e

c
if

ic
a

c
io

n
e

s

C
u

m
p

li
m

ie
n

to
 d

e
 

P
la

z
o

s
NOMBRE DEL PROVEEDOR: 

AB-FT-030 v.00

Inferior a     

Se considera prooveedor satisfactorio

#¡DIV/0!100%

Entre  100%

65%

Número de servicios realizados x 15

Numero de servicios realizados = Σ Resultados Evaluacion =

P
re

c
io

 a
d

e
c

u
a

d
o

R
E

S
U

L
T

A
D

O
 D

E
 L

A
 

E
V

A
L

U
A

C
IO

N

OBSERVACIONES
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Formato de Evaluacion y Reevaluacion de 

Proveedores

Codigo AB-FT-030 v.00

Página              2 de 2

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Evaluacion de Proveedores

evaluacion 1

evaluacion 2

evaluacion 3

evaluacion 4

evaluacion 5

evaluacion 6

evaluacion 7

evaluacion 8

evaluacion 9

evaluacion 10

evaluacion 11
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ANEXO 57. Formato de Inventario de Insumos, Adquisición de Bienes y Servicios. 

 

 

 

ENTRADA DEVOLUCION

NIT No FACTURA FECHA

CEDULA DEPENDENCIA

FECHA FACTURA No

DD MM AAAA CANT COSTO TOTAL CANT COSTO TOTAL

$ 0 0 $ 0

$ 0 0 $ 0

$ 0 0 $ 0

$ 0 $ 0 0 $ 0

#¡REF! 0 #¡REF!

ENTREGADO A

SALDOFECHA
DETALLE

MAXIMO: 

INGRESO No

ENTRADAS

INSUMO: 

SALIDAS

PROVEEDOR

TIPO DE BIEN

Codigo

$ 0

$ 0

$ 0

QUIEN ENTREGA

$ 0

COSTO 

UNITARIO

MINIMO: 

CANT COSTO TOTAL

AB-FT-031 v.00

1 de 1Página

Formato de Inventarios de Insumos 

QUIEN RECIBE
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ANEXO 58. Formato Producto y Servicio No conforme, Adquisición de Bienes y 

Servicios. 
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ANEXO 59. Matriz de Riesgos, Adquisición de Bienes y Servicios. 

 

 

PROCESO

APROBAR EJECUTAR RESULTADOS
FECHA 
INICIAL

FECHA 
FINAL

3

______________________________

Lider del Proceso

AB-MT-01  v.00

Pagina 1 de 1
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Matriz de Riesgos
Codigo

estudios y 

proyectos
01-ene-13 31-dic-13

talento 

humano

6000000, 

formulacion 

de proyectos 

para su 

gestion 

ejecucion

productos 

adquiridos que 

fomenten el 

turismo

31-dic-13
talento 

humano

2000000, 

realizar 

estudio para 

planificacion 

para las 

actividades a 

realizar

porcentaje 

de ejecucion 
planeador

plan anual de 

compras

porcentaje 

de ejecucion 
informe

numero de 

proyectos 

realizados

1
estudios y 

proyectos
01-ene-13 31-dic-13

talento 

humano

INDICADOR 

DE 

DESEMPEÑO

NIVEL DE RIESGO 

POSTERIOR

falta de gestion 

para la atencion 

de la poblacion 

vulnerable del 

municipio  

falta de 

planificacion 

para la 

adquisicion de 

bienes y 

servicios 

nesesarios para 

el 

funcionamiento.

MEDIDAS 

DE 

DESEMPEÑ

O

MECANI

SMO DE 

CONTRO

L

realizar 

diagnostico 

de la 

poblacion  

vulnerable 

del 

municipio

gestion de 

recursos 

para ejecutar

estudio, 

elaboracion 

y aprobacion 

de la alta 

direccion

alta 

direccion

estudios en 

la 

planificacion 

01-ene-131

6000000, 

formulacion 

de proyectos 

para su 

gestion 

ejecucion

porcentaje 

de ejecucion 
informe

falta de gestion 

para la  

adquisicion de 

predios y bienes 

para el desarrollo 

turistico del 

municipio

ACTIVIDADE

S A 

REALIZAR

TIEMPO DE 
RECURSOS 

NECESARIOS

EVALUACIO

N 

COSTO/BEN

EFICIO

RIESGO 

IDENTIFICADO

PLAN DE 
TRATAMIENT

O DE RIESGO

PROPOSITO 

DEL PLAN
ALCANCE

RESPONSABILIDAD

planeacion planeacion 

realizar un 

plan anual 

de 

adquisicione

s

buena 

planificacion  

estudio, 

elaboracion 

y ejecucion

alta 

direccion

ITEM

planeacion planeacion 

realizar 

diagnostico 

de los 

predios y 

servicios que 

son de 

interes del 

muncipio 

que estan a 

la venta

gestion de 

recursos 

para ejecutar

estudio, 

elaboracion 

y aprobacion 

de la alta 

direccion

alta 

direccion
planeacion planeacion 1
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ANEXO 60. Formato Plan de Mantenimiento, Adquisición de Bienes y Servicios 

 

 

 

 

E F M A M J L A S O N D E R

EQUIPO O INFRAESTRUCTURA DEPENCIA/RESPONSABLE
MESES

FIRMA DEL JEFE DEADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

1 de 1

PLAN DE MANTENIMIENTO AÑO: 

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO

OBSERVACIONFRECUENCIA

Formato Plan de Mantenimiento

Codigo

Pagina

AB-FT-033 v.00
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ANEXO 61. Formato Listado Maestro de Documentos, Adquisición de Bienes y Servicios. 
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ANEXO 62. Procedimiento identificación de Aspectos e Impactos Ambientales, 

Direccionamiento Estratégico 

 



201 

 

 

 



202 

 

 

 



203 

 

 

 



204 

 

 

 

ANEXO 63. Matriz de Identificación de Aspectos e Impactos Ambientales 

 

 
 

 

 

 

PROCESO/PROYECTO: Fecha de Actualización:

ÁREA:

Todos los procesos

Administrativa

MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN DE ASPECTOS Y EVALUACIÓN DE IMPACTOS AMBIENTALES

Impresión de Documentos
Aumento de Residuos 

Peligrosos a disponer. 

Contaminación de Suelos y 

Cuerpos de Agua

Uso de cartuchos de 

impresión de inyección y 

toner láser

 Dañino Baja

Dañino Alta Importante

Reutilizar papel de documentos obsoletos, ubicando 

una X o marca en la parte de atrás. Pero solo para 

registros internos. Enviar papel a recialadora, solo 

cuando este usado por las dos caras.

MANEJO ADECUADO Y 

REUTILIZACIÓN DE 

RESIDUOS SOLIDOS

Extremadamen

te Dañino
Baja Moderado ------------------

Baja Moderado

consumo de energía

Enviar a proveedor para recargar tinta en cartuchos 

de impresión y tóner láser. Enviar para 

remanufacturar. Cuando no se puedan recargar o 

remanufacturar. Empacar en bolsa plástica sellada. 

Enviar a fabricante.

Reducción de los Recursos 

forestales necesarios para 

la produccion de papel
x

Moderado

x

------------------

Consumo de papel

Instalar señales aduciendo ahorro de energía. 

Realizar mantenimiento preventivo a impresoras

Reducción de los Recursos 

Naturales  
Media Dañinox

Incendio por corto circuito. 

Daños a propiedad privada

------------------

PROGRAMA DE GESTIÓN

------------------

------------------

P R OB A B ILID

A D
ACTIVIDAD

TIPO DE ASPECTO

Positivo Negativo

ASPECTO AMBIENTAL

F
L
O

R
A

/F
A

U
N

A

C
O

M
U

N
ID

A
D

Baja

x

Uso de Impresoras, Dell y 

HP

Separar adecudamente los residuos en la fuente, 

entregarlos a la entidad competente para su manejo

Generación de Residuos 

Peligrosos como cartuchos 

de impresoras y Tóner 

láser

Aumento de Residuos 

Peligrosos a disponer
x

Generación de residuos 

convencionales                                

( papel, carton)

Aumento de los residuos a 

disponer

Extremadamen

te Dañino

DIA MES AÑO

------------------

------------------

 Dañino

SEVERIDAD

x

CONTROLES

Almacenar estos residuos hasta que se encuentre la 

entidad competente que asegure su disposicion f inal 

(devolver al fabricante), en bolsas plásticas 

debidamente selladas y marcadas

Ubicar señales de precaución y del voltaje que se 

maneja en los tomas

Ubicar señales de precaución y del voltaje que se 

maneja en los tomas. Realizar mantenimientos 

preventivos a equipos de cómputo

Moderado

Tolerable

VALORACIÓN

Tolerable

Instalar señales en los equipos de cómputo 

aduciendo el ahorro de energía. Apagar equipos 

cuando no se esten usando.

Media Moderado Dañinox

x
Extremadamen

te Dañino

Baja
Almacenamiento de 

Documentos

IMPACTO AMBIENTAL

A
G

U
A

 

S
U

E
L
O

A
IR

E

consumo de energía

Reducción de los Recursos 

Naturales  

Uso de Equipos de 

Cómputo

Incendio por corto circuito. 

Daños a propiedad privada
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x  Dañino Baja Tolerable

Capacitar al personal sobre la importancia de 

preservar los recursos naturales y sobre la 

importancia de preservar el agua, ubicar señales 

aduciendo el ahorro de energia.

------------------

MANEJO ADECUADO Y 

REUTILIZACIÓN DE 

RESIDUOS SOLIDOS

Se reutiliza el papel por la dos caras, en información 

que la entidad que requiera ser impresa. 
ModeradoMedia Dañinox

Reducción de la cantidad 

de residuos de papel a 

Disponer

Actividades de Oficina

Aumento de Residuos 

Peligrosos a disponer. 

Contaminación de Suelos y 

Cuerpos de Agua

Generación de Residuos 

Peligrosos como lámparas 

Fluorescentes

Consumo de Agua
Reducción de los Recursos 

Naturales  

Contaminación del agua
Vertimientos de aguas 

residuales

Derrames de Químicos 

como desinfectantes y 

detergentes

Contaminación del Agua x

Consumo de energia
Reducción de los Recursos 

Naturales  

Tolerable

 Dañino

 Dañino

Baja

Baja

Tolerablex

------------------

Capacitar al personal sobre la importancia de 

preservar los recursos naturales y sobre la 

importancia de preservar el agua, ubicar señales 

aduciendo el ahorro del agua

El agua usada en la actividad de aseo del baño debe 

enviarse al sistema de alcantarillado.

 Dañino Tolerable

Extremadamen

te Dañino
Baja Moderado

Almacenar estos residuos hasta que se encuetre la 

entidad competente o fabricante que asegure su 

disposicion f inal (Devolver a fabricante). Estos deben 

permanecer en cajas de cartón debidamente 

identif icadas y selladas cuando se llenen

------------------

Baja

x

------------------

------------------

x

Reutilización de papel
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ANEXO 64. Programa de Manejo de Residuos Sólidos, Gestión Social 
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ANEXO 65. Certificaciones Socialización. 
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ANEXO 66. Folleto Socialización con el Personal 
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