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1. OBIJETIVO

Establecer las actividades que se deben desarrollar para la formulacién y adopcién del Plan de Accién
institucional de cada vigencia en cumplimiento de la normativa vigente.

2. ALCANCE

Este procedimiento es transversal a todas las areas de la ESSMAR E.S.P. y aplica a todos los planes y proyectos
a ejecutar durante la vigencia a evaluar.

Iniciando con la solicitud de elaboracién del plan de accién para la vigencia y finaliza con la publicacién en
pagina web.

3. RESPONSABLES

La responsabilidad del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este procedimiento estara a cargo
de la Oficina Asesora de Planeacién Estratégica y Gestién Regulatoria.

Los responsables (responsable, Rol/Dependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados en el
item 6. (Descripcidn de Actividades).

4. DEFINICIONES

- Formulacion: es una forma de mirar, revisar y analizar la actual posicion competitiva y problemas
estratégicos que estén afectando a la compaifiia... Para implementar una estrategia, se debe analizar la
estrategia de negocios, el modelo operativo y la estructura organizacional.

- Plan: es la definicion de todas las actividades que se deben realizar para ejecutar una estrategia, programa
o proyecto, en un periodo de tiempo definido estableciendo los responsables a ejecutarlas y los recursos
a emplear.

- Planificacion: consiste en definir las metas de la organizacion, establecer una estrategia general para
alcanzarlas y trazar planes exhaustivos para integrar y coordinar el trabajo de la organizacion. Se ocupa
tanto de los fines (qué hay que hacer) como de los medios (cdmo hay que hacerlo).

- Plan de accién: es una herramienta de planificacion empleada para la gestion y control de tareas o
proyectos. Como tal, funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se organizar3,
orientara e implementara el conjunto de tareas necesarias para la consecucién de objetivos y metas.

- Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionada que utilizan recursos para transformar
entradas en salidas. Un ejemplo de las entradas son los requerimientos del cliente o usuario, la
normatividad vigente y los productos o servicios generados por otros procesos.
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Programa: es el conjunto de proyectos que buscan operativizar de forma sistematica y ordenada las
politicas y estrategias de desarrollo de cualquier plan. Los programas son instrumentos permanentes que
permiten guiar, ordenar y clasificar el conjunto de proyectos que emergen de los procesos de planificaciéon
segun afinidad o dreas mds concretas del desarrollo.

Proyecto: es una planificacién, que consiste en un conjunto de actividades a realizar de manera articulada
entre si, con el fin de producir determinados bienes o servicios capaces de satisfacer necesidades o
resolver problemas, dentro de los limites de un presupuesto y de un periodo de tiempo dados.

Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos. La conveniencia se
refiere al grado de alineacién o coherencia del objeto de revisién con las metas y politicas
organizacionales y adecuacién a la determinacién de la suficiencia total de las acciones, decisiones, etc.,
para cumplir los requisitos.

Seguimiento: verificacion efectuada para confirmar que las acciones planificadas se hayan implementado
de acuerdo con lo planeado, generado informacion para la toma de decisiones.

GENERALIDADES

Para la formulacién del plan de accidn se debe tener en cuenta los lineamientos de la Oficina Asesora de
Planeacién en cuanto a los indicadores obligatorios: 1) Plan de desarrollo distrital (PDD), 2) Planes
Institucionales, 3) Apuestas Estratégicas de la Alta direccion.

El plan de accién debe ir alineado con los objetivos estratégicos de la entidad.

Las acciones se deben establecer para ejecutarse durante la vigencia del Plan, es decir, un afio.

El plan de accidn debe ser publicado a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia segun lo indicado en el
art. 74 de la Ley 1474 de 2011.

El plan de accidn institucional se construird en mesas de trabajo entre las dependencias y la oficina
asesora de Planeacidn Estratégica y se aprobard en el comité de MIPG.

Las metas establecidas por cada dependencia deben ser formuladas teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

o Deben estar alineadas a la realidad presupuestal de la entidad
o Deben ser programadas para su ejecucion dentro del periodo de evaluacién.
o Deben de ser medibles y que cuenten con evidencias que puedan soportar su ejecucion.

Para la modificacion de un indicador del plan de accién, se debe de realizar la solicitud formal por medio
del correo interno institucional con por lo menos diez (10) dias, antes de la fecha de seguimiento de este.
La oficina de planeacion tiene la potestad para aprobar total, parcialmente o rechazar los cambios
solicitados por parte de las distintas dependencias.

La oficina de planeacidn solo recibira solicitudes de cambio o modificacién del plan de accién hasta el 31
de mayo, posterior a esta fecha no se recibirdn solicitudes de cambio o modificacidn. En casos especiales,
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por factores externos o de fuerza mayor, la oficina de Planeacién emitird un comunicado estableciendo
las nuevas fechas para recibir modificaciones.

El seguimiento al plan de accidn se realizara conforme a lo definido en el primer comité de MIPG de cada
vigencia y puede cambiar segun lo determinen los miembros de este y la necesidad de la Alta direccién.
El seguimiento se realiza con corte al ultima dia calendario del mes inmediatamente anterior al periodo
de evaluacién definido.

El plazo para presentar el seguimiento al plan de accidn es el quinto (5) dia habil del mes inmediatamente
siguiente al periodo de evaluacién definido.

Se generara el informe oficial de avance del plan de accidn institucional seguin lo definido en el primer
comité de MIPG de cada vigencia, el cual sera remitido a la oficina de TICS para su publicacién en la pagina
web, posterior a su socializacién en el comité de MIPG.

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasion a la aplicacién de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-P01 Gestidon de comunicaciones oficiales

Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elabord
teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-GO1 Guia de Elaboracién y Control de Documentos
y Registros.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. .. Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad . Registros
P Rol/Dependencia g
Solicitar elaboracion plan de accidn:
Solicita a los lideres de proceso la elaboracién vy Profesional
presentacién del plan de accidn para la siguiente | Especializado/Oficina | GD-F23 Modelo de
1 |vigencia, de acuerdo con los proyectos y metas| asesora de Planeacion Comunicacion
planteadas en el Plan Estratégico Institucional o su| Estratégicay Gestion Interna
equivalente 'y Resultados de la vigencia Regulatoria
inmediatamente anterior o del cuatrienio.
Realizar mesas de trabajo:
Desarrolla mesas de trabajo con los procesos de la .
. . s Profesional
entidad para la construccion del plan de accién anual, Especializado/Oficina
teniendo en cuenta los resultados del plan de accién P ., SI-FO5 Acta de
2 o . A . asesora de Planeacién .,
del afio inmediatamente anterior y dando L . reunion
. e - Estratégica y Gestion
cumplimiento a las politicas definidas en el presente .
. Regulatoria
procedimiento.
Para ello se deja constancia en SI-FO5 Acta de reunion
Diligenciar y enviar Plan de accidn del proceso:
Lider de
3 |Elabora plan de accion del area, diligenciando el| proceso/Todas las PS_FQ? Pl?n de
. . , , Accién Area
formato PS- FO6 Plan de accion de area y envia por areas.
comunicadointerno oficial a la oficina de Planeacion.
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No Descripcion de la Actividad FEITERIEE Registros
) P Rol/Dependencia &
¢éEsta diligenciado correctamente el formato? Profesional
Especializado/Oficina
4. |Si,iralaactividad siguiente. asesora de Planeacién N/A
No, regresar a la actividad 3. Estratégica y Gestion
Regulatoria
Construir plan de accién entidad:
Profesional
Consolida la formulacién del plan de acciéon anual| Especializado/Oficina PS-FO7 Plan
5. |[segun lo enviado por cada una de las areas de la| asesora de Planeacién de Accidn
entidad en el formato PS-FO7 Plan de Accion Entidad y| Estratégica y Gestion Entidad
ajusta en caso de ser necesario. Regulatoria.
y Profesional
Convocar comité de MIPG: B .. GD-F23
Especializado/Oficina
., Modelo de
6. s = asesora de Planeacién L,
Convoca al comité de MIPG para socializary aprobar el o -, Comunicacion
S Estratégica y Gestion
plan de accién institucional. . Interna
Regulatoria
Realizar comité de MIPG:
. : Profesional
Presenta plan de acciéon de la entidad para su J -
., A P Especializado/Oficina
aprobacion por parte de los miembros del comité. L SI-FO5 Acta de
7. asesora de Planeacién .,
Estratégica y Gestién reunion
Emite acta de comité de MIPG. .
Regulatoria
Se deja constancia en SI-FO5 Acta de reunion
éSe aprueban el plan? Miembros del Comité
8. MIPG/Areas que N/A
Si, se continua con la actividad No. 9 representan
No, ir a la actividad No. 5
Enviar a TICS para publicar en pagina web: Profesional
Especializado/Oficina
9. | Envia el plan de accién aprobado al drea de TICS para | asesora de Planeacidn N/A
su publicaciéon en la pagina web institucional en la| Estratégicay Gestion
seccion planes institucionales. Regulatoria
Publicar en pagina web:
10 Profesional N/A
* | Carga el plan aprobado en la pagina web en la seccidn Universitario/TICS
planes institucionales.
Seguimiento plan de accidon: Profesional
Envia comunicado interno oficial para solicitar el| Especializado/Oficina
) P P /Oficina | oo 08 Informe de
11. |informe de avances del plan de accién en el formato | asesora de Planeacidn
. . . L avances PA
PS-FO8 Informe de avances PA y las evidencias Estratégica y Gestion
correspondientes al periodo de evaluacién. Regulatoria
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Py . Responsable o .
No Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Cargue de informe y evidencias:
Diligencia el formato PS-FO8 Informe de avances PA y lo
carga en la carpeta de Google drive definida para el
seguimiento del plan de accién junto con los anexos ,
. . . . Lider de
correspondientes que sirvan de evidencia para los PS-FO8 Informe
12. . s proceso/Todas las
resultados obtenidos en cada indicador. , de avances
areas.
PA
Nota: El cargue de informacion se realiza seguin lodefinido
para el seguimiento en el primer comité de
MIPG.
Evaluacion de informes de avances:
Revisa los informes enviados por cada uno de los procesos .
califica segun los soportes y/o anexos Profesional
y ' Especializado/Oficina
13. . 7 asesora de Planeacion N/A
En caso de observaciones, se envian por correo N 9
e . f Estratégica y Gestion
electrénico interno para su revisidn y ajustes por partedel .
, ' P Regulatoria
lider del proceso. Ir al punto 14, de lo contrario ir al
punto 15.
Enviar observaciones del informe:
) 5 Lider de proceso/Todas
14. | Elaborarespuesta alas observaciones realizadas por parte IaF_:,éreas / N/A
de la oficina de planeacién y envia por medio decorreo 3
electronico institucional.
. Profesional
Convocar comité de MIPG: o - GD-F23
Especializado/Oficina
. Modelo de
15. y - asesora de Planeacién .
Convoca al comité de MIPG para socializar losresultados L . |Comunicacion
. Estratégica y Gestidn
de avance del periodo evaluado. : Interna
Regulatoria
Realizar comité de MIPG:
Revisa los compromisos pendientes en el comité anterior .
) . Profesional
y presenta los resultados del plan de accion dela entidad o -
, . . : . Especializado/Oficina
segln la vigencia evaluada, lasoportunidades de mejora 'y ., SI-FO5 Acta
16. asesora de Planeacién .
los logros alcanzados. L . . dereunién
Estratégica y Gestidn
. o . Regulatoria
Emite acta de comité de MIPG, con los compromisos &
acordados.
Elaborar informe de seguimiento: Profesional
Especializado/Oficina Informe
17. | Elabora informe con los resultados obtenidos duranteel | asesora de Planeacién | seguimiento
periodo de evaluacion del plan de accidn de la Estratégica y Gestién | plande accidn
entidad, detallado por proceso y actividad. Regulatoria
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No. Descripcion de la Actividad AELEUEELLS o. Registros
Rol/Dependencia
Enviar a TICS para publicar en pagina web: Profesional
Especializado/Oficina
18. | Envia el plan de accién aprobado al drea de TICS para | asesora de Planeacién N/A
su publicacion en la pagina web institucional en la | Estratégicay Gestion
seccidn planes institucionales. Regulatoria
Publicar en pagina web:
19 Profesional N/A
* | Carga el plan aprobado en la pagina web en la seccidn Universitario/TICS
planes institucionales.

7. BASE LEGAL

. Entidad que N.© Fecha de Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de Norma Emite dentificacion Expedicion partes de la Norma que aplican al
documento
"Por la cual se establece el régimen
Congreso de de los servicios publicos
LEY Colombia 142 L1/0 348" domiciliarios y se dictan otras
disposiciones"
"Determinar, suprimir, fusionar,
Concejo crear, reestructurar, modificar o
ACUERDO Distrital 002 18/03/2016 | transformar la estructura de la
administracién Distrital y los entes
descentralizados”.
“Por el cual se modifica el Decreto
986 del 24 de noviembre De 1992, se
amplia el objeto de la Empresa de
Alcaldia Servicios Publicos de Aseo del
DECRETO Distrital de 282 18/11/2016 | Distrito de Santa Marta "ESPAE.S.P."
Santa Marta y se Cambia su Denominacién por la
de Empresa de Servicios Publicos del
Distrito de Santa Marta "ESSMAR
E.S.P"
“Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
LEY Congres'o de 1474 12/07/2011 'mecar?ism‘qs de” prevencion,
Colombia investigacion y sancion de actos de
corrupciéon y la efectividad del
control de la gestidn publica”
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. Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de Norma Entgl::tgue | denti::t.:oacién El:(ect:ig (.’? parteps de la Norma que apﬁcan al
pedicion documento
“Por el cual se fijan directrices para
Presidencia la integracion de los planes
DECRETO de la 612 04/04/2018 | institucionales y estratégicos al Plan
Republica de Accién por parte de las entidades
del Estado”

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-GO1 Guia Elaboracion y Control de Documentos y Registros.

GD-P01 Procedimiento recepcién, radicacion y tramites de correspondencias internas y externas.
NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

Identificacion AImaFenamientp Proteccion D aeon
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accidn
Caédigo Nombre Lugar y | Tiempo de | Responsable ::)Ca:?:l:g:::::a) fil;r:qzlédo dee:
Formato Medio Retencion | de Archivarlo .,
retencion)
Formato | Planeaciény Planeacién y
SI-FO5 Acta de Gestion 15 afios Gestion Cddigo/Fecha N/A
Reunién Regulatoria Regulatoria
Plan de Planeaciéony Planeacién y
PS-F06 Accidén Gestidn 15 afios | Gestidn Cddigo/Fecha N/A
Area Regulatoria Regulatoria
Plan de
Accion Planeaciony Planeaciony
PS-FO7 Entidad Gestidn 15 afios | Gestidn Cddigo/Fecha N/A
Regulatoria Regulatoria
Informe ., .,
de Planeaciéony Planeaciény
PS-FO8 Gestion 15 afios | Gestion Codigo/Fecha N/A
avances Regulatoria Regulatoria
PA
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha item Modificado Descripcion

01 14/07/2022

item 5. Generalidades

Se hizo ajuste en la redaccién y contenido de algunas
generalidades
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al Pan de Accidn
Version Fecha item Modificado Descripcion
Se ajusta la version de los formatos utilizados, se agrega la
ftem 6. Descripcidn de | actividad numero 14 y se eliminan actividades
Actividades subsecuentes que no eran funcionales para el
procedimiento.
ftem 11. Anexo Se actualiza el flujograma.
ftem 6. Descripcién de | Se hizo ajuste en los pasos nimero 1, 3y 5.
02 |25/05/2023 | M P J P ¥
Actividades
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11. ANEXOS

A

NO

COMUNICADO
INTERNO

SOLICITAR ELABORACION

PLAN DE ACCION
ACTA DE
REUNION
REALIZAR MESAS DE
TRABAIO J
PLAN DE
ACCION AREA
DILIGENCIAR Y ENVIAR

FORMATO PLAN DE

CCION AREAS

&CORRECTO
DILIGENCIAM

CONSTRUIR PLAN DE

NO

PUBLI!

REALIZAR COMITE MIPG

ACCION ENTIDAD

COMUNICADO
INTERNO
ACTA DE
REUNION

CONVOCAR COMITE MIPG

T

¢PLAN
APROBADO?

CAR PAGINA WEB

CARG!

COMUNICADO
INTERNO
SEGUIMIENTO PLAN DE

ACCION

INFORME PLAN
DE ACCION
UE DE INFORME Y

EVIDENCIAS

EVALUAR INFORME Y

CITAR

REALIZAR COMITE DE MIPG

EVIDENCIAS

sl

EOBSERVACI
ONES?
COMUNICADO COMUNICADO
o INTERNO INTERNO

COMITE DE MIPG

:

ENVIAR OBSERVACIONES J

PLAN DE
MEJORAMIENTO
DAR RESPUESTA A LAS

OBSERVACIONES

ACTA DE
REUNION

INFORME PLAN
DE ACCION

ELABORAR INFORME DE

SEGUIMIENTO

PUBLI

ICAR INFORME EN
PAGINA WEB
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