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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Implementacion y ajuste del plan de comunicaciones interno de
Ecodiesel Colombia S.A.

AUTOR(ES): Silvia Fernanda Cardenas Molina
FACULTAD: Facultad de Comunicacién Social

DIRECTOR(A): Jaime Enrique Pallares Espinosa

RESUMEN

El presente proyecto de pasantia se llevé a cabo en el area de Gestion Estratégica
de Ecodiesel Colombia S.A. organizacion Santandereana, perteneciente al sector
de biocombustibles y oleo quimica, dedicada a la produccion y comercializacion de
biodiesel.

Este trabajo tuvo como objetivo general Implementar y ajustar el plan de
comunicaciones actual de Ecodiesel Colombia S.A., ajustandolo a las necesidades
reales de sus grupos de interés; con el objetivo de brindar desde comunicacion, el
apoyo necesario a las diferentes areas de la organizacion, en especial al Area de
Gestion Estratégica y Gestion Humana y Responsabilidad Corporativa.

En este orden de ideas, el desarrollo de la pasantia estuvo enmarcado en una serie
de actividades que le apuntaban al fortalecimiento de las comunicaciones con los
publicos internos de la organizacion, a través de los medios de comunicacién
institucionales. Para ello, periédicamente se realizé la recoleccion, redaccion,
diagramacion y publicacién de noticias, correspondientes a las 5 secciones
preestablecidas en el “Informativo Ecodice”.

Por otra parte, desde comunicaciones se brind6 el apoyo en la construccion de
mensajes y disefio de piezas informativas relacionados con el desarrollo del Plan
de Bienestar del Area de Gestién Humana y Responsabilidad Corporativa

Finalmente, se avanz6 en la construccion de una Politica de Comunicaciones
Interna, que permitiera definir el manejo de los medios de comunicacion al interior
de la organizacion.

PALABRAS CLAVE: Comunicacion Organizacional, Medios de Comunicacion
Internos, Plan de comunicaciones.
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Implementation and adjustment of the Internal Communications
Plan in Ecodiesel Colombia S.A.

AUTHOR(S): Silvia Fernanda Cardenas Molina

FACULTY: Social communication- journalism

DIRECTOR: Jaime Enrique Pallares Espinosa
ABSTRACT

This internship project was carried out in the area of Strategic Management of
Ecodiesel Colombia S.A., an organization that belongs to the bio fuels sector and
Oleo chemicals, dedicated to the production and marketing of biodiesel.

This work had the general objective of implementing and adjustment the current
communications plan for Ecodiesel Colombia S.A., adjusted to the real needs of its
stakeholders and the support needed to the different areas of the organization,
especially the area of Strategic Management and Human Management and
Corporate Responsibility.

In this vein, the development of the internship was framed in a series of activities
that aimed to strengthen communication with internal audiences of the organization,
through the institutional media.

To do this, regular collection, previous editing and layout of news, articles and
profiles, corresponding to the five sections in the “information of Ecodice”.

Moreover, from communications, support was given in building messages and
design news items related to the development of the Welfare Plan-choosing your
welfare from the Area of Human Resources and Corporate Responsibility.

Finally, progress was made in building an Internal Communications Policy, allowing
to define the handling of the media inside the organization.

KEYWORDS: Communication Organizational, Internal Communication Media,
Communications Plan.
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INTRODUCCION

En la actualidad, la Gestion de la Comunicacion ha venido cobrando mayor fuerza
al interior de las organizaciones, siendo vista como un elemento de
direccionamiento estratégico que posibilita la consecucion de metas y objetivos
establecidos.

En este orden de ideas, los procesos de comunicacion han logrado posicionarse
como pieza clave dentro de las organizaciones obteniendo la misma importancia
gue se le atribuye a otros aspectos como la productividad.

“La comunicacion es el eje que permite vincular la actividad de una organizacion
con las realidades y percepciones de sus diferentes publicos externos e internos.”

Es asi, como un gran nimero de empresas lideres a nivel mundial, incorporan
estrategias de comunicacion a fin de direccionar, mantener y armonizar la
comunicacién con sus diferentes publicos, mejorar la imagen de su organizacion e
incidir de forma positiva en el logro de ambientes laborales satisfactorios para sus
trabajadores.

Como lo afirma el Dr. José Alvarez Marcos "Sélo las companiias lideres que han
asumido que la verdadera comunicacion engloba el conjunto de las actividades de
una organizacion encaminadas hacia la obtencidn del éxito empresarial, traducido
éste en beneficios econémicos y desarrollo comunitario, conceden a la
comunicacion interna el papel estelar que debe tener en la gestién del negocio".?

Tal es el caso de Ecodiesel Colombia S.A. entidad reconocida a nivel regional por
su contribucion en la produccion de energia limpia, quien con una trayectoria de 7
afos en el mercado y una amplia proyeccion de crecimiento a futuro, incluy6 dentro
de su estrategia corporativa a la comunicacion, como un elemento vital para integrar
los recursos reales y potenciales de la organizacion.

I MANNUCI, Marcelo. De los medios a los simbolos: El desafio de la comunicacién organizacional en un mundo
interconectado. En: Intangible Capital: Revista Cientifica. [online]. Vol. 0, No 0. (Ago. 2004); p.5. ISSN: 1697-
9818. (cod: 0003). disponible en: http://www.intangiblecapital.org/index.php/ic/article/view/19 .[citado el 5
de mayo de 2014]

2 ALVAREZ, José. El poder de la comunicacién interna. En: Revista Sphera Publica: Revista de Ciencias Sociales
y de Comunicacidon. [online]. (Feb., 2002); p.175-186. |ISSN: 15764192. disponible en:
http://europa.sim.ucm.es/compludoc/AA?articulold=432767 .[citado el 5 de mayo de 2014]
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Es por ello, que desde el area de Gestion Estratégica de Ecodiesel, se ha
incorporado y aprovechado la transversalidad de la comunicacion, como apoyo al
desarrollo de estrategias corporativas que propendan por una mayor efectividad en
el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

En consecuencia, la creacion y ejecucion de un Plan de Comunicaciones para la
organizacion resulta de suma utilidad, para estructurar las acciones comunicativas
gue se llevaran a cabo, ya que como lo afirma no hay comunicacion sin planeacion,
“No hay comunicacion organizacional sin un plan de comunicacién. Para que la
comunicacién organizacional exista y sea reconocida con pleno derecho como una
actividad profesional, tiene que sustentarse en una base metodoldgica indiscutible.
Para que la comunicacién se considere un objetivo, es indispensable que la
empresa la entienda como una técnica capaz de apoyar una dinamica de
desarrollo™

A partir de esto, el objetivo del presente trabajo de pasantia, estuvo enfocado en
retomar el Plan de Comunicaciones y ejecutar aquellas acciones que obedecieran
a las necesidades actuales de la organizacion.

Durante el proceso, se realizaron actividades relacionadas con la recoleccion,
redaccion, disefio y publicacién de informacién de interés general para el publico
interno de la organizacion a través de los medios de comunicacion institucionales.

Por otra parte, se adelantaron acciones desde el area de Gestidn Estratégica,
enfocadas al fortalecimiento de la cultura organizacional, tales como publicacion de
Propdsito Central, Objetivo Retador, Valores e induccion corporativa, a través de las
carteleras institucionales y el correo electrénico.

Para Ecodiesel, su Talento Humano, sin lugar a dudas representa el recurso mas
importante con el que cuenta; por ello y segun lo establecido en su Plan de
Comunicaciones, se contribuy6 en el despliegue informativo de actividades de su
programa de Bienestar. Por ultimo, se buscoé fortalecer el plan de comunicaciones,
mediante el establecimiento de una politica de comunicaciones corporativa, que
permita direccionar el manejo de las comunicaciones, ya que es fundamental que al
interior de la organizacion se maneje un mismo lenguaje comunicativo, que sea de
conocimiento para todos sus miembros, como quiera que estos forman parte activa
de la organizacion.

3 LIBAERT, Thierry. El plan de comunicacién organizacional. México: Editorial Limusa S.A., 2005. p.19. ISBN
968-18-6378.
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1. IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION

ECODIESEL COLOMBIA S.A.

Ecodiesel Colombia S.A. es una organizacion Santandereana con amplia trayectoria
en el sector de Biocombustibles y ole quimica, dedicada a la produccion y
comercializacion de Biodiesel. Cuenta con un excelente equipo humano que trabaja
con pasién en la produccion de energia limpia para la region, ayudando a la
conservacion del medio ambiente.

Esta organizacibn nacemos como respuesta a la necesidad del pais y del mundo,
materializando el suefio de sus socios, actores relevantes en la cadena de
produccién de Biodiesel en Colombia; esto le ha permitido convertirse en una
empresa sélida, que aporta valor al departamento de Santander, generando
bienestar social.

En la actualidad, la sede administrativa de Ecodiesel Colombia S.A. se encuentra
ubicada en la Cra. 31 No. 51-74 oficina 1201, Edificio Inteligente Torre Mardel, B.
Sotomayor. Asi mismo, cuenta con una planta de produccién de Biodiesel, ubicada
en el Complejo Industrial puerta Norte, al interior de la refineria de Ecopetrol en
Barrancabermeja.
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1.1. ORIGEN HISTORICO DE ECODIESEL COLOMBIA S.A 4

UN COMPROMISO HACIA UNA DIRECCION.

Trabajamos con pasion

Todos queremos avanzar, dejar huellas, lograr metas, asegurar futuro, ser
generadores de empresa, por ende, creemos que todo obstaculo es una
oportunidad para ser mejores, y somos la mejor prueba a ello.

Con esta premisa, la historia de ECODIESEL COLOMBIA S.A., inicia como idea en
el afio 90, cuando llega el Diesel a Colombia, el cual ingresa a la era de los
combustibles limpios donde se empezd a conocer la importancia de favorecer el
medio ambiente con el fin de minimizar la concentracion de azufre y gases
contaminantes, para asi aumentar la calidad del aire puro.

Mediante Ecopetrol S.A. una de las grandes empresas del pais y pionera de la
exploracion, explotacion, refinacién y manejo de hidrocarburos del pais, tomé la
iniciativa del cémo llevar a cabo una iniciativa que terminara en un recurso
energético para integrar fuentes de energia alternativas de bajo impacto ambiental
y de alto potencial social, dio la oportunidad de realizar un proyecto donde la
empresa nos prestd servicios, se realizaron montajes de las estructuras y
respectivos cambios para dar paso la construccion de la compafia.

Es asi que nacimos como una necesidad del pais llevando a cabo un propésito con
nuestros socios Ecopetrol S.A., con un 50% Yy las siete plantas extractoras de aceite
del Magdalena Medio, compuestas por Extractora Central S.A., Palmas
Oleaginosas Bucarelia, Extractora Monterrey, Oleaginosas Las Brisas, Palmeras
Puerto Wilches, Palmas del Cesar y Agroince Ltda., con el otro 50%, ademas nos
constituimos bajo la escritura publica 1766 del 19 de abril de 2007.

Dentro de los grandes esfuerzos, se presentaron diferentes cambios que se hicieron
entre el afio 2008 y 2009, donde se iniciaron la respectiva construccion de la planta
con una empresa brasilera cuyos equipos fueron traidos de Argentina para la puesta
en marcha del funcionamiento de la misma; también se credé la zona franca

4 NAVAS, Maria Fernanda. Plan de comunicacién Interno Ecodiesel Colombia S.A. Gestién Humana y
Responsabilidad Corporativa. Bucaramanga, 2013, 108 p. Trabajo de grado (Comunicadora Organizacional).
Universidad Auténoma de Bucaramanga. Facultad de Comunicacién Social.
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permanente especial bajo la resolucion 5686 en junio de ese mismo afio, en donde
esta calidad nos contrajo beneficios en cuanto a los impuestos y tarifas especiales
con una rentabilidad del 15% con el fin de generar la mayor parte de las compras
de materia prima e insumos.

Uno hito importante que generd grandes expectativas por parte del equipo de
trabajo de la empresa fue la primera gota de Biodiesel que se dio junio del 2010 de
manera optima y responsable. Con el poco personal que se encontraba laborando
se lograron los objetivos, generar con altos estandares de calidad a la vanguardia
de la industria y la transparencia del producto.

Como producto, el Biodiesel se convirtié en una oportunidad y alternativa de negocio
para la incursién directa de Biocombustibles y lider para el progreso. Hoy por hoy,
SOomos una empresa que cuenta con un laboratorio certificado por la ONAC, gque se
perfila como una de las mas grandes compafiias de Santander, que esta
produciendo y comercializando biodiesel y sus derivados como la glicerina, oleina,
fondos de biodiesel, CPO, &cidos grasos y residuos grasos.

Esta gran empresa destaca la importancia de apoyar proyectos que promuevan la
mejora en la calidad del Diesel y la gasolina que consumen los colombianos, el
desarrollo agricola del pais y la incursiébn en combustibles alternativos, sumandose
a otras iniciativas como los proyectos para reducir los niveles de azufre de los
combustibles en las refinerias de Barrancabermeja y Cartagena, la importacion de
Diesel de alta calidad.

Con dedicacion y esfuerzo, en ECODIESEL COLOMBIA S.A., nos consolidamos
como una empresa competitiva en el exigente mercado actual, proyectandonos en
seguir creciendo conjunto a nuestros publicos, gestionando proyectos para el
mejoramiento continuo, manteniéndonos con la novedad tecnologica Yy
desarrollando la responsabilidad social empresarial.

En ECODIESEL COLOMBIA S.A., nos caracterizamos en estar comprometidos a
la mejora continua con la proteccion y el cuidado del medio ambiente, seguridad
industrial, derechos humanos, conciencia ciudadana, ofreciendo lealtad, integridad,
compromiso y solucién a sus necesidades, reflejando orgullo por ser parte de la
organizacion con oportunidades de crecer tanto como profesional como persona
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1.2 PROPOSITO CENTRAL:

Somos una empresa productora y comercializadora de Biodiesel, trabajamos con
integridad y compromiso con la vida, para generar valor a los accionistas, de
manera sostenible, en armonia con nuestros clientes, trabajadores y proveedores,

contribuyendo al desarrollo regional. ®

1.3 OBJETIVO RETADOR:

En el 2020 seremos reconocidos como lideres en el sector de Biocombustibles y
Oleo quimica en Colombia por nuestra excelencia operacional, la innovacién y el
respeto por nuestro entorno. ©

1.4 VALORES CORPORATIVOS:

Como impulsores principales de la actuacién de sus colaboradores, los valores
corporativos en Ecodiesel Colombia son considerados aspectos claves en el
desarrollo organizacional, ya que generan cohesion, sentido de pertenencia y
establecen compromisos éticos, entre la organizacion y sus diferentes publicos.

s Aperturay
flexibilidad al
cambio
* |dentificacidn de
oportunidades
* Incorporacién de
mejores practicas

' INNOVACION

* Cumplimiento de
objetivos

* Puntualidad

» calidad

* Autogestion

* Orden y Aseo

e

llustracion 1: Valores Corporativos Ecodiesel Colombia S.A.

e Claridad en la
comunicacion

* Actuar desde la
verdad

* Pertinencia en la
comunicacién

* Actuar desde la
lealtad

L HONESTIDAD

* Escucha activa

* Indagar, evaluary
retroalimentar

* Lenguaje
apropiado

* Reconocimiento
del logro

* Reconocimiento
de los niveles
jerarquicos

5> Ecodiesel Colombia S.A. Direccionamiento Estratégico. Bucaramanga. Ecodiesel, Enero 2013.

®lbid,
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1.5 FILOSOFIA ESTRATEGICA:

Para Ecodiesel Colombia S.A. su Filosofia Estratégica le apunta al logro de la
sostenibilidad, mediante el compromiso ético por la vida y la produccién

responsable:
a INTEGRIDAD 7
eGenerar valor con ePriorizar la vida

responsabilidad social y sobre la operacion.
ambiental. *Ser fiel a los

valores y

compromisos de

forma ética.

\_ \ COMPROMISO CON

LA VIDA

llustracidn 2: Filosofia Estratégica Ecodiesel Colombia S.A.

1.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Ecodiesel Colombia S.A. cuenta con un organigrama que por su presentacién o
disposicion grafica, obedece al tipo de los organigramas verticales, ya que presenta
unidades que se van ramificando de arriba hacia abajo a partir del titular en la parte
superior y que poco a poco va incorporando de forma escalonada, los diversos
niveles jerarquicos que componen la organizacion.

En este orden de ideas, la estructura organizacional de Ecodiesel esta distribuida
de la siguiente manera:

1. Una junta directiva compuesta por 7 miembros representantes de las empresas
accionistas.

2. Seguidamente se encuentra la Gerente General como representante legal de la
compainia.

3. La empresa también cuenta con dos direcciones: Una direccién administrativa
ubicada en Bucaramanga y una direccion de Operaciones ubicada en
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Barrancabermeja, quien es la encargada de la produccion de biodiesel y el manejo
de la planta.

De la direccién administrativa a su vez, se desprenden dos coordinaciones:

e Coordinacion Contable y Tributaria:

Su objetivo es generar informacion financiera y fiscal en forma oportuna y confiable
con la observancia de la normatividad local e internacional vigente. Se encarga de
instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios
para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de las aperciones
financieras, presupuestales, Zona franca y tributarias. ’

De esta coordinacion, dependen directamente los cargos de: Coordinador Zona
Franca, Asistente Zona Franca, Lider NIIF, Asistente contable, Auxiliar contable y
practicantes.

e Coordinacién Administrativa y Financiera:

Esta coordinacién se encarga de apoyar la operacion de la empresa, mediante la
organizacién del Suministro de Bienes y Servicios (con excepcion de la Materia
Prima e Insumos para produccion del biodiesel), bajo condiciones favorables en
términos de oportunidad, precio, calidad y propendiendo por el aseguramiento de
los recursos econémicos necesarios para sufragar dichas necesidades. 8

De ella dependen los cargos de: Profesionales de compras, Tesoreria, Asistente
Administrativo y Recepcion.

Por su parte, de la direccién de operaciones, se desprenden cuatro coordinaciones:
e Coordinacion HSE:

Es la responsable de la gestion general de salud, seguridad y medio ambiente
dentro de la empresa; asi como el manejo de planes de emergencia, plan
ambiental, riesgos y capacitacion de personal ante emergencias y accidentes de
trabajo. °

7 GARNICA, Maria Patricia. Informacién referente a la Coordinacién Contable y Tributaria [Correo Electrdnicol].
Mensaje enviado a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 23 de Mayo de 2014. [Citado el 24 de Mayo de 2014].
Comunicacidn personal.

8 FERNANDEZ, Manuel. Informacion referente a la Coordinacién Administrativa y Financiera [Correo
Electronico]. Mensaje enviado a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 18 de Mayo de 2014. [citado el 19 de Mayo
de 2014]. Comunicacién personal.

% CRUZ, Fabio. Informacién referente a la Coordinacién HSE [Correo Electrénico]. Mensaje enviado a: Silvia
Fernanda Cardenas Molina. 21 de Mayo de 2014. [citado el 23 de Mayo de 2014]. Comunicacion personal.
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De ella dependen los cargos de: Profesional SYSO, Profesional Ambiental y Lider
HSE.

e Confiabilidad:

Se encarga de mantener operativos los equipos e instalaciones de planta,
recuperando sus condiciones originales de fabricacion y sosteniéndole un contexto
operacional adecuado que permita aprovechar la vida atil de los activos de la
compafia, mediante la aplicacion de técnicas de mantenimiento preventivo que
permitan dar la maxima disponibilidad y productividad. 1°

De ella dependen los siguientes cargos: Planeador de Mantenimiento, Lider de
Confiabilidad, Profesional RIM y Auxiliar de Almacén.

e Coordinacién de Produccion:

Su funcién radica en supervisar las lineas de produccién de refino y biodiesel, de
acuerdo a los planes de produccién establecidos por la direccién de operaciones.!!

De ella dependen los siguientes cargos: Supervision de Produccion y los lideres de
produccion (18).

e Coordinacion de Control de Calidad:

El laboratorio de calidad de Ecodiesel Colombia S.A. esta comprometido en el
mantenimiento y mejora continua, en el cumplimiento de los requisitos de la norma
ISO/IEC 17025, su propdésito permanente es la entrega de resultados confiables,
oportunos y trazables, que realiza el personal competente del laboratorio. Los
ensayos que se realizan son analisis para la materia prima, RBD, biodiesel en
proceso, biodiesel terminado, glicerina cruda, y acido grasos. De ella dependen los
siguientes cargos: Profesional de Mejoramiento, Lideres de Calidad y Aprendices
SENA.12

Adicional a las dos direcciones, desde Gerencia se desprenden cuatro equipos staff,
de la siguiente manera:

10 CORREDOR, Hugo. Informaciéon Referente a Confiabilidad [Correo electrénico]. Mensaje enviado a: Silvia
Fernanda Cardenas Molina. 02 de Junio de 2014. [Citado el 5 de Junio de 2014]. Comunicacidn personal.

11 JULIO, Nixon. Informacién Referente a la Coordinacidn de Produccién [Correo electrénico]. Mensaje enviado
a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 02 de Junio de 2014. [Citado el 5 de Junio de 20014].Comunicacién
personal.

12 SUAREZ, Gloria. Informacidn Referente a la Coordinacidn de Control y Calidad [Correo electrdnico]. Mensaje
enviado a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 02 de Junio de 2014. [Citado el 5 de Junio de 2014]. Comunicacién
Personal.
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e Coordinacion de abastecimiento y suministro:

Se encarga de garantiza la continuidad en la operacidbn mediante un manejo
adecuado de la logistica, almacenamiento, programacion, provision de materia
prima e insumos ofreciendo un servicio integral que cubra todas las necesidades y
expectativas de forma oportuna con altos estandares de calidad asegurando el
bienestar de nuestros grupos de interés.

De ella se desprenden los siguientes cargos: Lider de Suministro y abastecimiento,
Facturador, Auxiliares de planta y Auxiliares de Plataforma.®

e Coordinacion de Tecnologias Informaticas y Comunicaciones:

Se encarga de la Administracion de Recursos Informéticos, Incluyendo toda la
administracion de redes y comunicacion de datos, administracion de bases de datos
y Service Desk. Ademas Automatizacién, control e ingenieria del software.

De ella dependen los siguientes cargos: Ingeniero de Instrumentacion y Control
Ingeniero de TICS y Auxiliar de TICS. *

e Coordinacion de Gestion Humana y Responsabilidad Corporativa:

Se encarga de la seleccion de personal, induccion corporativa, liquidacion de
noémina, programas de bienestar laboral, programas de formacion y capacitacion,
medida, seguimiento y control del desempefio, cultura y clima organizacional.®

De ella dependen los siguientes cargos: Profesional de desarrollo humano,
Asistente de ndmina y practicante.

e Gestion Estratégica:

Esta area se encuentra liderada por un Ingeniero de Gestion Estratégica, y su
funcion en la organizacibn es desarrollar una estrategia organizacional que
propenda hacia la mayor efectividad en el cumplimiento de los objetivos
organizacionales, con el apoyo de las diferentes areas y sus respectivos lideres.

13 QUINTERO, Paola. Informacién Referente a Coordinacién de Abastecimiento y Suministro [Correo
electrdnico]. Mensaje enviado a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 05 de Junio de 2014. [Citado el 5 de Junio
de 2014]. Comunicacién personal.

14 SOLANO, Claudia. Informacion Referente a Coordinacién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién
[Correo electrénico]. Mensaje enviado a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 05 de Junio de 2014. [citado el 6
Junio de 2014]. Comunicacién personal.

5 MANTILLA, Olga. Informacion Referente a la Coordinacién de Gestién Humana y Responsabilidad
Corporativa [Correo electrénico]. Mensaje enviado a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 02 de Junio de 2014.
[Citado el 06 de Junio de 2014]. Comunicacién personal.
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El personal de gestion estratégica se caracteriza por entender directrices en los
diferentes niveles de la organizacion que faciliten el despliegue de los planes de
accion para el logro de los objetivos, y es por esto un apoyo transversal a las
diferentes areas de Ecodiesel Colombia S.A. 16

Esta area cuenta con el apoyo de un practicante de Ingenieria Industrial de la UIS,
denominado Practicante SIG, quien apoya las actividades relacionadas con Sistema
Integrado de Gestion, y a su vez tiene a cargo el manejo de las Comunicaciones de
la Organizacion, mediante el apoyo de un Practicante de Comunicacion
Organizacional, en este caso, de la Universidad Pontificia Bolivariana.

Por otra parte, a gerencia cuenta directamente con un asistente juridico, un
asistente de Gerencia y un conductor. Finalmente, la organizacibn mediante
outsourcing, contrata gran parte de las actividades de desarrollo de proyectos y
consultorias.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
2014

llustracion 3: Organigrama Institucional. (Véase anexo 69)

16 MARTIN, Cristian. Informacién Referente al Area de Gestidn Estratégica [Correo electrénico]. Mensaje
enviado a: Silvia Fernanda Cardenas Molina. 10 de Julio de 2014. [citado el 10 de Julio de 2014]. Comunicacion
Personal.
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1.6 MAPA DE PROCESOS:

Ecodiesel Colombia S.A. segun las necesidades y expectativas de sus grupos de interés, ha establecido al interior de la
organizacion tres tipos de procesos, con los cuales busca alcanzar la satisfaccién de sus grupos de interés:

MAPA DE PROCESOS ECODIESEL COLO
PROCESOS ESTRATEGICOS

VENTA Y
SUMINISTRO DE
BIODIESEL

ABASTECIMIENTO
DE INSUMOS /

SERVICIOS
INDUSTRIALES

PROCESOS
MISIONALES

VENTAY
OTROS

colombia s.a

ADES Y ESPECTATIVAS DE GRUPOS DE IN
SFACCION DE GRUPOS DE 1!

llustracion 4: Mapa de Procesos, Ecodiesel Colombia S.A.

25



1.7 MAPA ESTRATEGICO:

Ecodiesel ha estructurado su Mapa Estratégico de Ecodiesel Colombia S.A. a fin de proporciona una visién macro de la estrategia de una

organizacién.

Asegurar la viabilidad financiera

inanciera

Maximizar de manera sostenible el valor a los accionistas

F

1

Desarrollo regional Cliente Mercado

: » T, Consolidar el liderazgo en
mpactar de manera & P el sector, en el mercado

positiva la comunidad (RSI) valor a nuestros clientes ColombBiano

Cliente y Grupos
de Interés

( Gestion de la confiablidad Gestion de procesos Gestion eficiente de los recursos \
Contar con un sistema de
» : gestion integral que facilite Optimizar la gestion de
o] Asegurar la excelencia el cumplimiento de Ia oS
= ional & pray
o operaciona estrategia aprovisionamiento
=]
E Gestion de la investigacion,
desarrollo e innovacion
Asegurar el cumplimiento Optimizar la gestion
de los retos ambientales Gestionar procesos de logistica
K innovacion empresarial j
Q - o = - i
‘T Desarrollo del talento humano Capital organizacional Capital de la Informacién
N
-g Asegurar el crecimiento y Consolidar y mantener una cultura organizacional Soportar los procesos organizacionales
o desarrollo de competencias alineada a la filosofia estratégica de la compafiia mediante la gestion de servicios de TIC's
Q.
<

llustracion 5: Mapa Estratégico, Ecodiesel Colombia S.A.
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1.7 COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES:

Reflejan la estrategia de la organizacion y son aquellas que deben evidenciar todos los
colaboradores de la empresa.A continuacion se presenta el modelo de competencias para
cada atributo estratégico propuesto para Ecodiesel Colombia S.A.

A continuacién se presenta el modelo de competencias para cada atributo estratégico
propuesto para Ecodiesel Colombia S.A.

Competencias Atributo 1: Sincronia Atributo 2: Efectividad
Organizacionales > Respetoy > QOrientacion a
compromiso con la Resultados
Norma » Autonomiay
» Orientacion Sistémica Desatrrollo.

Respeto y Compromiso | Capacidad para actuar en concordancia con los valores y las
con la Norma buenas practicas profesionales asegurando un trato digno a
otros y asi mismo, acorde con las politicas organizaciones.
Implica obrar en todo momento de acuerdo con las normas y
valores de la organizacién incluso por encima de intereses

personales.

Orientacion Sistémica Analizar informacién significativa y extractar datos relevantes
integrando esfuerzos comunes para producir el mejor resultado
teniendo en cuenta el efecto que éste pueda tener en otras areas
de la organizacion.

Orientacion a Resultados | Entender, compartir y alcanzar los objetivos, estrategias y metas
organizacionales, ejecutando las actividades necesarias para
lograr los mejores resultados de una manera efectiva.

Autonomiay Desarrollo | Capacidad para fomentar e incentivar el crecimiento de su
talento, auto gestionando el aprendizaje y asumiendo
responsabilidad por sus actos. Implica la toma de decisiones con
criterio propio, la busqueda del aprendizaje continuo y la
incorporacion de nuevos conocimientos a su area de trabajo y en
general para la organizacion, para poder obtener mejores
resultados; utilizando diversas tecnologias, herramientas y
medios.

Tabla 1: Competencias Organizacionales Ecodiesel Colombia S.A.
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2. OBJETIVOS DE LA PASANTIA

2.1 OBJETIVO GENERAL:

Implementar el plan de comunicaciones actual de Ecodiesel Colombia S.A. ajustandolo a
las necesidades reales de sus grupos de interés; a fin de mejorar la comunicacion interna
de la organizacion.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Fomentar la consulta y uso de medios de comunicacion internos, mediante la
participacién activa del talento humano en la propuesta y construcciéon de nuevo
contenido para las diversas secciones.

Apoyar al area de Gestibn Humana y Responsabilidad Corporativa en su proyecto
de cultura organizacional, a través de estrategias de comunicacion que incentiven
el sentido de pertenencia de los empleados con la organizacion.

Disefar una politica de comunicaciones para la organizacién a fin de establecer las
directrices que contribuyan a mejorar la interaccién de Ecodiesel Colombia S.A. con
sus publicos.

Elaborar procedimientos que permitan establecer los pasos en el desarrollo de los

medios actuales de Ecodiesel Colombia S.A., para garantizar la claridad, veracidad
y oportunidad de la informacién que se comunica a través de ellos.
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3. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

3.1 PLAN DE TRABAJO

CRONOGRAMA
M1 M2 M3 M4 M5 M6
ACTIVIDADES i (Diciembre (Enero | (Febrero | (Marzo | (Abril | (Mayo
DURACION (Semanas) 19-Enero 19- 19 - 19 - 19 - 19 -
19) Febrero | Marzo Abril Mayo Junio
19) 19) 19) 19) 19)

A.1.1 Redaccion de notas y disefio del informativo
Ecodice.

A.1.2 Disefiar un instrumento para conocer la percepcion
de los trabajadores de Ecodiesel Colombia S.A, frente al

contenido y manejo de la informacion emitida a través del
Informativo Ecodice.

A.1.3 Aplicacion de instrumento.

A.1.4 Tabulacién de encuestas y andlisis de resultados

A.1.5 Propuesta Boletin Interno para la organizacién
(incluye tematicas propuestas por los trabajadores y
espacios de participacion)
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0.2

Apoyar el area de Gestion Humana y Responsabilidad Corporativa en su proyecto de Cultura Organizacional, a través de estrategias de comunicacidon, que
incentiven el sentido de pertenencia de los empleados con su organizacion.

A.2.1 Redaccién de notas para la seccién Balance de
Vida-Trabajo

A.2.2 Construccion de mensaje informativos relacionados
con las diferentes actividades del area de Gestién
Humana.

A.2.3 Redaccién de contenido y disefio de piezas
publicitarias (afiches informativos entre otros), para
apoyar la difusién de informacién, correspondiente al area
de Gestibn Humana.

A.2.4 Disefio de tarjetas y construccién de mensajes para
apoyar celebraciones u ocasiones especiales a nivel
interno y externo.

A.2.5 Apoyo en la planeacion y ejecucion de diferentes
proyectos y actividades emprendidos por el area de
Gestion Humana.

0.3

Disefiar una politica de comunicaciones para la organizacion a fin de establecer directrices que contribuyan mejorar la interaccién de Ecodiesel con sus publicos.

A.3.1 Investigacion y recopilacion de informacion sobre
la creacion de Politicas de Comunicacion dentro de las
organizaciones (Autores, estructura, contenido de una
politica), que permitan orientar el disefio y creacion de la
misma.

A.3.2 Recopilacion y andlisis de la informacion referente a
la organizacién, el manejo y orientacién que ésta pretende
dar a las comunicaciones, a fin de orientar la Politica de
comunicacion, de acuerdo a sus intereses

Lineas de orientacién de la politica

* Definir los lineamientos y compromisos en materia de
informacion.

*Definir el tratamiento informativo.

A.3.3 Realizaciéon del documento
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0.4 Elaborar procedimientos que permitan establecer los pasos en el desarrollo de los medios de comunicacidn actuales de Ecodiesel

Colombia, para garantizar la claridad, veracidad y oportunidad de la informacidon que se comunica a través de ellos.

A.4.1 Investigacion y recopilacion de informacion sobre la
elaboracidn de procedimientos para uso de medios.

A.4.2 Recoleccién de informacién institucional relacionada
con el majeo de las comunicaciones, a fin de tener
claridad al momento de realizar el documento.

A.4.2 Creacién del documento de procesos para
elaboracién y uso de medios institucionales que incluya:

-Procedimientos para elaboracién de contenido y disefio
de los medios institucionales, que contenga:
-Procedimiento para la recoleccion de informacién y
elaboracion de los medios institucionales

-Contenido informativo de acuerdo a las secciones
establecidas

-Manejo informativo y fotografico Tiempos de ejecucion o
periodicidad en su publicacién

-Responsables de su ejecucion

-Distribucién y ubicacién

Tabla 2: Cronograma de actividades
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3.2 ACTIVIDADES

Teniendo en cuenta los objetivos especificos propuestos en el plan de trabajo de la pasantia se realizaron las
siguientes actividades:

Objetivo 1: Fomentar la consulta y uso de medios de comunicacion internos, mediante la participacion activa del talento humano
en la propuesta y construccion de nuevo contenido para las diversas secciones.

Actividad Descripcion Anexos

Disefiar un instrumento para conocer A fin de conocer la percepcion de los colaboradores de Ecodiesel  Ver Anexo 1.
la percepcién de los trabajadores de Colombia S.A. en relacion con el contenido informativo publicadoa  Ver Anexo 2.
Ecodiesel Colombia S.A, frente al través del Informativo, se procedi6 a la elaboracibn de una  Ver Anexo 3.
contenido y manejo de la informacion encuesta como instrumento de recoleccién sistematica de
emitida a través del Informativo informacion, el cual fue avalado por el Profesional de Gestion
Ecodice. Estratégica de la Organizacion y que por decisiéon del mismo, fue

aplicado a una tercera parte del personal de la organizacion.

Redacciébn de notas y disefio del Mensualmente, se procedié a la recoleccion de informacion de Ver Anexo 4.

informativo Ecodice. cada una de las 5 secciones en que se estructura el Informativo Ver Anexo 5.
Ecodice, realizandose la publicacién de 8 Informativos. Ver Anexo 6.
Ver Anexo 7.

-La Gerencia: Contenido informativo relacionado con Ver Anexo 8.

pronunciamientos de la Gerente de la Organizacion, la Dra. Adriana Ver Anexo 9.

Alexandra Posada Mogollén. Ver Anexo 10.
Ver Anexo 11.
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-Balance de Vida-Trabajo:

Espacio propio del Area de Gestion Humana y Responsabilidad
Corporativa, destinado a la publicacion noticias de interés general
para los colaboradores: recuento de actividades propias del
programa de bienestar, temas de prevencidon de accidentes
laborales, habitos saludables, cultura organizacional, recreacion,
concursos, entre otros.

-Conociendo a mis compafieros:

Seccibn que busca fortalecer lazos de afinidad entre
colaboradores, reconocimiento de cualidades y talentos que hacen
anico e importante a cada miembro de la organizacion.

-Bienvenidos:

Espacio creado estratégicamente para brindar acogida al nuevo
personal de la organizacién y a su vez, mantener informado a todo
el personal de la organizacién de los ingresos de personal, tanto en
la sede de Bucaramanga como en Barrancabermeja.

-Nuestros Proyectos:

Con esta seccion se busca mantener informada a la comunidad
interna, acerca de los nuevos proyectos que se emprenden, sus
objetivos, alcances y avances.

Seguidamente a la recoleccibn de informacion por areas
encargadas, se procedia a su revision redaccion o correccion, de
acuerdo a la naturaleza del mensaje o intencién con que se quisiera
dar a conocer la informacion.
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Propuesta Boletin Interno para la
organizacion  (incluye  tematicas
propuestas por los trabajadores y
espacios de participacion)

También, se realizaba una revision de las imagenes suministradas
para acompanfar el articulo o la noticia, a fin de escoger aquellas
que por composicion y calidad visual aportaran mayor impacto al
disefio.

Posteriormente, se continuaba con la diagramacion del informativo
e inclusioén de informacion, ajuste y arreglos de disefio, para lograr
una composiciéon armoniosa y agradable para el pablico.

El material terminado, era remitido al profesional de Gestion
Estratégica y a la Coordinadora de Gestibn Humana, quienes
revisaban, corregian y aprobaban su impresion.

Finamente, se realizaba la gestion pertinente con un proveedor
externo para la impresién del informativo, el cual su ubicaba en las
carteleras internas de la sede administrativa de Bucaramanga y
ademas era enviado a la sede de Barrancabermeja, para ser
ubicado en las 10 carteleras internas con que cuenta las
instalaciones de la Planta de Produccion.

-Ademas del cumplimiento periddico de esta actividad, se realiz6 la
redacciéon de un articulo de la organizacién y el disefio de una
infografia sobre el Biodiesel, para pautar en la nueva edicién de la
revista “600 empresas generadoras de desarrollo en Santander”.

Como resultado de las encuestas aplicadas a los colaboradores de
la organizacion, se generd una propuesta denominada Boletin
Informativo Interno, que busca abordar otro tipo de tematicas de
interés propuestas por el Talento Humano de la organizacién.

Esta propuesta busca de igual forma, la incorporacion de espacios
de participacion y vinculacion de los trabajadores y su ndcleo
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familiar a las actividades propuestas por la Organizacion, a través
del contenido manejado.

De igual forma servird como vehiculo para visibilizar de forma
externa a la organizacién, ya que se plantea como un boletin
personalizado e impreso, que al ser llevado a casa por cada
colaborador, tendra la posibilidad de ser compartido con mas
personas.

Objetivo 2: Apoyar al area de Gestion Humana y Responsabilidad Corporativa en su proyecto de Cultura Organizacional, a
través de estrategias de comunicacion, que incentiven el sentido de pertenencia de los empleados con su organizacion

Actividad Descripcién Anexos

Redaccion de notas para la seccion Para el desarrollo de esta actividad, directamente se dialogaba con

Balance de Vida-Trabajo. los profesionales de Gestion Humana, con quienes se discutia y
decidia el contenido a incluir en el Informativo. A partir de este
encuentro, se procedia a la redaccion de la informacién a publicar
y posteriormente se remitia via correo electrénico a la Coordinadora
del area de Gestibn Humana, quien sugeria las correcciones
pertinentes y aprobaba su publicacion en el informativo.

De igual forma, se revisaba el ingreso de nuevo personal y se
decidia que personaje seria el protagonista en la seccion
conociendo a tus comparieros.

Seguidamente, se realizaba contacto personal, telefénico y por
correo electronico con estas personas, para mediante pequefia
entrevista conocer aspectos significativos de su vida.

Las publicaciones realizadas para ésta area fueron:
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1. Seccion Balance de Vida-Trabajo:

-Celebracion de Navidad: Fiesta Mundialista.

-Navidad Tiempo para Compartir.

-Pensando en ti, este 2014 inicia acompafiado de grandes cambios.
-Ecodiesel cuenta con nuevo coordinador de produccion.
-Servicios de Salud

-Plan Exequial

-El inglés un propésito de Ecodiesel y una necesidad
organizacional.

-En Ecodiesel estamos comprometidos con la excelencia.
-Explora tu creatividad y dale vida a tus ideas.

-Bienvenida Lucia

-Consejos practicos en caso de terremoto

-Cumplimiento Pago del recargo por horas dominicales y festivas.
-Planes de emergencia: Marco Normativo.

-Celebracion Dia de la Mujer.

-Ecodiesel 7 afios trabajando con pasion.

-Primera conferencia Internacional de Biocombustibles.
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-Un trabajo de mas de 20 afios.

-Con éxito se lleva a cabo el programa de apoyo y acompafiamiento
a familias.

-Culminé satisfactoriamente parada de planta.

2. Conociendo a mis comparieros: Ver Anexo 17.
-Perfil Nelson Enrique Cuero Zapata.

-Perfil Lizandro Guarnizo Duarte.

-Perfil Diana Sanchez.

-Perfil Laura Galvis.

-Perfil Karen Castro Suarez.

3. Bienvenidos: Ver Anexo 18.
-Perfil Silvia Fernanda Cérdenas.

-Perfil Fabio Augusto Cruz Vega.

-Perfil Diego Armando Romero Espitia.

-Perfil Sebastian Augusto Millan Alvarado.

-Perfil Hugo Armando Ruiz Vecino.

-Perfil Maria Patricia Garnica Amado.

37



Redaccién de contenido y disefio de
piezas publicitarias (afiches
informativos entre otros), para apoyar
la difusion de informacion,
correspondiente a las actividades
desarrolladas por area de Gestion
Humana.

-Perfil Diana Marcela Romero Jiménez.
-Perfil Christian Humberto Martinez.
-Perfil Diego Alexander Montafiez.
-Perfil Rubén Dario Vargas Vasquez.

-Perfil Jenniffer Velasquez Correa.

El area de Gestion Humana y Responsabilidad Corporativa de
Ecodiesel Colombia S.A. ha disefiado un Plan de Bienestar para la
organizacién, denominado “Eligiendo tu Bienestar”, el cual esta
orientado a la busqueda de la calidad de vida de sus colaboradores
Esta orientado a la busqueda de la calidad de vida de sus
colaboradores como seres humanos en toda su dimension, es
decir, bioldgica, psicolbgica, social, econémica y busca imprimir un
caracter general, aplicable a toda la estructura ocupacional y
abarcando factores como el ambiente laboral, la educacion, la
salud, la vivienda, el deporte y la recreacion.

En este sentido, el desarrollo de la pasantia incluy6 el aporte en la
ejecucion de dicho plan, mediante la construccion de mensajes y el
disefio de piezas que contribuyeran con la difusién de informacion
correspondiente a cada una de las actividades programadas, y que
ademas fomentaran la participacion de los colaboradores.

Para ello se realizo:

-Afiche “Apresurate”, para motivar a la creacion del nombre parala Ver Anexo 19.

figura femenina del area de Gestion Humana.
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-Afiche promocional del Proyecto de Dindmicas Familiares
denominado: “Apoyo y Acompafiamiento a Familias de Ecodiesel.

-Disefio de invitaciones mensajes para el despliegue de dindmicas
familiares.

-Afiche Dinamicas familiares, tematica: “Ordenes y lenguajes del
amor”.

-Afiche Dinamicas Familiares, tematica: “Fortalecimiento en
habilidades de comunicacion y manejo del conflicto”.

-Afiche "Dinamicas Familiares": Administraciéon de la economia
familiar.

-Afiche "Dinamicas Familiares": Pautas de Crianza.

-Afiche manejo de la economia personal.

-Relacion numeros telefonicos de emergencia.

-Construccién de guion literario base para la ejecucion del video de
induccion interactivo.

-Construcciéon del Reglamento para el uso del aula de

capacitaciones en Barrancabermeja.
-Afiche terapia de baile para colaboradores.
-Afiche Encuentros deportivo entre trabajadores.

-Plegable para apoyo a la actividad de divulgacion del Comité de
Convivencia Laboral.
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-Disefio Preliminar de mascota para el Comité de Convivencia
Laboral.

-Invitacion para asistir a la divulgacion del comité de convivencia
laboral.

-Invitacion para participar en el conversatorio las “Vueltas del
Sombrero”, dirigido por Angela Arévalo.
de

-Disefio de rotulacién lockers

Barrancabermeja.

para la planta en

-Afiche curso de inglés para colaboradores.

-Piezas para apoyo de iniciativa ambiental: “Reciclaje y ahorro de
agua”.

-Plegable para apoyo en la actividad de divulgacién del COPASO.
-Disefio preliminar de mascota para el area de HSE.

-Disefio de arte: Proposito Central y Objetivo Retador de la
Organizacion.

-Disefio de artes para el inicio del Mundial Brasil 2014.
-Disefio lo lanzamiento Ecopolla
-Creacion del documento para participar en la Ecopolla.

-Afiche para publicacion en cartelera: “5 caracteristicas de las
personas mas influyentes”.
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Disefio de tarjetas y construccion de
mensajes para apoyar celebraciones
u ocasiones especiales a nivel interno
y externo.

-Afiche para publicacion en cartelera: “6 caracteristicas del
empleado estrella”.

-Afiche para publicacion en cartelera: “La familia es la empresa
basica de la sociedad”.

-Afiche para publicacion en cartelera: “10 consejos en

comunicacion estratégica para lideres de alto rendimiento”.

Como parte del Plan de Bienestar disefiado para Ecodiesel
Colombia S.A., se estipul6 el subprograma “Area recreativa,
deportiva y social”, con el cual se busca propiciar espacios para el
disfrute de una sana convivencia entre colaboradores, a través de
la ejecucion de actividades orientadas a minimizar el estrés laboral,
potencializar valores, mejorar el clima organizacional y promover la
integracion del personal.

Es asi, como durante los 6 meses de pasantia se llevaron a cabo
variados disefios de tarjetas, con motivo de brindar apoyo a las
celebraciones importantes de la organizacion.

Dentro de los disefios realizados se encuentran:

-Tarjeta de agradecimiento a proveedores.

-Cumpleafios por mes: enero, febrero, marzo, abril, mayo y junio.
-Condolencias por pérdida de un ser querido.

-Tarjeta de felicitacion por nacimiento.

-Tarjeta de cumpleafios personalizada.
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Apoyo en la planeacion y ejecucion
de diferentes proyectos y actividades
emprendidos por el area de Gestion
Estratégica y Gestion Humana.

-Recordatorio virtual de cumpleafios.

-Tarjeta de despedida para colaboradores.

-Tarjeta con motivo del dia de la mujer.

-Tarjeta con motivo del dia del hombre.

-Tarjeta con motivo del dia de la secretaria.

-Tarjeta con motivo del dia del nifio.

- Tarjeta con motivo del dia de la madre.

-Busqueda de detalles para el dia del hombre y apoyo en la logistica
de la celebracion.

-Apoyo en el empaque de kits ecoldgicos a entregar durante la
celebracion de cumpleafios de la organizacion.

-Solicitud de cotizaciones para impresion y disefios requeridos por
el area de Gestion Humana.

-Solicitud de informaciéon por parte de las diversas areas de la

organizacion para ser incluida en el guion literario del video de
induccién corporativo.
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Objetivo 3: Disefiar una politica de comunicaciones para la organizacion a fin de establecer directrices que contribuyan mejorar
la interaccién de Ecodiesel con sus publicos.

Actividad Descripcidn Anexos
Investigacibn y recopilacion de En esta etapa del proceso, se realizé una revision documental y
informacion sobre la creacion de tedrica, con la cual se buscé fortalecer y orientar el proceso de
Politicas de Comunicacion dentro de construccién de la politica de comunicaciones para Ecodiesel
las organizaciones (Autores, Colombia S.A.
estructura, contenido de una politica),
gue permitan orientar el disefio y
creacion de la misma. Dentro del material consultado se destaca:

-Libro: El Plan de Comunicacion Organizacional.

Autor: Thierry Libaert.

-Libro: Aprender a comunicarse en las Organizaciones.
Autor: Nuria Salo.

-Comunicacion Empresarial: Plan Estratégico como herramienta
gerencial.

Autor: Maria Cristina Ocampo Villegas

-Comunicacion Corporativa Estratégica: de la persuasion a la
construccion de realidades compartidas.
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Recopilacion 'y andlisis de la
informacion referente a la
organizacion, el manejo y orientacion
que ésta pretende dar a las
comunicaciones, a fin de orientar la
Politica de comunicacién, de acuerdo
a sus intereses:

*  Definir los lineamientos 'y
compromisos en  materia  de
informacion.

*Definir el tratamiento informativo.

Realizacion del documento

En este punto, se realiz6 un andlisis de los aspectos mas relevantes
de comunicacion presentes en la organizacion, a fin de determinar
su inclusion en la Politica de comunicaciones.

Por otra parte, se llevaron a cabo reuniones con las coordinaciones
de las areas que por sus funciones intervienen en la definicion de
dicha politica, a fin de recibir su orientacion y aporte en la
construccion del documento.

Se concretaron reuniones y se obtuvo la orientacion de:
-Claudia Solano: Coordinadora de TIC.

-Luisa Garcia:
Coordinadora de Gestiébn Humana y Responsabilidad Corporativa.

Siendo su aporte significativo para el avance y consolidacion del
mencionado documento.

Gracias a la investigacion previa y a la identificaciéon de los aspectos
claves del manejo de las comunicaciones en Ecodiesel Colombia
S.A., se logr6 ejecutar la Caracterizacion del Proceso de
Comunicacion en la organizacion.

De igual forma, logré un avance del 80% en la construccion de la
Politca de Comunicaciones para Ecodiesel Colombia S.A:
PO.DE.COM-001.

Trabajo que representa un avance significativo en la consolidacion
del proceso de comunicacion corporativo y en la creacion a futuro,
de un area dedicada Unica y exclusivamente al manejo de la
comunicaciones para la organizacion,

44

Ver Anexo 62.

Ver Anexo 63.



Objetivo 4: Elaborar procedimientos que permitan establecer los pasos en el desarrollo de los medios actuales de Ecodiesel

Colombia, para garantizar la claridad, veracidad y oportunidad de la informaciéon que se comunica a través de ellos.

Actividad

Investigacion y recopilacion de
informacion sobre la elaboracion de
procedimientos para uso de medios.

Recoleccién de informacion
institucional relacionada con el
manejo de las comunicaciones, a fin
de tener claridad al momento de
realizar el documento.

Creacion del documento de procesos
para elaboracién y uso de medios
institucionales que incluya:
-Procedimientos para elaboracion de
contenido y disefio de los medios
institucionales, que contenga:

-Procedimiento para la recoleccion de
informacion y elaboracion de los
medios institucionales

Descripcion

Se realizd una revision de diversos trabajos universitarios que
proponian elaboracién de procedimientos para uso de medios, a fin
de tener una idea mas amplia en cuanto a su elaboracion, pues
aunque previamente se tenia claridad en el proceso que debe
seguir un comunicador para publicar a través de un medio; nunca
se habia estructurado un procedimiento siguiendo un esgquema
empresarial.

Aqui fueron consultados los trabajos realizados por los anteriores
pasantes, donde a se describen aspectos béasicos de la
comunicacion al interior de la compafia, que sirvieron como
referencia para definir los procedimientos.

En el desarrollo de esta actividad se establecieron los siguientes
procedimientos:

Anexos

-Procedimiento para la gestibn y publicaciéon del informativo Ver Anexo 64.

Ecodice: PR-DE-COM- 001.

-Formato de requisicién de servicios de comunicacién FR-DE- Ver Anexo 65.

COM-001.

-Formato recoleccion de informacion periddica para el informativo  Ver Anexo 66.

Ecodice: FR-DE-COM-002.
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-Tiempos de ejecucion o periodicidad -Cronograma para la publicacion del Informativo Ver Anexo 67.
en su publicacién.

—Instructivo para la gestion de la informacioén en carteleras: IN-DE- Ver Anexo 68.
- Responsables de su ejecucion. COM-001
-Distribucion y ubicacion
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4. CONCLUSIONES

Hoy por hoy la comunicacion ha cobrado mayor fuerza en el campo empresarial,
siendo tal su importancia y contribucién para las organizaciones que no solo se
limita a la transmision de informacion de forma jerarquica, sino que ademas se
convierte en un vehiculo estratégico que fortalece el desarrollo de planes y
proyectos establecidos, direccionando asi, a la organizacion hacia el cumplimiento
de los objetivos empresariales trazados y por ende potencializa su capacidad y
consolida el éxito empresarial.

Autores como Joan Costa, plantean que “la comunicacion aplicada es una fuerza
estratégica. La comunicacion no soOlo se inserta en la estrategia general de la
organizacion, sino que incluso: contribuye a definirla e impulsarla y la hace
realizable y controlable”!’

Por lo anterior, el ejercicio de pasantia realizado al interior de la organizaciéon
Ecodiesel Colombia S.A., sirvi6 para evidenciar y comprender en la practica
aplicada el poder, alcance y todas aquellas estrategias de la comunicacion que
pueden ser empleadas al interior de una organizacion.

Sin lugar a dudas, el reconocimiento del Plan de Comunicaciones como una
herramienta clave para facilitar la gestion de la comunicacion, resulté fundamental
para Ecodiesel, ya que permitié definir de forma clara las pautas de la estrategia de
comunicacién que se aplicaria segun las necesidades de la organizacién y aquellos
aspectos que pretendia impactar; en este caso, la ejecucion de dicho plan
contribuy6 al fortalecimiento del “/Informativo Ecodice”, como principal medio de
comunicacién entre la organizacion y sus colaboradores, garantizando a través de
su publicacién periddica la divulgacion de informacion de interés general para el
publico interno. “El Plan de se convierte en el hilo conductor que integra todas las
partes de la organizacién optimizando la cadena de las funciones particulares de
sus individuos, estableciendo una sinergia plena de la organizacion”.18

De igual forma, la estrategia de impulsar en este medio espacios de participacion
para los trabajadores mediante la inclusibn de sus opiniones, conocimiento y
percepciones frente a las diversas actividades, teméticas o acciones que emprende
Ecodiesel Colombia S.A., permitié reconocer la importancia de gestionar cambios
en la forma como se comunica la organizacion, lejos del esquema de comunicacion
descendente y rigida, para incorporar una nueva forma de comunicacion,
transversal, horizontal y participativa, en la cual todas las partes interactian entre si

17 COSTA, Joan. El Dircom, hoy: direccién y gestién de la comunicacién en la nueva economia. Barcelona
Espafia: Costa Punto Com, S.L., 2008. 218 p. ISBN 978-84-622-6816-0

18 OCAMPO, Maria Cristina et al. Comunicacidon Empresarial: Plan estratégico como herramienta gerencial y
nuevos retos del comunicador en las organizaciones. Bogotad Colombia: Ecoe Ediciones Ltda., 2007.
p.35.ISBN 978-958-648-735-1
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y tienen algo valioso que aportar; en palabras del el autor Mario Kaplun "La
verdadera comunicacién no esta dada por un emisor que habla y un receptor que
escucha, sino por dos o0 mas seres o comunidades humanas que intercambian y
comparten experiencias, conocimientos, sentimientos..." 1°

Otro aspecto fundamental a destacar es el importante aporte de la comunicacion al
fomento de la cultura organizacional en Ecodiesel Colombia S.A., gracias al apoyo
brindado en el desarrollo de la pasantia, el 4rea de Gestibn Humana y
Responsabilidad Corporativa pudo fortalecer su propuesta de cultura
organizacional, entendida ésta como “el conjunto de percepciones, sentimientos,
actitudes, habitos, creencias, valores, tradiciones y formas de interaccién dentro y
entre los grupos existentes en todas las organizaciones” ?°. Asi, se destacan las
actividades relacionadas con la induccion al nuevo personal, el despliegue de los
valores corporativos de la organizacién y el apoyo al Plan de Bienestar, las cuales,
aportaron a la consolidacién de una cultura organizacional segura, responsable,
comprometida e innovadora.

Finalizada la pasantia profesional, se puede concluir que en la actualidad Ecodiesel
Colombia S.A. se encuentra consciente del papel que desempefia la Comunicacion
al interior de la organizacion y su importancia como estrategia de apoyo en la
consecucion de objetivos organizacionales.

19 KAPLUN, Mario. Una pedagogia de la comunicacién, PDF. Edicién de la torre. Madrid, 1998
20 Gross, Manuel. Definicién y caracteristicas de la cultura organizacional.[online]. (jun. 2009). Disponible en:

http://manuelgross.bligoo.com/definicion-y-caracteristicas-de-la-cultura-organizacional-actualizado [citado el 3 de Junio
de 2014].
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RECOMENDACIONES.

Culminado el periodo de pasantia en Ecodiesel Colombia S.A. se realizan las
siguientes recomendaciones con el objetivo de que la organizacion tenga presente
algunos aspectos de gran relevancia que debe tener presente, si desea continuar
fortaleciendo las comunicaciones en la organizacion.

» Es necesario que la organizacion continte incorporando la comunicacion
estratégica, como agente fundamental para el direccionamiento de los
procesos internos a fin de favorecer y facilitar el logro de objetivos
institucionales.

» Teniendo en cuenta que Ecodiesel Colombia S.A. es una empresa joven y
en expansion, es importante que dadas las necesidades de la organizacion
y evaluando los logros alcanzado en el desarrollo de todas las pasantias
realizadas por estudiantes de Comunicacion Social, sus directivas
reconozcan la importancia y las ventajas de la comunicacion al interior de la
organizacion y gestionen la conformacion de un departamento encargado del
manejo de las comunicaciones, ya que éstas ejerceran una funcién
facilitadora de las acciones encaminadas a direccionar las diversas areas de
la organizacion hacia el logro de sus objetivos, ademas de fortalecer los
cambios de cultura organizacional, otorgar un valor agregado a los mensajes
entre la organizacion y sus stakeholders, y posicionar la imagen de la
compafia, ademas de otras muchas acciones en las que se hace necesaria
su contribucion.

» De igual forma, es importante que la organizacion de continuidad a la
ejecucion del plan de comunicaciones establecido, y dados los nuevos
propadsitos de la organizacion, se reestructure o generen otras propuestas, a
fin de no retroceder en el camino que hasta ahora lleva avanzado en términos
de comunicacion.

» Asi mismo, se hace indispensable la culminacién de la politica de
comunicacién y su posterior aprobacion, a fin de encontrar en ella un sustento
etico y definir los pardmetros que guiaran el manejo de las comunicaciones,
con el fin de aplicar acciones de comunicacion adecuadas para llegar a los
objetivos fijados.
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» Como parte del proceso de mejora continua, se recomienda que se realice el
adecuado seguimiento y evaluacion de los medios de comunicacion, a fin de
realizar cambios 0 generar estrategias que permitan la satisfaccion de los
diferentes publicos de la organizacion.

» Es de vital importancia implementar estrategias de comunicacion a nivel

externo, con el objetivo de fortalecer las relaciones entre la organizacion y
sus publicos externos.
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Anexo 1: Instrumento recoleccion de informacién
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Anexo 2: Tabulacién de Encuestas

Informative ECODICE

Pregusta 1: iCon qui Frecuencia lee usted la informacidn publicada 3 través del informative ECODICE?

Opcion de respuesta
Fiempre

Cazi Ziemprs

Algunaz Weoes

Mluy pocas Weces

Munca

Pregustad: iCuil &5 su principal motivacion para revisar el isformative ECODICE?
Opcion de respussta

Mantenerse informado sobre |2 gerencias y los avances en progectos

Enkerarse de actividades realizadas por la organizacian

Enkerarse de infarmacian desconocida sabre la vida de sus companeras y el nuevo talenta
PMirar las Fotografias propias o de sus companeros
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Anexo 3: Analisis de Resultados

- i
ecodiesel

Analisis de resultados: Encuesta para determinar la efectividad del
Informative Ecodice y la Cartelera Institucional, como medios internos de
Comunicacion.

Mediante la aplicacion de esia encuesta se busco identificar la efectividad de los
mediog de comunicacion internos de Ecodiesel Colombia 5.4, desde la
perspectiva de sus publicos intemos.

Perfil del encuestado

Género

= &_Femening
mE Mmcuing

BT Mo res ponds:

La grafica nos muestra como del total de encuestados, el 62% equivalen al género
masculino frente a un 33% de género femenino. El 5% restante equivale a 1
persona que no incluyo los datos necesarios para clasificarlo.
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Edades Mujeres

u A Rarge da 2029

& Bargs de 303

= € Barigs du 4040
O s e 5

La anterior grafica nos permite identificar los rangos de edades segin el gensra,
en este caso femening. Del fotal de las mujeres encuestadas, == evidencia un
empate entre el nimers de mujeres encuestsdss con edades entre los 20 y 20
aMas; y las pertenecienies 3l rango de edad de 30 a 39 anos.

Por atra parie, el 14% equivale 3 las mujeres con edades entre 40 y 49 afios.
Cabe resaliar gue aunque se realizo ka3 siguiente division por porcentsjes, no
podermos afimar que las personas de menor edad parlicipan mas actvamente,
pues la encuesta se distribuyd al azar, & un numero previamente determinado de
amplesdas.

Edades Hombres

m A Rirgo die 1020

B, R g di 3050

L. Ringo desi50
D s dhin 500

Esta prafica, nos permite hacernos un paril de los hombres entrevistados; en elia,
se aprecia gue =l 54% de los hombres entrevistados tienen edades entre los 20 y
28 anos.



Informativo Mo. Del 23 al 29 de Diciembre di

Anexo 4: Informativo Ecodice No. 18

cian de Biodiesel.

(. de familiares y seras queridos.

Terminamos un excelents afio e ®

Lo ¥ L
7wl

se acerca el final del 2043 v la alegria de las fiestas decembrinas nos invita 2 refleionar sc;- F k
.

bre los resultados del afo que culmina. Para Ecodiesel, el 2013 es un aho gue recopila una’

serie de esfuerzos con miras a posicionarnos como |a mejor empresa Colombiana en produc-

El resultado ez gratificante; con el terreno preparado y &l camino listo para recorrer, &l 2014
sera un ano de compromisos fuertes y retos aun mayores, en una gestion enfocada al cumpli-
miento de proyectos que aseguren el logro de nuestras metas.

Es &l momento propicic para extender a todos nuestros colaboradores los mejores de-
se0s en estas fiestas; que |a fe y la esperanza ayuden a cumplir sus suefios, en compaiiia

FELICES FIESTAS!!!

adriana alexandra Posada Mogollén
Gerente General

NAVIDAD TIEMPO PARA COMPARTIR EN FAMILIA

Para Ecodiesel, |a época decembrina representa
una nueva oportunidad para afanzar los lazos
de fraternidad y afecto existentes entre todo su
equipo de trabajo.

Este magico fiempo nos invita a la reflaxion y al
encuentro con Dios, con los dema:s y consigo
misma; permitiendo asi, que al iguzl que renace
Jesus en cada uno de nuestros corazones, renaz-
can los mas sinceros deseos de bienestar para
todos.

Durante &l inicio de la novena de navidad, &l In-
geniero Gilberto skerl nos regald unas hermosas
y sabias palabras; hoy como muestra de nuastra
gratitud queremos compartirlas nuevamente
con todos ustedes:

*Querides compaiieros, amigos y amigas:

Bienvenidos a ésta reunion de inicio de la nove-
na; para todos nosotros creyentes que venimos

de varias partes del pais y del exterior, ésta es
una fecha espedal porgue empezamos y nos
preparamos para recibir al nino Jesus y celebrar
su natividad.

El nacimiento de un nifo siempre es una fiesta
para cualquier familia, para los padres, abuelos,
hermanos; porgue un nific represanta la inocen-
cia, la alegria y el futuro, representa la fe en un
futwro mejor donde no haya guerra sino paz,
donde no haya envidia sino aprecio, donde no
haya diferencia sino igualdad, donde no haya
pobreza sino bienastar para todos.

Por eso, agradeciéndoles su prasencia, los invito
3 OFar para gue NUestros CoTazones estén listos
para recibir dignamente al nifo Jesis y parz que
siempre recordemos que El nos ensefid, que to-
dos somos iguales y tenemos |a misma dignidad
frente a nuestro sefior”.

El pasado 20 de diciembre Ecodiesel se vistio de fiesta; el motive, la
celebracion anual de navidad para todos sus trabajadores.

El evento s llevd a cabo en el hotel Bachue del municipio de Barran-
cabermeja; contando con |a participacien de 80 invitades.

Con una tematica alusiva al Mundial, el Tzlento Humano de Ecodiesel
se vistio de tricoler; y comeo si se tratara de un encuentro deportivo,
disfrutaron un dia esparcimiento, diversion e integracion entre com-
pafieros.

La celebracion estuvo acompaiiada de rifas y concursos, con los cua-
les, muchos trabajadoras se hicieron acreedores de espectaculares
premios.

&l finalizar la celebracidn nadie se fue con las manos vacias; como
muestra de apracio y gratitud por su aporte al fortalecimiento de la
organizacion, cada trabajador recibid su obsequio de navidad.

Ecodizsel ha establecido una agenda estratégica que
le permitira gestionar de manera eficiente |os proyec-
tos destinados al cumplimiento de sus objetivos.

Esta labor, que busca armonizar los diferentes esfuer-
zos de lideres y demas colaboradores de cada proyec-
to, estara a cargo del area de gesfion estratégica y
promueve &l trabajo en equipo, la comunicacidn efec-
fiva y el enfoque al logro comin.
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Anexo 5: Informativo Ecodice No. 19

= Eneres del 2004,

El mejor Ambiente de trabajo para el 2014

Es un factor determinante pars sentirnos satisfechos en la actividad que desarrollames dis a dia. Afortunada-
mente hay muchas cosas que podemas hacer para propiciar relaciones armonicsas y un entorno sprapisdo:

jeda ¥ : Un oficina o lugar de trabajo positive, con espacios organizados y agrada-
bies, facilits la concentracion, la comuniccion efectiva y la sensacion de bienestar.
‘Cooperacion y apoyo: actitudes cordiales y disposicion a la hora de trabajar en eguipo, mejoran la satisfac-
«gitn y las relationes entre colaboradores.
‘Compromiso con la excelencia: enfrentar los retos con buena actitud y lograr los objetivos propuestos, nos
llenz de satisfaccion personzl y evidendz lo valiosos que somos para |z onganizacion.

Sentido del humor: sonreir, disfrutsr nuestras achividsdes, teniendo como premisa el respeto, hace mucho
mis placentera nuestra lsbor y mejora nuestra sslud.
Estamas todos invitados 3 mantener el mejor ambiznte |sboral?

Adriana Alexandra Posada Mogollon
Gerente General

CON NUEVO COORDINADOR DE PRODUCCION

retiro de Juan Pablo Mufioe Mavas.

Minon, es Tecnologo Quimico Industrial del SENA y ac-
tuzlmente &5 estudiante de septimo semesire de In-
genieria Industrizl de |z Universidad Nacional Abierta
¥ @ Distancia UMAD .

Para &l, convertirse en Coordinador de produccion
represents £l reto de mostrar los resultados su eguipo

A partir del I e Diciembre del 2013, Nixon Leonel
Julio Villages Supervizor de produccion, queds en-
cargado de |3 Coordinacion de Produccion, tras el

de trabajo a fin de alcanzar los objetives trazades.

BIENVENI

SILVIA FERMANMDA CARDENAS FABIO CRUZ VEGA

Soy estudiante de 10° semestre e Co-
municzdon Social, de |z Universidad
Pontificia Bolivariana.

Soy Ingeniers Ambierntal, Especia-
lista e Salud Oeupacioral.

A partir del 2 de Enero cel 2014, me estoy desem-
pefando como Coordinador del dres de HSE.

Actuzlmente me desempefio como Pasante de Co-
municacionas, formando parte del drea de Gestion

Estrategica.

—— ' i EEx=anlsarna-a=

PENSANDO EN T, ESTE 2014 INICIA ACOMPANADO DE GRANDES CAMBI!

Una buena afimentzcion es [a clave para mantener un estado fisi- de este afio, se decidic mejorar &l mend alimentico del parso-
‘oo saludable y mejorar nuestra calidad de vida. & diario , nuestro nal de |a plantz; es por ello, que los trabajadones que laboran du-|
cuerpo requiere de una dieta balanceada capaz de aportarlos rante |z jormada de |3 tarde, recibiran @ cambio del refrigerio, un
plata slimenticio mas completo, @ fin de garantizar |a estshili-

. asi como la defen-  dad fisica de nuestro Takento Humano y promowver =n ellos habi-

nutrientes y |s enengia necesarios para el mantenimiente y co-

rrecto funcior

de nuestro ong;

za contra enfermedades. tos alimenticios mis saludables.

En consecuencis, para Ecodiesel es grato informaries que a partir

SERVICIOS DE SALUD

Como respuesta a la necesidad plantesds por parte de algunos Dentro de los beneficios y posibilidades que ofrece se encuen-
colaboradores relacionada con mayores fadilidades de acceso tran: Servicio medico, edontoldgico, atencion de urgencia, me-
directo 2 los servicios de ssiud privados, nos complace informar- dico 3 domicilio, servicios de ambulancia, orentacion médica
les un nuevo beneficio correspondiente @ la Afiliacion para el personalizada.

afio 2014 de todos nuestros colsboradores y su grupo familiar
[regociable el parentesco), & traves de |z empress  LOGISALUD
5.A5. Dicho beneficio busca ofrecer de manera oportuna y per-
manante cualquier tipo de stencion medics general y especiali-
zada. -

[Espera pravimamente | proceso de afiliacion, en &l cual tendras
Ia oportunidad de conocer mis detslles de este beneficio.

LOGISALUD nos presenta su producto SERVICIOS OPORTUNOS
EN SALUD, Tarjets 5.0.5. con el fin de permitir 2 sus afiliados
disfrutar de la comedidad y las ventajes de la medicina privada
a tarifas preferenciales, sin exclusiones de edad o enfermeda-
des preexistentes y en el momento gue se requiera.

Con el fin de poder brindar apoyo &n momentos difidles, nos
permitimos comunicares otro ge bos beneficios para o 2014;
‘=n este caso, ofrecido por [a Poliza San Pedro la cual sera entre-
gada. 3 aquellos que deseen acceder & este servicio. Por parte
de Ecodiesel se cubrira el 507 del valor de | afiliacion.

Espera proximamente &l proceso de afiliacion, en cual tendras
la oportunidad de conocer mas detalles de este beneficio.

Seryicios

El Plan Exequial, incluye seguro de vids pars el titular, servicios Funebres
Funersrics en cementerio Privade, Boveds por £ sfios o crema- Al PL'(_ _r(_,f
ciGn, aporte para osario y cenizario por 4 afos. Sormasa e lntart

LCODice
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Anexo 6: Informativo Ecodice No. 20

Febrero del 2004

| S F- 1 F- 1T g1 o= &
wWrEallam— T i =minsajae

Energ, el primer mes del afio, toma su nombre del dios griego Janos,
quien representa los “principios y las puertas abiertas”. Mas alla de |a mi-
tologia griega, vale la pena recordar que por siglos ha sido costumbre de
la humanidad generar cambios, establacer metas y objetivos para evolu-
cionar.

sin lugar a dudas, la perseverancia, dedicacion y trabajo dura influyen en
gran medida en la consecudion de nuestros objetivos; sin embargo, todo
esto seria indtil si no hemas planeado el camino a recorrer y la estrategia
para hacerlo.

En este orden de ideas, resulta importants que dentro de nuestra organizacion para este nuevo
afo, vislumbremos el lugar al que queremos llegar, el nivel en que deseamos mantenermos y o
que aSpiramos proyectar como organizacion, a fin de que seamas arquitectos del futuro empre-
sarial de Ecodiesel.

La invitacicon esta abierta, paro la decision es personal, depende de cada uno de nosotros eva-
luarngs, realizar cambios y generar sinergias que nos conduzcan en una misma direccion.

Adriana Alexandra Posada Mogolldn
Gerente General

KELEON ENRIQUE ZAPATA CUERD

LIZANDRO GUARNIZO DUARTE

Soy teonologo electromecanioo de say T:u:nalugu n Sistemas y Redes, del
lzz UTS y actumimente estoy cur- Serdicio Mecional de Aprendizaje SENA.

sando 10° ssmestre de ingenisrin Actusiments me desempefio coma Au-
il wiliar ge Tecnologias de |a Infarmadcon ¥

Ia Comunimagion.

lactromecinics &n |s Uriversidad
Antonic Narifo.

Fe desempefio =n &] sres de direccion sdministrat- SOy UNE PErsOnd responsabie, con 18 proyecddn &
wa y financiers, como profesionsl de compras.

M= pusta ir 3 cine, jugar poker, compart con mi
tamilia y amigos.

futuro de preparsrme profesionsimeants como Inge-
niero de Sistemas.

En mis ratos libres me gusts jugss ¥box & ir 8l gimna-
Fara mi, ECODMESEL ha significada una gran expe- sio.

riencis profesional; inicé como simacenista, Wego Trabasjar &n ECODIESEL ha representado para mi uns

fui operador o= planta, y ahora profesional de
comaras

eportuniced espectsculsr parn car @ COROCEr Mis

rabilidades.

zaje y manejo practico del inglés como segunda lengua &l
interior de la compafiia, los dias 20 y 21 de enero en Ba-
rrancabermefa y 22 de enero en Bucaramanga.

Esta consiztio en la aplicacion de una prusba disgnostica
jpara determinar los pre-saberes de nuestros funcionarios y
poder asi estructurar los niveles de inglés y sus cursos co-

Como parte del proceso de cualificacion y formacion de CIOMAL 545 que posee la experiencia necesaria para este
competendas de bos colaboradores de Ecodiesel Colombiz proceso y cuenta con el apoyo de la Universidad de Cam-
5.4, ze llevd 3 cabo |z primera fase del proceso de aprendi- brige y el Britizh Council.

| Ademds, como beneficio pars

20 You nuestros colaboradores, CECAM

finznciara un porcentaje del cur-
so.

| Espers proximamente mas infor-

- e
I'I'ﬁpﬂl‘ld-le"l"ltﬁ. Cabe rlnenciwl:rquz el convenio para esta . :::;m sobre esta gran oporty-
cuzlificacion se rezlizo con |2 empresa CECAM INTERNA- -
NUESTROS PROYECTOS

En &l caming @ la implementacion de Gestion de Proyectos
en Ecodiesel, se realizo el tercer taller de proyectos en el
Club Acuarels, los pasades 23 y 24 de 2nero.

Bl ohjetivo del taller: establecer &l manco comin § meto-
dologia pars la gestion de proyectos y avanzar en la planea-
cion de cada uno de los 17 proyectos derivados de las ini-
ciztivas estrategicas pars ef 2014

Para ello s= realizo una primera faze de trabajo grupal, en
|z cual por medio de actividades vivencizles, los diferentes

lideres de proyecto $& prepararon pars aSUmir estos nue-
wos retos entendiendo &l compromiso que implica, y una
segunda fase de trabajo tecrico-practico donde e dio
avance 3 temas basicos de planeacion.

Realmente satisfactorio fue el resulta- B
do, toda ver gue se cumplieron los
ohjetivos propusstos y se evidencia la
participacion proactiva de todos los
ssistentes.
I SO 6 BT

Damos wna cordial Bienvenida a dos nuevos practicantes de Calidad. Ellos son estudiantes de “Tecnologia &n Frocesos de la in-
dustria Quimica® y “Ouimica Apliceds & = Industria” del SEMA. A partir del 10 de Enaro iniciaron |a stapa productive de este

proc=so de formacian en ECODMESEL, tarea que ml'murinpn( un periodo de & meses.

CHEGD ARMANDO EOMERD ESFITIA

Realizar mis practioas an Ecodiesal significa
una =icelents oportunicsd de acquirr co-
nocimiznto, ys que esta &5 una empresa
QUE SE ENCUENTE & b Vanguandis y & cons-
tants crecimiente.

SEBASTIAN AUGUSTO MILLAN ALVARADD

Fara mi trabajar en Ecodiese] regresenta un &
privilegio puss &5 una ampress bien posiciona- 1

da =n el mercado.

@
R




Anexo 7: Informativo Ecodice No. 21

LA GERENGA

(ESTAMOS PREPARADOS ANTE UNA EMERGENCIA?

o Los d suelen p sin aviso y ra y |a mejor manera
para proteg es estar preparados para tener la mejor reaccion ante este
tipo de eventos.

El pasado incidente del viernes 7 de enero (temblor de 5.4 grados con epi-
centro en Los Santos) que obligo a los empleados de |a sede administrativa
de Ecodiesel a realizar una evacuacion de emergencia, evidencio importan-
tes necesidades de mejora y refuerza el concepto que Ia seguridad no es un

BB,
T GENCI juego, sino un serio compromiso de todos.

El equipo HSE trabaja op enla iony p jor imp ion de planes de emer-
gencia que nos permitan estar mejor preparados ante una eventual situacion, pero estos planes solo
seran efectivos con la participacion activa y comprometida de todos.

ish 2

Nuesvomente la invitacion es a comp

con la seg

Adriana Alexandra Posada Mogollon

- < -

Para Ecodiesel, es muy grato compartir con todos uste-
des los reconocimientos  (iisPTp2013.36 -
iisPTp201336b) de Participacion y Excelencia, emitidos
por el institute for interlaboratory Studies — iiS de Paises
Bajos.

Graciasa las p lizadas a una de 8100,
el d peh lab io fue calificado co-
mo excelente.

Esta certificacion nos enorgullece y motiva a continuar
alcanzando la excelencia en todos nuestros procesos.

[ S F-F F- T g 1 o— =
Wiall==m— W irr=mBRe»aanjjae

EN ECODIESEL ESTAMOS COMPROMETIDOS CON LA EXCELENCIA

EXPLORA TU CREATIVIDAD Y DALE VIDA TUS IDEAS

TU que eres una persona creativa y te gusta formar parte
activa de la empresa, ésta es la oportunidad para que de-
muestres todo tu talento.

e o
e

Soy tecndloga en Gestion Empresa-

rial, estudios que realicé en Malaza

Santander mi ciudad de origen.
Tengo 21 ahos y me desempeiio como recepcionis-
ta desde hace 9 meses cuando ingresé como practi-
cante SENA.
Mis pasatiempos favoritos siempre han sido el de-
porte y el arte, pues desde que tengo 9 ahos
aprendi a pintar en carboncillo y durante toda mi
vida he practicado el Voleibol.
Para mi, trabajar en Ecodiesel ha significado cono-
cimiento y experiencia, aspectos que he reflejado
gracias a la calidez humana y profesional que vivo \
enel diaada. 4

Felicidades a los nuevos padres Willington Salazar
‘ y Angela Carmona, por <l nacimiento de su hija
Lucia Salazar Carmona, el pasado 27 de Enero.

Dios bendiga esta nueva ctapa de suz vidas y per-
mita que la unicn y la armonia reinen para

3=

siempre en su hogar.

Te inwil a participar de este maravilloso concurso en
el que con tu ayuda, el personaje femenino del area de |3 prop debe ser enviada los
nom.bre' Ia‘d:miﬁr I e W | et

S e Igarda@ecodieselcolombiasa.com
Si quieres formar parte de esta iniciativa y reabir un es- 3
pectacular bono de $150.000 como reconocims atu OMARRE: . 0ok R

+ Estar relacionado con el nombre del area
« Serllamativo y novedoso
« Ser de facil recordacion

idea, solo tienes que proponer un nombre para ella que
cumpla con los siguientes requisitos:

Fecha limite de entrega viernes 21
de Febrero.

NUESTROS PROYECTOS

HUGO ARMANDO RUIZ VECINO
Soy estudiante de décimo semestre de
psicologia, de la Universidad Pontificia
Bolivariana.

Desde el 28 de Enero me estoy desempefiando como

“En el mes de Febrero contaremos con el apoyo de Des-
met Ballestra para realizar un diagndstico de nuestros
procesos productivos en & tema de refineria, esterifica-
cion acida, entre otros; con el fin de generar oportunida-
des de mejora en la produccion de Biodiesal.

Los proximos 17 y 18 de Febrero se iniciara la primera
fase con la visita de un ingeniero de instrumentacion y

practicante de psicologia, apoyando el area de
Humana.

control, p mente entre los dias 25 y 27 de febrero
contaremos con |a visita de tres ingenieros especialistas
en procesos.”
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Anexo 8: Informativo Ecodice No. 22

COLOMBIAN BIODIESEL IN AL GLOBAL CONTEXT

El mas de enero del presente afio, la firma LMAC International presento & informe “Colombian Biodiesel
in a Global Contaxt”. Importantes datos llaman |a atencicn, y quisiera compartir algunos de ellos:

colombia, el tercer productor de B-100 en Latinoameérica, tiene una participacion en & mercado mun-
dial del 2%, equivalente 3 504000 Toneladas para el afo 2043. La produccion n los ditimos 10 ahos ha
crecido en un 14% promedio anual, muy similar al promedic mundial que es de 15%.

colombia presenta los m3s altos mirgenes en la produccicn de Biodiesel y se estima que para el 2025
se podria llegar a B-12 (mezcla 88% Diesel-12% Biodiesel] teniendo en cuenta que la demanda de Die-
sel, y por tanto de Biodiesel, creceran de manera significativa.

Estos y otros datos nos recuerdan gue estamas en un sector prospero de la econemia, apoyado en ini-
ciativas gubsrnamentales que estimulan la produccicn de Biodiesel ya que es energia limpia para el pais
v para &l mundi.

5i deseas conocer mds informacion al respecto, podras consultar el informe completo en el Area de
Gastidn Estratégica.

CONOCIENDO A MIS COMPANEROS CUMPLIMIENTO PAGO DEL RECARGO
DE HORAS DOMINICALES Y FESTIVAS

LAURA GALVIS

Estimados Colaboradores, nos permitimos infor-
mar gue an el cumplimiznto de las estipulaciones
legales y reglamentarias que nos COMPetEn, v a
fin de propender par el bienestar de nuestros fo-
dos ustedes, Ecodiesel Colombia, realiza la si-
guiente liquidacidn con respacto al pago de horas
' TECRrEDS:

Actualmente soy estudiante de
sexto semestre de  Tecnologia
en Gestion Empresarial en la
Universidad de Investigacion y
Desarrollo UDH.
Desde hace un afio forme parte de la familia
ECODIESEL, desempefiandome en el cargo de
auiliar administrativa.

Horas Festivas: el 1.75

Hora Extra Festiva Diurna: el 2.0

En mi Tiempa libre me encanta pintar, dibujar,
ascuchar midsica, leer y disfrutar del busn cine.

Trabajar en Ecodiesel me ha permitido poder
dezarrollarme en un ambiente de trabajo que
me lleve a nuevas fronteras de conocimiento y
aprendizaje, para un mejor desarrollo en mi vida
labaral, profesional y personal.

Recargos Nocturnos: el 0.35

Hora Extra Festiva Nocturna: el 2.5

Para Ecodiesel es de vital importancia capaditar a sus cola-
boradores frente a las acciones que deben emprender en
caso de una eventualidad, a fin de tener mayores probabi-
lidades de salvaguardar su integridad fisica. Es por esto,
que presentamos a continuacion una serie de recomends-
ciones, emitidas por Doug Copp, miembro de la Comision
de Mitigacicn de Desastres de las Naciones Unidas.

TRIANGULO DE LA VIDA

En caso de colapso de las estructuras de un edifido, las
pasibilidades de sobrevivencia para las personas que lo
sufren son mayores usando o gque se denomina e
“Tridngulo de vida", que es el espacio vacio que queda
justo al lado de muebles u objetos grandes aplastados por
&l peso del techo.

IMPORTANTE: Las personas que se colocan debajo de ob-
jetos como escritorios y autos, siempre son aplastados. Mo
lo haga. Siempre busque ubicarse al lado de los muebles,
praferentemente robustos, porque al ser aplastados deja un
M
g
S8

BP0 vaco.
F ,
s ‘\
# ‘\
¢
i~ =

5i usted est3 en su ama durante |3 noche y sucede un te-
rremato, simplements rusde hacia el suslo y quédese en
posician fetal. Un espacio vacio existe ya alrededor de su
ama.

MARIA PATRICIA GARNICA AMADO

soy Contadera Publica, egresada de |a
universidad Libre de oicuta Norte de
Santander., Espedalista en Finanzas de la
Universidad sutdnoma de Bucaramanga. é

Ingresé a partir del 24 de febrero, desempeRandome
como Coordinadora contable y tributaria.

Ecodiesel representa para mi, crecimiento, bienastar y
proyeccidn, a nivel parsonal y profesional.

DIANA MARCELA ROMERD

soy estudiants de Técnica Laboral en con-
tabilidad con capacitacion SENA, del Institu-
to Educativo Comfenalco.

Actualmente me desempefio como Aprendiz SENA &n eta-
pa electiva, apoyando el area de Gesticn Humana-Nomina.
Para mi Ecodiesel ha significado el cambio laboral que tan-
to he buscado en mi vida profesional y qué mejor oportuni-
dad para lograrlo, gue perteneciendo a esta gran emprasa.
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Anexo 9: Informativo Ecodice No. 23

BUSCANDO LA EXCELENCIA OPERACIONAL

Conforme a lo previsto, se cumplio de manera exitosa la visita de los ingenieros de la firma Desmet
Ballestra en nuestra sede de Barrancabermejz, cuyo objetivo sdemis de disgnosticr el estado de los
equipos y procesos operativos, es generar un plan de chogue con seguimiento.

Una wez concluida la visita, la firma entrego un informe que se constituye en |z base para generar =l
plan de scdon, donde ademis hemaos incluids los diferentes requerimientos de los grupos interess-
dos participantes enla reunion.

Este plan de accicn que se convierte &n prioritario, &5 un nuevo reto que en cbeza del Director ce
Operaciones, Ing. Jorge Herazo, reguiere &l apoyo oportunc y |2 mejor disposicion de todos los cola-

boradores, pues el fin dltime es mejorar la eficiendis operadonzl y competitividad de nuestra planta.

Con trabzjo y compromiso lograremos sin duda los resultados esperados.

adriana Alexandra Posada Mogollon

Gerente General
CONOCIENDO A MIS COMPANEROS CELEBRACION DIA DE LA JER

KAREN CASTRO SUAREZ Con motivo de la celebracion del

Diz Internacional de la Mujer, =l

Soy egresada de |z universi-
dad Remington como conta-
dora publica y en la actusli-
dad estudio ingles en praxs.

Decde
desempefio en el departamento contable, co-
mo Auxiliar Contaible.

hace E meses me

En mi tiempo libre, me encanta ir ce paseo al
campo y compartir con mi familia; tambien me
gusta caminar y escuchar mdsica.

Ecodiesel ha sido para mi, una gran empresa
gue ha aportzdo mucho a mi vida personal y
|zboral; aqui tengo |a fortuna de compartir con
grandes seres humanos que dia = dia alimentan
mis capacidades laborales y espirituales.

pasade 7 de marzo Ecodiesel

res de S emipresa.

En esta oportunidad. las homenajeadas recibieron
un slmuerzo espedal y un hermoso detalle, como
forma de agradecimiento por la labor tan significa-
tiva que ellas desempefian en la organizacion.

realizd un homenaje 3 las muje-

En Ecodiesel Colombiz 5.A. estamos comprometidos con |3 seguridad laborsl de nuestros colaboradores; por ello y &n
stencion @ las obligaciones que como orgsnizacion nos competen, estamos conformando brigadas de emergencias
acordes a lo establecido en 2 normatividad legal vipenne:

RESOLUCION 2400 DE 1579 “ESTATUTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL™

Artioula 223: Los establecimientos de trabajo por sus cracteristicas industrizles y tamafio de sus instalaciones esta-
bleceran entre sus trabajadores una Brigada de Incendio, constituida por personal woluntario debidamente entrenado
para |z labor de extincion de incendios dentro de las zonas de trabajo del establecimiento.

RESOLUCKIN 1016 DE 1959 “PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL™

Articulo 11: El subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, fiene como objeto |2 iden-
tificacion, reconocimiento, evaluacion y control de los factores ambientzles que se originen
en los lugares de trabsjo y que puedan afectar |2 szlud de los trabajadones.

La prindpal actividad del subprograma de Higiene y seguridad Indusirial es organizar y
desarrollar un plan de emergends teniendo en cuents s siguientes ramas

A Rmma Preventiva: Aplicadon de |as normas legales y técnicas sobre combustible, equi-
pos electricos fuentes de calor y sustancias peligrosss propias de |2 actvidad economicz de

|z empresa.

B. Rema Pasiva o Estructural: Disefo y construcrion de edificaciones con materiales resis-
tentes, vias de salida suficientes y sdecuzdas para la evacuacion, de acuerdo con los riesgos
existentes y el nimero de trabajadores.

C. Fama activa o Control de Emergencias: Conformacion y organizacion de brigadas
{seleccion, capacitacion, planes de emergendia y evacuacion), sistema de deteccion, alarma
comunicacion, selecrion y distribucion de equipos de control fijos o portatiles [manuales o
sutomaticos), inspecion, sefalizacion y imii de los si de control

DIEGO ALEXANDER MONTARNEE CHRISTIAN HUMBERTO MARTINEZ

Soy estudiante de décimo sem Soy estudiznte de decimo semestre de In-
de Ingenieria Civil de |z Universidad

Portificia Bolivariana.

penieria Industrizl de |2 Universidad Indus-
trial de Santander.

Ingrese @ Ecodiesel el 21 de febrero como estudiante en

Ingrese = Ecodiesel a partir del 13 de febrero, como 3 -
practica, para apoyar el area de Estrategic y 5IG

practicante del dres ce Gestion de Proyectos.

Ecodiesel representa pars mi esperienda y sprencizaje Hacer parte de El-:n-diesel Colombia 5.#_. representa en mi
para empezar @ crecer profesionaiments. una gran oportunidad de deszrrollo 2 nivel personzl y pro-

fesional.
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En la actualidad gracias al esfuerzo, la prosperidad y el enorme
progreso del sector Biocombustibles, hemos alcanzado un gran
reconocimiento a nivel regional, reafirmandonos como una de las
mejores organizaciones de Santander; sin embargo, el éxito de nuestra
organizacion no se ha dado solo, sino que ha formado parte de un
prof de evolucion y fortalecimiento continuo qi ha hecho
evidente en los Glitimos afos y que hemos emprendido con mucho valor
y entrega a fin de alcanzar la excelencia en todos nuestros procesos.

Es por ello que comparto con ustedes un articulo publicado en la revista
e+ de Ecopetrol S.A, que nos permite llevar una mirada al pasado como
testigos y actores relevantes de este proceso. Espero sea de su agrado
y nos motive como siempre en bisqueda de la mejora continua.

Desde 1990, Ecopetrol viene mejorando sistematicamente la calidad de
los combustibles, como una forma de aportar a una mejor calidad del
aire para los colombianos

Esto se ve reflejado en el caso del diésel. Su mejora progresiva requirio
el desarrollo de un megaproyecto en la refineria de Barrancabermeja: la
planta de Hidrotratamiento que, con una inversion de 1.000 millones de
dolares, permitié entregar, desde 2010, diésel de 50 ppm en Bogota, el
Valle de Aburra y los sistemas de transporte masivo como Transmilenio
y de 500 ppm en el resto del pais.

Hoy en dia, cumpliendo  con la reglamentacion ambiental, se entrega

diésel de menos de 50 ppm de azufre a todo el pais, el cual, al

mezclarse con un 80% de biodiesel contribuye en la reduccion de

emisiones, especialmente de material particulado y en la reducciénde
es de efecto invernadero.

Con estas acciones, el pais se ubico en el segundo lugar en Suramérica,
después de Chile, y en el tercero en América Latina, luego de Chile y
Costa Rica, por la calidad del diésel que consume.

Segun Eduardo Behrentz, experto de la facultad de Ingenieria de la

Universidad de los Andes, quien también intervino en el Foro

Tecnoldgico, la mejora de la calidad de los combustibles fue el primer

paso que se dio en la mejora de la calidad del aire, pero asegura que

aun falta cumplir con otros factores que también son determinantes
un aire limpio.

que en caso de

futul

Anexo 10: Informativo Ecodice No. 24

A

1979

Ecopetrol entré a hacer parte
del Comité Nacional del Pro-
grama Nacional de Alcohol y
Comenz6 a realizar los estu-
dios para determinar la viabi

lidad de usar etanol anhidro
en mezcla con las gasolinas,
como combustible para auto-
motores y motores de com-
bustién interna.

A

2004

Se emitié la Ley 939 de ese
afo, que sentd las bases para
la estructuracion del Progra-
ma Nacional de Biocombusti-
bles para motores diésel.

A

2008

El ICP desarrollo el Biocetano,
un combustible producido a
partir del aceite de palma
adicionado con hidrogeno en
las refinerias con cero azufre.

A

1984

Ecopetrol publicé el documento
“Bosquejo de un programa de
alcohol carburante en Colom-
bia®, enfocado principalmente
en la utilizacion de mezclas ga-
solina-etanol y diésel-etanol
para disminuir la importacion de
combustibles que presentd du-
rante la crisis de autosuficiencia
petrolera de los afios 80.

A
2005

Ecopetrol impulsé el plan de re
duccién de azufre en los combusti-
bles, mediante procesos de hidro
tratamiento para reducir la canti-
dad de azufre en el diésel regular
a 500 ppm y 50 ppm en el diésel
extra y en las gasolinas a 300 ppm
antes de 2010.

A
2008

Concluyé el estudio de larga
duracién de Ecopetrol en
convenio con  Fedepalma,
Cenipalma y el sistema $I-99, que
evalué el desempefio de cinco
mezclas de biodiesel en
Transmilenio, en Bogota, con
excelentes resultados para el
buen desempefio de los motores,
reduccion de emisiones y menor
desgaste de las piezas del motor.

A

1985

Con la creacién del Instituto Colom-
biano del Petréleo surgié el grupo de
Reformulacién de Combustibles para
estructurar el programa de mejora-

miento de calidad de los combustibles

(gasolina y d cuyo primer hito
fue el desarrollo de la Gasolina Verde,

producto con mejoras sustanciales en
sus caracteristicas técnicas y de

desempeno ambiental.

-»

2007

Ecopetrol, junto con siete empresas
productoras de aceite de palma del
Magdalena Medio, creé Ecodiesel
Colombia S.A. para el montaje el
montaje de una planta de biodiesel
con el fin de adicionarlo al diésel
producido en la Refineria de
Barrancabermeja.

A

2008

Con el aval del MinMinas y después de
dos afios de investigacién, Ecopetrol
inicio la operacién de mezcla del 2%
de biodiésel al diésel de la refineria
de Cartagena y el transporte de la
mezcla B2 (2% biodiésel y 98% diésel)
por el poliducto Cartagena-Baranoa.

A

1990

Se incluyé la oxigenacion dentro
del programa de reformulacién
de gasolinas, como una alternati-
va para reducir las emisiones de
monoxido de carbono de los
vehiculos, mediante el uso de
éteres o alcoholes y se estructurd
el proyecto “Estudio técnico

econémico para la produccién de
alcohol carburante en Colombia”

A
2008

Ecopetrol, adquiri6 el 78% de
Bioenergy S.A, Cuyo objetivo es
implementar un negocio para
producir etanol a partir de cafia de
aziicar en el municipio de Puerto
Lopez, Meta.

A

2008

El ICP hizo investigaciones con algas
heterdtrofas y artdtrofas, y jatropha, para
producir biocombustibles, asi como la
bisqueda de nuevas tecnologias de
coprocesamiento en las refinerias o
plantas dedicadas para su produccién
segregada, como la de Ecodiesel en
Barrancabermeja. También emprendié
las investigaciones para optimizar la
produccion de etanol a partir de cafia de
azlicar, en el proyecto Bionergy

C— 4
2010

=
2014

En la actualidad Ecodiesel Colombia S.A., se ha consolidado

ECODIESEL
7 ANOS

TRABAJANDO CON PASION

El pasado sabado 19 de abril se conmemord el séptimo cumpleafios de
Ecodiesel Colombia S.A.

Esta fecha fue el momento propicio para recordar y reconocer los logros
que como organizacion hemos alcanzado. Siete afios pueden parecer
pocos para quienes desde el exterior ven nuestra organizaci i
embargo, en este lapso de tiempo recorrimos un largo camino, aciertos
y desaciertos hemos logrado superar mediante el trabajo en equipo, el
compromiso, la dedicacion, pujanza, caracteristicos del talento humano
que forman parte de nuestra compafia y de aquellos que han partido
dejandonos su valioso legado.

Gracias a todos nosotros hoy podemos mirar atras con la satisfaccion
del deber cumplido y con el orgullo de vernos convertidos en una de las
mejores empresas en Santander, lider y competitiva del sector de
Biocombustibles; aquella que nos ha retribuido en gran medida a nivel
profesional y personal, la dedicacion que hemos mantenido durante
estos afios de trabajo.

(’CD\’JI&'4

7 ANOS,
La e Tl s

Ecodiesel Colombia S.A,
empresa productora de
biodiésel en la que Ecope-
trol tiene una participa-
cién del 50%, entré en pro-
duccién a mediados de
2010.

como la cuarta empresa generadora de desarrollo para la region
Santandereana, posicion que le ha permitido afianzar su
reconocimiento como una de las mejores compaiiias productoras
y comercializadoras de Biodiesel. Para el 2020, Ecodiesel tiene
como objetivo retador: “ser reconocidos como lideres en el sector
de biocombustibles y oleoquimica a nivel nacional, gracias a
nuestra excelencia operacional, la innovacién y el respeto por
nuestro entorno”.

ecodliese.

d S.d.
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Anexo 11: Informativo Ecodice No. 25

LA GERENCIA
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Anexo 12: Articulo 500 Empresas Generadoras de Desarrollo en Santander - Vanguardia Liberal.

ARTICULOD
Titula:

Un proposito empresarial gue wa mas alla de producir y comercializar biodiesal, el
suefio de generar energia limpia para el futuro.

Lead:

La disminucion del impactc ambiental i &f bienestar sociaf como fas bases gue posibilian
el Desarrcllo Sostenible en Sanitander, son Is razdn de ser de Ecodiessl Colombiz 5.4 y
Iz mofivacion mas grande para conbinuar frabajando por nussira regian.

En lz =actualidad, implemsentar estrastegiss empresariales gue confribuyan a gensrar
Desarrolle sostznible genera no solo uns garantia de crecimiento econdmico para las
organizacionss, sine gue ademas le apuests a la preservacion de los recursos naturales 2
nivel mundial y = mejerar la calidsd de vids dz la poblacidn.

Zzjo |2 anterier premiss hace 7 anos se empezs a forjar el sueno de Ecodiesel Colombis
S.A, el mismo que hoy se ve convertide en realidad, gracias a la proyeccidn de un grugo
de wisionarios: Ecopetrol y siete plantas extractoras del Magdalena Medic, gque
cbservande las necesidades del pals le zpostarcn al futurs mediante la crescicn de una
organizacicn dedicada 3 s preduccion de Bisdizsel, energis alternativa de bajo impacto
ambienial y de alte potencial social

Ex asi como bajo el propdsito central de trabajar con integridad ¥ compromisao con la vida,
Ecodizsel le spunta 3 la implementscion de programas bienestar [aboral, que contribuyan
3l mejoramiente de las condiciones de wida sus colsboradores y sus familias, como pieza
fundamental de |3 organizacion.

Gracias & su determinacion, compromize v proyeccion Ecodiesel Colombiz S.A. una
organizacién construida a puro pulso siguiendole el paso al crecimiento economico de
Santander, logrd posicionarse en poco tempo como una de la 5 compaliias liderss en 2
region; su creciente exito ha sido 2l resultado de la excelencia operacional y la calidad
humans de sus colaboradores, quiznes 3 través de su trabajo con pasidn contibuyen =
impulsar |z grandeza de Santander.

Con una produccion aproximada de 114.300 TON/ARND durante 2l 2013, Ecodiesel
Colombia S.A. kogra una paricipecidn del 23% en el mercado nacional. Cabe destacar
que 3 nivel socic econdmico 2l aports de esta organizacion no se limita simplements 3 |z
preduczion de bicdiessl sino que 3 5u vez aporta a toda la cadena productiva detras de
=ste sectar: cultivo, recoleccidn, sxraccion y fransportz, gensrando alrededer de 10 mil
empleos direcios e indirectos.

Fara Ecodiesel Colombia 5.A. sus logros son la mayor muestra de |3 entrega y pasicn de
su talents humano, motivacion pars continuar rabajando por Santander.
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Anexo 13: Infografia Sobre el Biodiesel 500 Empresa Generadoras de Desarrollo en Santander — Vanguardia Liberal

BIODIESEL
- UNMEJOR AIRE PARA SANTANDER
auodesasun ombus Soies g2 origen bIigico Producidd 3 partr 02 13 Yanseste
: ca126 Vagelales 0gr383s animales. Mezciado con un conal Ivano. En
pasr

aamscmxo o N
ML CEO.

.coga 343

0 de 13 Repaoiica leqada la praduccion y dis
, j_:mmms a2, atn g2 maorar 13 caidad d2vida y garantzar & aeema\
| constiucional @ goce d2 un ambianie sana. EN consacuencia, Calombia tene 10do &
‘potancial para convertrse enlidar de produccion d2 DIOCOMbusies de manara §0s-
andle, amblantal y socal debido 3 qua este sagmanta dnamiza & saclor agricoia
ganNarando 63 mA ampi20s d2 manara dracla 2 INdacta, 1 qua consTiuye un 3pons
Sigriscatvo 3 Campo colombiana.
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Anexo 14: Propuesta Boletin Informativo Interno.

ecodiesel ecodiesel
I JUSTIFICACION
1. TITULO DE LA PROPUESTA

=n ke OMmoe afios, muchas emgrasas han comprandids |2 Importancla d2

Implamentar pollicas de comunicackin que garantic2n un adacuado Intercambla

Informative can Eus poblicoe intemos y extarnas. El desafio conelste entances, en
DISESD OE UN MEDID DE COMUNICACION INTERND PARA ECODIESEL Craar Can3iRE 02 COMUNICECHn para 930 3 conoher Infommacian propla o2 13
COLOMSIA 2 A arganizazkan.

Zn 2st2 gantido, Eon muUchas |38 a0ClINES QU2 Wna empresa puase Implemeaniar
2n 13 blsquada por foralecer ¥ oplimizar sus comunicaclonge, 138 cuabes van
desde 2l forialecimienta de Ias ralacioneE Interparsonales haska 13 creaclén o2
medlos InfarmatkioE Instiuckinales.

En conE=cUeNcd, |l conceplo da Bolelin Informatve ha venido cobransa mayor
fuerza 3 nivel InsMuclonal, slenda entendido coma “LnE puRicsClan dismuds o8
forma regular @ nivel IEMG O exfamo, JUE ossarolla de Maners natlcioss lemas
de inerEs § aclUSiCad i que va diigids & ios offerenies pdoWcos o8 NS
arganizacicn™.

Ze 35l como Eppdisgel Colombla S.A. conscleme del valer que rapresenta 13
camunicacian 3 nivel instituclonal y refleranda el compromisa gue tlens con cada
ura g2 Bus colaboradores, ha reconocio |2 mportancia de fortalecar ke canales
de comunlcachdn Intermae a fin de garamdlzar |3 eslisfacclin @ Intercambla
Imformative adecuado enire ke diferenize actaras.

Aor endz, |2 presanis propuesla surge como raepuesia a |3 nacesldad Imema da
Eppdlesal Colombla S.A., por maniansr una constaniz comunizaclon con sy
Talento Humano e mpulear & gurgimianio de una cultura de comunicackin al
Interior de Eu organizacion.

De lgual farma. con esl3 propuesla Be busta aterder I3s demandas Informativas
del piilica IMema, hackndoke parfdpes de dicha Infercamblo Informathen; 2
dech, 3 comunicaclin no g2ra geslionada por und s0i@ PEMEONE O UM grupa
reduckio de personacs guienss propandran las tematicaE gue crean perdinentes,
sino gue 135 s2cclonss temabicae surgirdn de los Infereses 02 sUs colEboracares y
Ios praducios comunicatives en algumas c©asoe, Eeran elaborados con su
colaborackn. De e6ta fomna, Sagn Paul CAROalE el Imercamblo infarmativo s2
wueha Bldirecchnal, g2 forma ascendante, dascandenta y harlzontal, facliianda 13
Imeraceldn v I3 paricipacion oe 138 0o0E paries”™; eeto, permite adoplar un
wardadary cardcler comunizalivg en Egodlessl Colambla A

Drcciurss i b Al Azadoimiadie la Lergoa Expaiola. Drigosible ERE pawcms e’

o chr B bova ( Eigeiah p Litenicmti e
sdiv]. Profeseor v aslon < numercss
Tibres, it birs cuslics chirtacames “Planiboatdn Evratipca di la Imagim Coporatie” (10
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Anexo 15: Presentacion Propuesta Boletin Informativo Interno.

PROPUESTA
Diseno de un medio de comunicacion
interno para Ecodiesel Colombia S.A.

1

=¥  PROPUESTA

67



Anexo 16: Afiche Apresurate: Concurso para elegir el nombre de laimagen femenina de Gestion Humana

1"‘ . .

AUN QUEDAN .3 DIiAS PARA

PARTICIPAR

DEJA VOLARTU IMAGINACIGI)N Y AYUDANOS A DARLE
IDENTIDAD AL PERSONAJE DEL AREA DE GESTION HUMANA Y
RESPONSABILIDAD CORPORATIVA.

-

rcodlesél

“colombid s.a.
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Anexo 17: Afiche promocional: Programa de Apoyo y Acompafiamiento a Familias de Ecodiesel Colombia
S.A.

PROGRAMA
DE APOYO Y ACOMPANAMIENTO
A FAMILIAS DE ECODIESEL COLOMBIA S.A.

PORQUE TU BIENESTARY EL DE TU
FAMILTA SON/NUESTROICOMPROMISO
MAS GRANDE

Fortalecimiento en habilidades deco
manejo de conflicto

—___ Fortalecimiento del rol individu

T enpare3
Pa utas de Crighza e

municacion y
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Anexo 18: Tarjetas de Invitacion Despliegue de Dinamicas Familiares
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Anexo 19: Afiche Dinamicas familiares, tematica: “Ordenes y lenguajes del amor”.

Ordenesy
lenguajes del amor
Autoreconocimiento vy reconocimiento del

otro pora la construccion de aouerdos v
concilicciones en la cotidianidad.

Podras asistir en cualquiera de las
siguientes fechas:

Abril 5 de 2200 p.m. a s:00p.m.
I3
Akl & de 9:00 am. a12:00 m

Lugar: Hotel Badchué- Salén Iraka
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Afiche 20: Afiche Dinamicas Familiares tematica: Fortalecimiento en habilidades de comunicacién y manejo
del conflicto.

FORTALECIMIENTO EN HABILIDADES DE
COMUNICACION Y MANE)JO DEL CONFLICTO

Podras asistir en alguna de las
siguientes fechas:

Horas 8:00 a.m. a 12:00 m.

— -

.ugary Salén Iraka- Hotel Bachué.
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Anexo 21: Afiche Dinamicas Familiares tematica: Administracion de la economia familiar.

W L e W
AD MIIINIESTRACLQM DE
LA ECONOMIA

FAMILIAR

Desarrollo de habilidades en la
toma de decisiones en relacién con
el manejo econémico.

Sabado 16 de Julio
Hora: 06:00 -9:00 p.m
Lugar: Sala Miltiple — 4 piso Torre Mardel

CJ

ecod/esel

colombia s
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Anexo 22: Afiche Dinamicas Familiares tematica: Pautas de Crianza.

\UTAS DE CRIANZA

Desarrollo de estrategias de acomparamiento a
los hijos, que generen ambientes
familiares arménicos.

es‘
§s
: H«’. Podrés asistir en alguna

de las siguientes fechas

Dia: 5 de Julio Dia: 6 de Julio
Hora: 2:00 a 6:00 p.m. Hora: 8:00 a.m. a 12:00 m.

Lugar: Hotel Bachué

ASY \m";e;nd}@ el r-to de
se  padres
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Anexo 23: Afiche Dinamicas Familiares, Tematica: Manejo de su Economia Personal.

especificas, es importante que piense en el ahorro como
el medio perfecto para poder alcanzarlos”.

“Si usted es una persona que tiene suerios y metas . ‘
oo W

Dia: Sédbado 26 de Julio
Hora: 8:30 - 10:30 a.m.
Lugar: Contenedor de Capacitaciones
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Anexo 24: Relacion nameros telefénicos de emergencia.

Sin espaciado

NUMEROCS TELEFONICOS ORGANISMOS DE EMERGEMNCIAS

Administracion edificio Torre
Mardel

G407

Logisalud Urgencias Medicas 2174252630 - 2154272728
Linea 5.0.5 GE2E3E2

Linea de emergencias 123

Centro Regulador de Urgencias | 125

Policia nacional

Linea De Atencion Al Ciudadano G958 / 6232444
CAl San Pio 8470000

CAl Soto Mayor 6471000

Policia Carreteras #187 7/ 6380137

Bomberos

Central De Comunicaciones 11587 123
Conmutsdor 8525356

Defensa Civil

Emergencias Informacion 8422434

Cruz Roja

Conmutador 8305133

Gas Matural

Daros Gas Criente Bucaramanga 164
Dafios Metrogas 164
Linea Atencion Al Cliente 8435010

Electrificadora De Santander

PEX 6303333
Dafios Emergencias 1072

Acuseducto

PEX 6320220
Call Center 8322000

CISPROGQUIM C.5.5.

015000818012
Linea Salvavidas 012000041414

Clinica Bucaramanga

Commutador 8436231

Clinica Chicamocha

Conmutador 8452850

Clinica Metropolitana

Conrmutador 8432406

Hospital Universitario De
Santander

Conmutsdor 8345110
Urgencias 8342738 [ 8322222

Clhimica Comuneros |55

Conmutsdor §343536
Urgenciss 8328038

Ejercito Nacional

Comando Segunda Division PBX
5345013

Grupos De Inteligencia

SN 231418

DAS §232424
Emergencias Gaula 185
Palicia Ambiental 8328056
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YIDED DE INDUCTION ECODIE BEL COLOMEIA BA.

\Ushed na sido eisgida por sus cEpackisdes thmicss ¥ proj=sionaiss pare ser pare de este
equipo de brsbajo. Ahom forma pare del Cephis| kemano de= une de las 10 mejones
EmprEsSEs pare raba)sr en Santsndsr.

Muasiras Parscnajas:

77

Anexo 25: Construccion de guion literario base para la ejecucién del video de induccién interactivo.

1. (EUIEMES EOMDAT

Somos une oganizadin Santander=ana, con mmplla rayschorla en =l secior de
Elocambusilies; contamos con un exosients squlss humenc gue irebajn con paskn en ls
producciin de enegia Impls pam nussie rEgltn, syudanda &l conssrvaddn del medio
aminlents. MADSMTSs COMO respuesha A une necesidad ded pars y ded mundo, materalzando
ol sueflo de nussios socios, schores relevantes en ls csdena de produccin o= Elodizsel
&n Colomibla; estc nos ha permibido converimes =0 une empress sélkds que sparks valor el
deparmmento de Eantander, gEneranda DlEnsstar pare NUESICS Qrupos de nberds,

. VIDED HIZTORIA:

Todos quErsmas avanzar, dsjar huzlias, logmr metas, assgurar future, ser generadaes de
amprEss, por =nde, rEEmMos que odo obsticulo B wns oporiunidsd pam ser mEcres, ¥
SOMES |8 MEkr prushs B ek,

C:on estz premisa, la historie de Sqpgimgel Colomila 2.A., Inicla como dez en =1 aflc 50,
cuando lisga =1 Qizsel 8 Colomila, el ocual Ingresa 2 8 era de ks combustbies Imoics
donde e =mpezd & canooer i imporancls de favorecer el madic amclente con el fn de
rinimizar la concentrackdn de azufre y gases pars asl = cadlidnd
died alre pamn.

Madlants Ecopetral 2.4 una de |55 grandes smpreses de| pals y picrers de |s explomcian,
expiotacidn, refimaciin ¥ mans|o de Ridrocaruras del pals, bomd 8 inicietve ded céma lsvar
& cabo una kRiclative gue terminars enoun recurso energétco pars Inlsgrar fssviss de
energla eliematvas d= bajo Impacio amiiental y de alto pobenclsl sockl, dia la cportunided
dee realizar un proyecin donds |8 empress nos prestd s=rvicios, s= reslzsncn montejes de
Ims =structuras y respectivos camblos pars der peso ia construccién o e compafia,

Ex s que nacimos coma una necesided del pals Ievando 8 cakbe un prepdsha con nuesines
socios. Ecopetral 8.4, con wn S0% ¥ i85 Siebs piantas sxiractorss de acsks del Magdai=na
Mdedlc, compuestas por Extraciom Centml EA, Paimas Oleaginosas Bucamils, Sxtractorn
Mamizmey, Oeaginoses Las Brisas, Paimemns Fosto WiKhess, Peimas del Cesary Agroinge.
Ligs, con =1 obro S0%, ademAs nos consdtulmos bejo ke esortum poolice 1788 del 15 de
akzarll di= 2007,

Dentro ¢ los grandes esfusrzos, s= presentamn difereyiss caminios que se Rickerman enire
el mflc 2008 y 2008, donde s= Nnickeron |s respeciive canstrucclén de is plsnts con una
amnrEss brasiem cuyos equipas fusron tafdos de Argentina pars |8 pussts =n marche del
femcionamiznto @& |8 misms; tamnkn s= cred be zons francs permanente sspecial baja 1a
resaluckin SESE en unio de ese mismo afio, Bn donds =sis calkdsd nos contm|o beneficos
en cuanio & los Impu=sios ¥ ianfas especlsies con une rentablbded del 15% con el fin de
gemErar ks mayor parks oF las compras de msisis prma & nsumaos.

Una hka impartents que generd grandes expeciathes por parbe del sguips de tmcajo de 1a
ampress fus Ia primers gots de Elodi=sel que se dia unio del 2690 de menars Aptiea ¥
respansanie. C:on el poco personal gue SE enconirsbs lsbomndo se logrann ios oojsthos,
generar can elos estdndares = calided & |s vanguerdia de [ Industrie ¥ n SEnspamescs
ded producia.



Anexo 26: Construccion del Reglamento para el uso del aula de capacitaciones en Barrancabermeja.

-
REGLAMENTO PARA EL USO DEL AULA DE CAPACITACIONES ecockese/

1. Durante el desarrollo de actividades de formacion, se deben mantener los celulares apagados o en modo de silencio, por favor
absténgase de contestar o realizar llamadas.

2. No es permitido el ingreso y consumo de alimento y/o bebidas al interior del aula de capacitaciones.
3. El area que solicita el préstamo del aula de capacitaciones, debera dar estricto cumplimiento a los horarios asignados para su uso.

4. Una vez terminadas las actividades de formacion, el aula de capacitaciones debera ser entregada en perfectas condiciones de or-
den y limpieza tal como se recibio al inicio de la actividad.

5. Se prohibe realizar dibujos, grafitis, firmas o pegar objetos, letreros, afiches, dentro del contenedor, a menos que éstos sean apro-
bados por el area de Gestion Humana y Responsabilidad Corporativa.

6. Si se presenta algun incidente al interior del aula de capacitaciones o se observa el mal funcionamiento de la misma, los colabora-
dores estan en la obligacion de informar de manera inmediata a la Coordinacion de Gestion Humana.

7. El uso del televisor es exclusivo para las actividades propias de la capacitacion a excepcion de aquellas auto-
rizadas por el director de operaciones.

8. El area solicitante del aula de capacitaciones debe responsabilizarse del uso adecuado de televisor y de los
dafios que este pudiera sufrir por mal uso durante la actividad.

8.Todos los elementos, equipos y enseres necesario para el desarrollo de las actividades de formacion, deben
ser recibidos y retirados por el area encargada, por tanto al finalizar la actividad el aula de capacitaciones de-
be quedar desocupada para su posterior uso.

10 Este es un espacio destinado para realizar eventos o acfividades de formacion o productividad empresarial,
por tanto se prohibe su uso para otro tipo de fines a menos que formen parte de alguna actividad de forma-
cion y sean autorizados por el area de Gestion Humana y Responsabilidad Corporativa.

11.5e prohibe retirar sin previa autorizacion de la Coordinacion de Gestion Humana y Responsabilidad Corpo-
rativa, cualguier elemento propio del aula de capacitaciones.




Anexo 27: Afiche terapia de baile para colaboradores.
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Anexo 28: Afiche Encuentros deportivo entre colaboradores.

ENLUEN RQD}R@R!JW@
DEFUTBOL6'MIXTO




Anexo 29: Plegable para apoyo a la actividad de divulgacion del Comité de Convivencia Laboral.

Segunda Etapa: Términos

El comité tendra un término maximo de 15 dias habiles

para responder a una queja por acoso laboral, conta-

gos a partir de la fecha en'que la misma fue presenta-
a.

+ Tercera Etapa: Calificacion
Previa

El comité debera verificar la informacién de la queja,
revisando si las_conductas encajan en lo previsto en
los articulos 2 0 7 de la Ley 1010 de 2006.

Si la conclusion del comité es que el asunto no corres-
ﬁongie a la legislacion sobre acoso laboral, asi se lo
ara saber al interesado mediante escrito confidencial.

Si por el contrario, la conclusién es que el asunto enca-
ja dentro de la tematica del acoso laboral, el comité
debera pasar a la siguiente etapa del tramite, que es la
correspondiente a la verificacion de los hechos.

+ Cuarta Etapa: Aspectos
Probatorios

Los miembros del comité deben realizar actividades
tendientes a verificar, con las pruebas del caso, las
circunstancias en que los hechos han ocurrido.

Se realizara una sesion individual con cada parte, ten-
diente a escuchar y a generar una narracion de los
1echos presentados por cada una de las partes; poste-
rior a estas sesiones, el comité evaluara si se requiere
la intervencion de un profesional, previa autorizacion
de la(s) parte(s), se ejecutaria la intervencion profesio-
nal con las terapias y recomendaciones precisas.

Si superada esta etapa no se logra una mejora en la
convivencia, se citara a una sesion conjunta conciliato-
ria, en la cual se propondran altemativas de solucion y
se establecerén acuerdos de convivencia.

Después de suscritos los acuerdos el comité realizara
seguimiento al cumplimiento de los mismos durante de

un periodo de dos meses, finalizado este término el
comité emitira un informe de cierre del caso.

44 Trabajando

Juntos
_Por Una

Convivencia 73

Daniela Jaimes
Bautista

(!

Edgar Rivero
Prada

Francy Liliana
Bonilla Rondén

Angela Maria Carmona

Zuluaga

ecodiese/

colombia s.a.

Claudia Cecilia
Solano Gélvez
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¢Qué es el acoso laboral?

Se entendera por acoso laboral toda conducta persis-
tente y demostrable ejercida sobre un empleado, traba-
jador ‘por parte de un empleador, un jefe o superior
Ler.arqulco inmediato o mediato, un compafiero de tra-
bajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio labo-
ral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la
renuncia del mismo.

+ Modalidades de acoso laboral

a) Los actos de agresion fisica, independientemen-
te de sus consecuencias.

b) Las expresiones injuriosas o ultrajantes sobre la
persona, con utilizacién de r)al@bras soeces o con alu-
sidn a la raza, el género, el origen familiar o nacional,
la preferencia poliica o el estatus social.

c) Los comentarios hostiles y humillantes de des-
calificacion profesional expresados en presencia de los
compafieros de trabajo.

d) Las injustificadas amenazas de despido expre-
sadas en presencia de los compafieros de trabajo.

e) Las multiples denuncias disciplinarias de cual-
quiera de los sujetos activos del acoso, cuya temeridad
quede demostrada por el resultado de los respectivos
procesos disciplinarios.

f) La descalificacién humillante y en presencia de
los compafieros de trabajo, de las propuestas u opinio-
nes de trabajo.

g) las burlas sobre la apariencia fisica o la forma de
vestir, formuladas en publico.

h) La alusion publica a hechos pertenecientes a la
intimidad de la persona.

i) La imposicién de deberes ostensiblemente extra-
fos a las obligaciones laborales, las exigencias abier-
tamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de
la labor encomendada y el brusco cambio del lugar de
trabajo o de la labor contratada sin ninglin fundamento
objetivo, referente a la necesidad técnica de la empre-
sa.

j) La exigencia de laborar en horarios excesivos
respecto a la jornada laboral contratada o legalmente
establecida, los cambios sorpresivos del turno'laboral y
la exigencia permanente de laborar en dominicales y
dias festivos sin ningun fundamento objetivo en las
necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria
respecto a los demas trabajadores o empleados.

k) El trato notoriamente discriminatorio respecto a
los demas empleados en cuanto al otorgamiento de
derechos y prerrogativas laborales y la imposicion de
deberes laborales.

1) La negativa a suministrar materiales e informa-
cién absolutamente indispensables para el cumplimien-
to de la labor.

m) La negativa claramente injustificada a otorgar
permisos, licencias por enfermedad, licencias ordina-
rias y vacaciones, cuando se dan las condiciones lega-
les, reglamentarias o convencionales para pedirlos.

n) El envio de andnimos, llamadas telefénicas y
mensajes virtuales con contenido injurioso, ofensivo o
intimidatorio o el sometimiento a una situacién de aisla-
miento social.

Conductas que no constituyen
acoso laboral

ar_ Los actos destinados a ejercer la potestad disci-
plinaria que legalmente corresponde a los superiores
Jerarquicos sobre sus subalternos.

b) La formulacién de exigencias razonables de fide-
lidad laboral o lealtad empresarial e institucional.

c) La formulacién de circulares o memorandos de
servicio encaminados a solicitar exigencias técnicas o
mejorar la eficiencia laboral y la evaluacion laboral de
subalternos, conforme a indicadores objetivos y gene-
rales de rendimiento.

d) La solicitud de cumplir deberes extras de cola-
boracién con la empresa o la institucién, cuando sean
necesarios para la continuidad del servicio o para solu-
cionar situaciones dificiles en la operacion de la em-
presa o la institucion.

e) Las actuaciones administrativas o gestiones
encaminadas a dar por terminado el contrato de traba-
jo, con base en una causa legal o una justa causa,
revista en el Cédigo Sustantivo del Trabajo o en la
egislacion sobre la funcion publica.

f) La exigencia de cumplir las obligaciones o debe-
res de que tratan |os articulos 55 a 57 del C.S.T, asi
como de no incurrir en las prohibiciones de que tratan
los articulo 59y 60 del mismo Cédigo.

g) Las exigencias de cumplir con las estipulacio-
nes contenidas en los reglamentos y clausulas de los
contratos de trabajo.

h) La exigencia de cumplir con las obligaciones,

deberes y prohibiciones de que trata la legislacion dis-
ciplinaria“aplicable a los servidores publicos.

82

¢ Qué es el comité de convivencia

laboral?

Somos un érgano de los trabajadores para los traba-
jadores. Nuestro objetivo esta orientado a contribuir
con mecanismos altemativos a los establecidos en los
demas reglamentos de ECODIESEL COLOMBIA
S.A., a fin de prevenir y dar solucién a las situaciones
causadas por conductas de acoso laboral de los tra-
bajadores al interior de la compafiia.

Buscamos generar. una conciencia colectiva entre
todos los funcionarios de la empresa, con el fin de
promover el trabajo en condiciones dignas y justas, la
armonia y el buen ambiente ocupacional para todos
los trabajadores de ECODIESEL COLOMBIA S.A.,
Proteglendo la intimidad, la honra, la salud mental y la
ibertad de los mismos.

Procedimiento de interposicién
de quejas y solicitudes

+ Primera Etapa: Recepcion de
la queja

El comité recibira las quejas interpuestas por los fun-
cionarios de la compania, a traves de cualquiera de
los siguientes mecanismos, los cuales propenden por
garantizar la confidencialidad en el proceso:

1. A través del diligenciamiento del formato disefiado
para tal efecto, depositado en los buzones ubicados
estratégicamente en ambas sedes.

2. Por solicitud verbal dirigida a alguno de los miem-
bros del Comité de requerir la intervencion del mismo
en algun asunto particular, en este caso el comité
motivara el diligenciamiento del anexo 1 mencionado
anteriormente, de manera que se ratifique la solicitud
de forma escrita.

3. Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado
por parte de los miembros del comité, en ejercicio de
su funcién de solucién de situaciones que ‘afecten el
clima laboral.

4. De hacerse evidente alguna situaciéon de acoso o
conflicto interpersonal a algin miembro del comité o
cuando la misma sea informada por parte de un fun-
cionario que haya presenciado dicha situacion, la soli-
citud podra efectuarse de acuerdo a lo estipulado en
los numerales 1y 2 anteriormente expuestos.

5. Las quejas y solicitudes deberan ser interpuestas a
nombre propio, en caso de recibir solicitudes anoni-
mas no se procedera a su gestion, se dejara constan-
cia en un acta y se archivara.



Anexo 30: Disefio Preliminar de mascota para el Comité de Convivencia Laboral.

COCOLAB
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Anexo 31: Invitacién para asistir a la divulgacion del comité de convivencia laboral.

El comité de convivencia laboral

Tiene el gusto de invitarlos al despliegue de su
normatividad y procedimientos.

Fecha: Lunes 31 de Marzo
Hora: 2:00 p.m.
Lugar: Edificio Torre Mardel

Sala mdltiple 4 piso
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Anexo 32: Invitacidon conversatorio las “Vueltas del Sombrero”.

-

ecodiesel

Las vueltas del sombrero
Las vueltas de (a vida...

La experiencia de hacer realidad
los suerios!

Conversatorio
Angela Arévalo Gomez

“Un proposito de vida es una responsabilidad
individual, indelegable v (lena de oportunidades”

Fecha: 15 o0 16 de Julio
Lugar: Aula de Capacitacion

Horarios:

10:00 a.m. a 12:00 m.

@ 2:00 p.m. a 4:00 p.m.
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Anexo 33: Disefio de rotulacion para lockers de la planta en Barrancabermeja.

ROBINSONEABIANMEJIA
ANAEISTA'DEICONTROILE
é DE CALIDAD

GAREOS ANDRES G NS
ANALISTA'DE CONTROL

A DE CALIDAD

KEVIN OMAR'MARTINEZ OTERO
ANALISTA'DE.CONTROIL
é DE CALIDAD
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Anexo 34: Afiche curso de inglés para colaboradores.

Viernes 25 de Abril 8:00 a.m. a1
Auld de Coporitaions
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Anexo 35: Piezas para apoyo de iniciativa ambiental: “Reciclaje y ahorro de agua”.

3\

{Sabias que...?

En promedio imprimes 10 mil hojas de papel al ano, lo que equivale a utilizar
3.700 litros de agua limpia y 30 arboles.

4

Por cada tonelada de papel que recicles, se salvardn 17 érboles, se ahorrardn 21
mil litros de agua y se evitard la emisién de 5 toneladas de didéxido de carbono
A la atmésfera.

b T
N

Campana de comunicacion y sensibilizacion interna, por una cultura organizacional comprometida con
la preservacion del medio ambiente.
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Anexo 36: Plegable para apoyo en la actividad de divulgacién del COPASO

o ecodiesel

colombia s.a.

copassti@ecodieselcolombiasa.com
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¢CUAL ES EL OBJETIVO
PRINCIPAL DEL COPASO?

Articulo 10. El Comité de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial es wn organismo de promo-
cidn J vigilancia de las normas y reglamentos de

Salu

Ccupacional dentro de la empresa y no se

ocupara por tanto de tramitar asuntos referentes
a la relacion contractual-laboral propiamente di-
cha, los problemas de personal, disciplinarios o
5|n|:||-:aIEE elles se wentilan en ofros crganismos
y estan sujetos a reglamentacion distinta.

ZQUE FUNCIONES DESEMPENA

EL COPASO?

Articule 11: Son_funciones del Comité de Me-
dicina, Higiene y Seguridad Industrial, ademas de
las sefialadas por el articule 26 del Decreto 624
de 18684, las siguisntes:

Froponer & la administracion de la_empresa o
establecimiento de trabajo la adopcion de medi-
das y el desarrollo de actividades que procuren y
mantengan la salud en los lugares y ambientes
de trabajo.

a.

b.

Proponer y participar en actividades de capa-
citacion en salud ocupacional dirigidas a fra-
bajadores, supervisores y directivos de la
empresa o establecimiento de trabajo.

Colaborara con los funcienarios de entidades
gubernamentales de salud ocupacional en las
actividades que &stos adelanten en la empre-
53 y recibir por derecho propio los informes
commespondientes.

Vigilar el desarmrello de las acﬁuidades us en
materia de medicina, higiene y ad in-
dustrial debe realizar |3 EMpresa E acuerdo
con el Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial ¥ las normas vigenies; promover su
divulgacion y observancia.

Colaborar en 2l analisis de las causas de los
accidentes de trabajo y enfermedades profe-
sionales y proponer al empleado las medidas
correctivas a que haya lugar para evitar sus
ocurrencias. Evaluar los programas que se
hayan realizado.

e,

. Saolicitar pericdicaments a la em

Visitar periddicamente los lugares de trabajo &
inspeccionar los ambientes, maguinas, m-
pos., aparates y las operaciones reallza
por el persenal de frabajadores en cada area
o seccion de la empresa e informar al em-
pleador sobre la existencia de factores de
riesgo y sugernr las medidas commectivas o de
control.

Estudiar y considerar las sugerencias que pra-
seten los trabajadores, en materia de medici-
na, higiene y seguridad industrial.

Servir como organismo de coordinacidn entre
empleador ¥ los trabajadores en la solucion de
los problemas relativos a la salud ocupacional.
Tramitar los reclameos de los trabajadores rela-
ciomados con la Salud Ccupacional.

. Seryir como organismo de coordinacién entre

el empleador y los trabajadores en la solucion
de los problemas relatives a la salud ccupacio-
nal. Tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la Salud Cocupacional.

resa informes
sobre accidentalidad y enfermedades profesio-
nales con el cbjeto de dar cumplimiento a lo
estipulado en |a presente resolucian.

. Elegir al secretario del comite.

. Mantener wun archive de las actas de cada

reunion y demas actividades que se desamo-
llem, el cual estara en cualquier momento a
dlEanlcl-:m del empleador, los trabajadores y
las autoridades competentes.

. Las demas funciones gue le senalen las nor-

mas sobre Salud Ocupacional.
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INTEGRANTES

Jorge Herazo

SUPLENTE

Duberney Rangel Deyanira Tormes

SECRETARIO SUPLENTE
Juan Mavas Hugo Corredor
PRINCIPALES
Luis Picdn Paola Quintero

QA

SUPLENTES




Anexo 37: Disefio preliminar de mascota para el area de HSE.
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Anexo 38: Disefio de arte: Propdsito Central y Objetivo Retador de la Organizacion.

PROPOSITO CENTRALTSS
g (MISION) e

Somos una empresa productora y comercializadora
de Biodiesel, trabajamos con Integridad y
compromiso con la vida, para generar valor a los
accionistas, de manera sostenible, en armonia con
nuestros clientes, trabajadores y proveedores,
contribuyendo al desarrollo regional. >
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(VISION)

En el 2020 seremos reconocidos como lideres en
el sector de Biocombustibles y Oleoquimica en
Colombia por nuestra excelencia operacional, la
Innovacion y el respeto por nuestro entorno.
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Anexo 39: Disefio de artes para el inicio del Mundial Brasil 2014.

RUSIA vs COREA

WIVE & IP/_ASSII(.IN IIIEIL

FECHA/HORA PARTIDO AL IF L SAN
00 CROA 3 "
MIE 18 JUN 11:00 HOLANDA vs AUSTRALIA
VIE 13 JUN 11:00 MEXICO vs CAMERUN =
00 OLANDA - -
B IR AW 00 SHEVRCUL o CRMERIN LUN 23 JUN 11:00 ESPAFIA vs AUSTRALIA
00
00 OLO
00 OLO 00
00 .
SAB 14 JUN 14:00 URUGUAY vs C. RICA LU 23 JUN23:00 SHOMA VS MERED
00 RECIA APO 00
00
VIE 20 JUN 11:00 C. RICA vs ITALIA MAR 24 JUN 11:00 C. RICA vs INGLATERRA
= = 0 4:00 00 DLOMBIA APO
Lt L e - = S MAR 24 JUN 15:00 GRECIA vs C. MARFIL
DOM 15 JUN 14:00 FRANCIA vs HONDURAS 00
00
DO 00 BO MIE 25 JUN 11:00 BOSNIA vs IRAN
00 =
00 MIE 25 JUN 15:00 SUIZA vs HONDURAS
POR SAB 21 JUN 17:00 BOSNIA vs NIGERIA = p—
LUN 16 JUN 14:00 IRAN vs NIGERIA DO 00 o0
LUN 16 JUN 17:00 GHANA vs USA DOM 22 JUN 14:00 ARGELIA vs KORE JUE 26 JUN 11:00 PORTUGAL vs GHANA
MAR 17 JUN 11:00 BELGICA vs ARGELIA DO 00 POR JUE 26 JUN 15:00 BELGICA vs KOREA
2:00 EXICO - T JUE 26 JUN 15:00 ARGELIA vs RUSIA
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E\Uﬂlj LA F §MM L&
JE A; ug /\

SEMIFINALES

OCTAVOS DE FINAL

1Gvs 2H
LUN 30 JUN 15:00
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Anexo 40: Disefio lanzamiento Ecopolla

llLllLlL

-

ecoc//esel
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Anexo 41: Creacion del documento para participar en la Ecopolla.

GEO € CO
2\ molla 2 molla
-‘“\. . |.l!' L lII - "\H — L ) (=) | 'll
III'-' O o~ ' A k | Il'f 0 I 4 \
| 0 4 LY (F' A
(B .'l " (R
iParticipo en o gron pallo del Mundial Brogl 20132 REMULTADOH
GCaonar ef muw Facl:
1. pranaitica el regulbads final Mi P .
2. reipande loy pregunta
I. Hcicrka fegundoe Puesto
A, Wik, be conviertey enel feliz ganadar de un
Tercer Puesto
- - .. . Cuoarte Puesto
Bl premio s enbregond o colobonodor que cumpl ouno de | os siguientes condicicnes:
* Arertor con b prercs: primercs 4 pusibes de lo donificorién finol dal Mundidl
INSTITUCIOHALE
o PREGUNTAS® ]
>3 nnl hc:::ulm I_ﬁm_e] mml ' o q";:ﬂuh o orden de s 3 primeros Mazrgue con una  |a reapuesta que considers correcta:
¥ Sinc hoy ocierto en &l primero y segundo em, & que oderte inimportor &l orden 1. Cual e= &l ohietivo de |a evaluacion de desempeio en Ecodiess] Colombia
kot 4 ecpipes de o dosificocion finol del Mundicl 2014,
" 23 tﬁm & . . .
» Siadwtands oma s rechizand un sorbeo para definir of gonados |:| Evidenciar que todoa tenemos errores y por lo tanto no somae perfecto

Evaluar de forma objetiva aapectos clave para nueatro dessmpeio
|:| organizacional, ¥ 2ai generar oporbunidades de mejora v crecimiento tanto
pereonal como profeaional.

|:| Mejorar loa lazos de amistad y camaraderia entre todos loa colaboradores
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Anexo 42: Afiche para publicacion en cartelera: “5 caracteristicas de las personas mas influyentes”.

LAS *)

g
3

Mario Javier Candela
Revista Conteo

o 1 SUs palabras 50N respaldadas por cada uno de

sus actos, culda el valor de sus promesas y hace
todo lo necesario por cumplirias.

Estan disp pream una
VEZ Mas, reconocen en &l esfuerzo 13 dnica
garantla para alcanzar sus objetivos.

COMUNICACION

Cada una oe sus acclones leva
INMErso un mensaje ciaro, positivo y
contundents.

Comparts 5in r282vas sus 0ONes
y cualigades, con 13 esperanza de
contaglar a su entorno y mejorar
conjuntamente en equilibro.

PASION

Cada accion que emprende lev
o 5 una carga adiclonal oe energla

producto de un deseo Intrinseco

exceder 1as expecialivas.
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Anexo 43: Afiche para publicacion en cartelera: “6 caracteristicas del empleado estrella”.

CARACTERISTICAS
DEL EMPLEADO

,J/»J /,/F,J// / "

ey LAY =T T

-
ecodiesel

No hay duda que el capital mds grande que tiene una empresa, no son sus maquinas o el di-
nero en el banco, sino la capacidad de respuesta y de produccion que ésta tienen para entre-
gar un producto o un servicio de excelente calidad. Sin embargo, algunos empleadores lo
pasan por alto y no identifican a estas “estrellas” de la empresa.

Las personas que se quieren a si mismas se
preocupan por su trabajo y la calidad de éste,
ellas no aceptan las cosas a medias o de bajo
estandar porque quieren sentirse orgullosos de
hacer las cosas bien.

Definitivamente uno de los sellos mas importan-
tes de un buen trabajador, es su deseo de estar
donde esta y no donde le toca. Nunca debe tra-
bajar en una empresa de la que no se sienta or-
gulloso solo por ganar dinero, si lo hace, habra
vendido parte de la felicidad de su vida; ya que
pasamos la mayor parte del tiempo en el trabajo

Los P no
andan alardeando ante otros, haciéndolos sentir
mal o humillandolos, sino contrbuyendo a que
estos se sientan animados a trabajar en equipo y
dar lo mejor de si mismos en &l

No es cierto lo que muchos dicen que nadie sien-
te pasion por el trabajo, y que solo es una foma
de ganar dinero. El empleado estrella siente
amor por la actividad que realiza y se esmera en
hacerla bien, a pesar de los inconvenientes.

Cuando uno tiene los puntos anteriores bien cla-
ros, este punto se vuelve una respuesta automati-
ca y hace que una persona corra la "milla extra®,
que nadie mas esta dispuesto a correr, haciéndo-
lo imprescindible en la empresa; ya que ningln
jefe inteligente saldria del mejor personal que tie-
ne.

Como regla general para que una empresa crezca
necesita que los empleados crezcan. Es por ello
que el empleado estrella se capacita, busca ins-
truirse, ya sea formal o informalmente, pregunta y
ve su trabajo como un plan de vida o como un pel-
dafio mas en su plan de vida
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ESTABLEZCA SUS OBJETIVOS
FINANCIEROS PERSONALES

Las metas financieras son las cosas
que desea y que el dinero puede pro-
veerle: educacién, diversion, bienes
materiales, poder, etc. La fijacién de
objetivos exige un esfuerzo mental im-
portante que le ayudara a aclarar sus
ideas y a definir con mayor precisién
qué es lo que realmente quiere de la
vida. El establecimiento de objeti
financieros debe responder a la pregun-
ta: ;Qué deseo tener en determinado
tiempo?

ANALICE SU SITUACION ACTUAL

La evaluacion de la situacién actual es
la base de cualquier plan. Para llevara
a cabo tendra que evaluar y responder
a la pregunta: ;Dénde me encuentro
ahora desde el punto de vista financie-
ro? El andlisis debera ser realizado
desde dos angulos: en primer lugar la
parte cuantitativa y en segundo lugarla
parte conceptual. La primera la trabaja-
ra a través de sus estados financieros
basicos: balance general, estado de
ing y eg y presupuesto. Pa-
ra realizar la parte del andlisis concep-
tual vamos a hacer uso de una herra-
mienta muy utilizada hoy en dia por las
empresas, que también puede ser em-
pleada por usted. Probablemente la
conoce. En algunos textos aparece
como DOFA y en otros como FODA
(Fortalezas, Oportunidades, Debilida-
des y Amenazas).

La empresa familiar debe

contar con un plan financiero bien

estructurado, preparado

Cuidadosamente mediante un proceso
que es similar al de las empresas

comerciales o de servicios.

DESARROLLE ESTRATEGIAS
COMPLETAS PARA CADA UNO
DE LOS OBJETIVOS
La estrategia responde a la pregunta:
¢Como puedo ir desde aqui hasta
donde quiero llegar? Y esta basada
en el analisis de su situacion actual:
sus estados financieros y su FODA.
Estos le habran mostrado las oportu-
nidades que tendra que aprovechar y
los obstaculos que encontrara en el

trayecto hacia sus objetivos.

MONITOREE PERIODICAMENTE
SU PLAN FINANCIERO

Periédicamente debera hacer un alto
en el camino para evaluar los resulta-
dos de su plan financiero. ¢Estan
llevandose a cabo las tareas progra-
madas?, ;estan cumpliéndose las

?, ¢estan cc d
las estrategias planteadas hacia el
logro de los objetivos?.
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Anexo 44: Afiche para publicacion en cartelera: “La familia es la empresa basica de la sociedad”.

-
ecodiesel

DESARROLLE UN PLAN
PARA CADA UNA DE
LAS ESTRATEGIAS Y

EJECUTELO EN ORDEN

CRONOLOGICO

La ejecucion es generalmen-
te el paso mas dificil de la
planificacion. Este no es mas
que una lista de tareas que
tendra que realizar sistemati-
camente dia a dia, hasta
completar las estrategias que
lo conduzcan hacia sus obje-
tivos. El plan de accion tiene
que ser monitoreado sema-
nalmente.

REDEFINA OBJETIVOS

Los objetivos financieros
deben ser redefinidos cuan-
do las circunstancias perso-
nales cambien significativa-
mente: |a independencia de
la familia, el matrimonio, el
nacimiento de los hijos, etc.



Anexo 45: Afiche para publicacion en cartelera: “10 consejos en comunicacién estratégica para lideres de

alto rendimiento”.

/9

Recuerde que todo comunica su for-
ma de vestir, hablar, dirigirse a los
empleados. Por tal razén, sea cuida-
doso en todas sus formas de actuar,
ya que es el ejemplo maximo de la
organizacion. “Las organizaciones son
el reflejo de sus lideres” no lo olvide.

Las nuevas tecnologias le ofrecen
todos los escenarios para que pueda
comunicarse cuando lo requiera. Ac-
tualicese y utilicelos de la mejor ma-
nera posible.

El tono de comunicacién es clave
para lograr credibilidad y cercanfa. Su
tono de comunicacion debe ser res-
petuoso, corporativo, constructivo y
de crecimiento.

Las reuniones son momentos claves
en las organizaciones para construir
y avanzar en los objetivos propues-
tos. Tenga en cuenta que una
reunion siempre debe tener una
agenda y unos compromisos que
cumplir. Maneje eficazmente este
escenario de interaccién con sus
equipos cercanos.

10 consedos

=N COMUN

CACION

ESTRATEGICA PARA

Sea lo suficientemente claro en
todas sus intervenciones e indi-
caciones; recuerde que no pue-
den quedarse espacios para la
incertidumbre y el chisme.

Entienda sus publicos y escenarios
de interaccion, esto le permitira
tener discursos claros y con con-
tundencia para sacar el mayor
provecho y posicionar su lideraz-

go

Esté abierto a las preguntas, los
cuestionamientos enriquecen la
conversacion y permiten visuali-
zar aspectos que a veces se pa-
san por alto. El reto esta en dar
la respuesta acertada y perti-
nente para generar confianza.

Construya su discurso, los lide-
res de alto rendimiento siempre
estan listos, tenga en cuenta
siempre cifras, hechos relevan-
tes de la compafiia y aspectos
de gestion que son significati-
Vos.
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LIDERES DE ALTO
NDIMIENTO

La escucha es de las acciones
con mayor poder en los proce-
sos de comunicacion, desde el
espacio de escuchar lo que el
otro tiene para decirle, analice-
lo y tome sus decisiones. El que
sabe escuchar, sabe comunicar.

Sus empleados no son ni sus
hijos, ni sus familiares; el respe-
to y el profesionalismo son ca-
racteristicas ineludibles de los
lideres actuales es asf que co-
nozca a sus empleados, llamelos
por su nombre, los adjetivos o
diminutivos no son bien vistos
en lideres con alto perfil y que
reconocen en el otro un par de
gestion para lograr los objetivos
organizacionales.

Tomado de: Revista Conteo
Autor: Tatiana Pardo
Estratega en Comunicacién y
Marketing

ecodiesel



Anexo 46: Tarjeta de agradecimiento a proveedores.
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Sr. Luis Miguel Rivera
Multicauchos

En Ecodiesel Colombia S.A. siempre pensamos en nuestros
colaboradorves: jporque cualquier ocasion es especial
para desearles exito a nivel
personal y profesional!

Reciba este obsequio como muestra de nuestro mds sincero
agradecimiento e interés por afianzar y mantener -,
R nuestras relaciones come”rciaigs
i - con usted y su compania.

105



Anexo 47: Cumpleafios por mes: enero, febrero, marzo, abril, mayo y junio.

FELZ
CUMPLEAKOS

v
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Jorge Luis Vargas Rivera

Francy Liliana Bonilla Rondon

Estrella Barrera Lizaraso

Edinson Alexander Arboleda Gongora
Carlos Alfredo Rodriguez Diaz
Deinnys Yesid Cruz Riano

" Antoni Francisco Marconi Rivera

Diego Armando Romero Espitia
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O LEGATEUECTAINANINIEEFATQUIINITER®)
J/AIROV/AECINSOHECIRIBIOIN] @UIINTIEROC)
FASI/ANFB/ARIC IVIENDOZ/A MIARTTNIEZ
VIIEEESR/AVEGUS O SOSSA JAIMES

RAOMIR MERCADO SERPA

PAIRICIA CARDENAS YERES

JUAN GUILLERMO RESTRERPO AHUMADA
HUEGO ARMANDO RUZ VECING

CARLOS ANDRES CARDENAS ATENCIO
ALVARO JULUAN TOLOSA QUINTERG
EMERSON JAIR DURAN SUAREZ




FELIZ CUMPLEANOS

6 José Alexander Vidal Meneses

/ Sneider Andrés Martinez Moncada
/ Claudia Cecilia Solano Gélvez
12 cChristian Martinez Ortiz

16 Celmira Castro Ortiz

17 Adridn Requena Hernandez

ABRIL

B .
A
S
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Diana Carolina Duque Marin o3
Lizandro Guarnizo Duarte O3
Angela Maria Carmona Zuluaga O5
Yenis Moreno Medina 10
Cristian Orlando Martin Moreno 1"

Andy Favian Suarez Perez 13
Eder Jests Torres Navarro 17

viayo
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Ruben Dario Vargas
Paola Andrea Quintero
Laura Yaneth Galvis
Luis Enrique Carreno
Deiver Andrés Robles
Daniela Jaimes Bautista
Maria Patricia Garnica
Edgar Rivero Prada
ime Goémez Ardila
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Anexo 48: Condolencias por pérdida de un ser querido.

“...Y Jesus dijo: Yo soy la resurreccion y la vida: el que
’, ’ - s ’ -

cree en mi, aunque este muerto, vivird. Y todo aquel que .
vive y cree en mi, no morira eternamente...”

Apocalipsis 14:13

Ecodiesel ofrece sus mds sentidas condolencias a la
familia de nuestra compariera Andrea Juliana
Rueda Castillo, Auxiliar Contable; por el
fallecimiento de su Abuela la Sra. Pastora Serrano
de Castillo.

Colina en la calle 42 #27- 59

f
é \. Su velacion se (leva a cabo en la Funeraria Jardines la
B. Sotomayor.

_______

La Eucaristia vy posterior sepelio se realizara mariana
Miercoles o7 de Mayo a las 3:00 p.m., en el Cementerio las
Colinas. -



Anexo 49: Tarjeta de felicitacion por nacimiento

Felicidades a los nuevos padres Willington Salazar y Angela Carmona,
por el nacimiento de su hija Lucia Salazar Carmona, el pasado 27 de
Enero.

Dios bendiga esta nueva etapa de sus vidas y permita que la union y
la armonia reinen para

siempre en su hogar.
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Anexo 50: Tarjeta de cumpleafios personalizada.
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En este dia tan import
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Anexo 51: Recordatorio virtual de cumpleafios.

ATENCION
“CODIESEL?

, — e
D! a4 - ® ® o ®

j Q HOY ES UN DIA DE FIESTA PORQUE ESTA
CUMPLIENDO ANOS NUESTRO COMPANER@

|
»

’ HAZ DE ESTE DIA UN MOMENTO MARAVILLOSOY
COMPARTE A SU LADO ESTA GRAN '

o TELICIDAD |
@
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Anexo 52: Tarjeta de despedida para colaboradores.

r




Anexo 53: Tarjeta con motivo del dia de la mujer.

MUJER

Maravillosa creacion de Dios,
Forjadora de suerios e ilusiones, aquella
que da vida a la vida, que conoce el
valor de una sonrisa y el poder de un
beso para curar el alma.

Mujer sensible, valerosa vy fuerte, mujer
que amas incondicionalmente.

Recibe en este dia nuestro mds sinceros
reconocimientos, por la labor que
desemperias a nuestro lado, por tu
entrega, compromiso, dedicacion Y

esfuerzo, mil y mil gracias.

iTELICTDADES EN TU
ecaa’iésel DIA!
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Anexo 54: Tarjeta con motivo del dia del hombre.

“Un hombre no es aquel que usa su fuerza fisica para demostrar
la fortaleza que lleva en su interior; un verdadero hombre
es aquel que a pesar de las dificultades, tiene la valentia
de despertar cada mafana con un nuevo propédsito

para su vida”.

Para Ecodiesel Colombia S.A. esta fecha tan
significativa representa la oportunidad perfecta para
expresarles nuestra gratitud y aprecio

por la importante contribucién que realizan
al fortalecimiento de nuestra
organizacion.

-
ecodjesel
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Anexo 55: Tarjeta con motivo del dia de la secretaria

25 de Abril del 2014

122

Laurita

Ta que con tu presencia enriqueces
nuestra rutina diaria, conviertes la
productividad y la eficiencia en tu mayor
habilidad y contribuyes con dedicacion a
que cada dia de trabajo obtengamos

~ resultados positivos, recibe en este dia
nuestros mds sinceros reconocimientos por
la valiosa labor que desemperias.



Anexo 56: Tarjeta con motivo del dia del nifio.
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\ecodiesel

colombia s.a.
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Anexo 57: Tarjeta con motivo del dia de la madre.

AMOR OF MADRE

Solo el amor de una madre fe a/;ayam
aungue el mundo entero Jge 4z bacerlo,

Solo el amor de una madre conﬁam en
fi, cuando nadse mds crea en fus

/méoémx
Solo el amor de una madre /zer&;mm

fus errores, cuando nadse mas los
enfienda,

\S'oé el amor de una madre
/)em@mm /mm £, sin rm/;orﬁfar
cuanfo bem/)a an estado

:e{)ar
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Anexo 58: Solicitud de cotizaciones para impresion y disefios requeridos por el area de Gestion Humana.

COTIZACION No. 038554

Inis FECHA EXPEDICION :  Fabrern 21 ded014
IEEANEECENE VALIDO HASTA Marza 1 de2(ii4
Sefiores 1 EOOMNESEL Nit

Diireczidn :

Ciudzd BUCARAMANGA Teisfana

’m::‘eF:go:Cmnmia‘s

Ppt ---

By 1

Plazo de Entrega

Solicitds Por

Cant Descripeion Wr. Unit. Subtot) BLVA Total

100 azswpas EooLOBICAS 16,000.00 1,600,000.00] 16.00 1,856,000,00

CARATUL IMPREZA FOL ICROMLA
PLAETIFICADA WATE
COLAMINADO CARTONM DE 2 UM
1B0LELLD WPREED B UN COLOR ZLADGE
CARTULIA ECOLOSICA DE 180 R
50 HOUAE RAVADAZ IBUALES
WFREROS A UN COLOR DO LADCS
AHILLADG DOBLE 00 2 TRAMOS
TAMARO 275621 £M

200 BEEMDEE ECOLDHICAS 10,500.00 2,100,000.00| 16.00 2 435 000.00
CARATULA IMPREZA POL ICROMIA
PLAZTIFICADA MATE
COLAMINADO CARTONM DE 2 LML
1B0LELLD WPRERD B UN COLOR 2LADGE
CARTULIA ECOLOSICA DE 181 3R
50 HOUAE RAVADAZ IBUALES
WFREROS A UN COLOR DO LADCS
AHILLADG DOBLE 00 2 TRAMOS
TAMARO 275621 £M

Asesor : CLAUDIA LILIANA LIZARAZO SUBTOTAL 3,700,000.00
: VA 582.000.00

TOTAL 4,262 000.00
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Bucaramanga, martes, 01 de julio de 2014 Propuesta Mo.  F54595-1

Seflon=;

ECODIESEL COLOMBIA 5. A

S, ANGELA AREVALD, DEYANIRA TORRES deyanira ores@ecndissicolombia oo
CARRERA 31 Mo S1-74 OF 1h01 BARRIO SOTOMAYOR.  BUCAHAMANGA

DIGITAL- ECODIESEL - RETABLOS OON IMPRESION REGLAMEMNTO AULA 2 -EN VINILO LAMINADD - 60 X
40 OM5 - 1 UND

Irngeessidn: full cobor
Roesoluridn:alita

Tamafice 60 x40 omes
Acaibado: iminedo par maypor duriiidad y pegado an retabic de MOF 3 mm

R Incluye Instaiacion,
Chenbe Soministra aite.
Cantidad ‘Walor Unitaria SubTotal LV.A Walor Total
1 488 200.00 S8, 200 $14,113 $102 313
Condidomes
Forma de Fego: | 30 diss facha facdum Hegorddin:
Walkoer | EWW ENCrega en Bucramanga
Pz de Entsegac

- Teada froxiicackie go b reslce o o desarmlio Sel EEbaj gue o S (omiemgiats o i propusits 5 Macturank for sqaaeaie.
- B LV.A serd farsride sabe 1 presectacitn del documents de eeerciie

Cordiaimente: Acepmada:
T v Seic Tactm
GULLERSIE ZRMLINY Lt grenbe aertacin fard ks verss de orden de compri. Fever Arrrar
v et ol e & ez ki,

L=l
Certrn de Crmatividad | Sils nofim colle 6400 b fi - O Plaguse i ¢ Pl o £k I Fa (575 {7] €41 1206

mercadesdpublicom oo Burssmangs - Colombis
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Bucaramanga, Julio 7 de 2014

Senores:
ECODIESEL COLOMBIA S.A.
Ciudad

Cordial saludo:
En 3tenc36n a su solficitud nos permitimos presentar la cotizacion referente a la impresion y
produccion de retablo para reglamento:

Retablo en MDF con viniko adhesivo impreso (disefio enviado por & dliente) de tamano de
60 cm x 40 cm con cinta doble fas para adherir al contenedor

Retablo en MDF con vinilo adhesivo impreso (disefio enviado por &l diente) de tamano de
60 cm x 40 cm con distanciadores de aluminio para fiar a la pared

El tiempo para la fabricacion del retablo sera de 5 dias habiles, agradecemos la atencion
prestada y quedamoes a |a espera du una respuesta, cordialmente,

Oscar Santamaria Bueno
Director General Agencia ideas

actodgrmail
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Anexo 59: Caracterizacion Proceso de Comunicaciones

ecodiesel

NOMERE DEL PROCESO

MACROPROCESO DE DIRECIONAMIENTO ESTRATEGICO CODKED: CT-DE-COM-001
CARACTERIZACION DEL FROCE S0 COMUNICACIONE S "'E'Fr::r_ o
RESFOMNSAELE Frofecional Gestidn Estratégica
COMUMNICACIONES Gerente  General,  Frofesional  Gestign
PARTICIFAMTES Estrategica, Coordinador Gestidn del Capital
Humanaz, Practicante Comunicacion Social.

OQBJETIVO DEL FROCE SO

Desarrollar & implementar esirategias de comunicacion gue paranficen la difusion e intercambio de
informacicn de manera oportuna, transparente y eficaz con los diferentes grupos de interés internos y
externas de Ecodiesel Colombia 5.A.

ALCANCE DEL PROCESO

Inicia en |z identificacidn de necesidades en el area de comunicaciones y finaliza con 13 toma de acciones
de mejora en 2l procsso.

PROVEEDOR IN SUMO (Entrada) PHYA ACTIVIDADES PRODUCTO (Salida) CLIENTES
< Alt3a Diraccian. [ & Polltieas Instucionales. < |dentifizacion de necesidades en los o Requisicion de recursas |« Al Diracein.
& Grupas de & Nmmnatvidad Aplicabla. r2cUrEaE Previstas para el raa de pars el draa de & Grupas de

Irteras o Sollohud de semviclos de comunicaclonaes. comunlcaclonas. Irter2s
Intarnes ¥ comunieaclon & & Digefio del plan de accion para la & Fian de 3scltn parz Iz Intarmes ¥
2xIEmos. Infarmaclon. comunizaclon Instuclonal. somunleaclan EXIEMOE.
& Tedos ke & Necesldades de las & Disefio de propuesta para 13 prestaclon netuslonal. & Todos ke
PrOCEEDS. Aress. da sendclae da comunlcaciin Propussts oars I3 PrOCEEDS.
& Comunidad en | & Informackan sabre los raquardos por los oiferentes proceses. | preELadn:ln FdE -
General. prOcEEDs ¥ entes & Disefio y cefnician de estrateglas ¥ 45 comunizsclan
vinculados diracia & P pallticas de comunicackin Instibuclional raqueridos por kos
Indireciamenta con k3 & Estrusturackin de planes de ej2cuciin drzrenies procesos
EMDrEsa. para actos yio evertos proguestos por & Polltoss y Es1ra1eglés
o Hemamlentas TICs. 13 ampresa ¥ que requleran divuigacion da comunlesclin
& REevisltn documenial en madizs de comunlcachn. InsiHuzlznal.
o Bondeo de Cpinldn.
& Plan de gjacuclon para
= SSZ“;\TCfJi ?:ql' ician 30106 ¥/o eVentos
comunleaclon Fropu2stas par i3
= - EMDress § que
raguiaran givulgacian
Elabore: Practicante 515 Reviso: Frofesional Gestion Estrategics FAproba: Gerente General

Fecha: IE de febrero de 2074

Fecha

Fecha
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MACROPROCESD DE DIRECIONAMIENTOD ESTRATEGICO

CODMz0: CT-DE-COM-001

Version - 01
Ffﬂ:"ff{’._‘if.l‘f CARACTERIZACIOM DEL PROCESD COMUMNICACIOMNES Fig I

«  Propuesta ravisads ¥ =n madios de
sprobada para la comunlcaclon.
preetacion de serviclos < Ewaluaclken y eslecclén de madios y o Imformackn & [Enupos da
ga comunizaciin 3 los slstamae de comurizachin. sgfructurada, veraz v Irerés
difzrentes procesds. < Tramitar solciudes de medios ge oporiuna. Intarnes i

comunleaglan. < Publizaclnes 2xIEMOE.

< Desamollar @ nglementar 2girateglss Inztuclonales. & Tedos ke
da comunizaslin mtema y extema. < Matedal de difusiin PrOCEEDE.

& Coardinar 3 realizaclan de Int2rma. & Madlos de
publizackines InEtuclanales o de < Archivo de pransa y comunlcaclon.
matefales de @fuskan Intarna. fotografica. & Comunidad en

H |« Coordinarlos acios yio 2ventas d2 la < Protocols pars astas yio Geraral.
EMMOIEsa Que requiarsn divulgachan an EVEntae.
medlos de comunizackin.

<& Dlagnastliza de 13 Informackn primarz
¥ E2CUNEArE.

< Elabarar y astualizar Archlvo g2
prersa y folografica.

& Asesdramientd en profocokis ¥
comunleasionss 3 los diferentas
niveles de |2 organizacin.

o FReallzar esguimianto y medician del o Informes de & Al Diraccian.
proceEsd. seguimienta y meadicitn | & Responsabla

o Werizar el cumphimiento del plan de dal proseso. da
acclen gara 13 somunleacian < Informes gz comunicaclon
Insiuzlenal cumplimigniz en planss ES.

< Warizar el cumplimianta de los planee d2 3cokin ¥ planes de

1) da 2|ecuclin para 2Clos vio evenios gacuclin.

Propu=stas por la empresa y que
raquiaran dhulgaclen 2n madios de
comunicacian.

o Medirla efectividad de 13 Infomnaclan
suminletrada; asl como los madios
utlizados.

« Conglomerada de
opinkin sabre 13
Infarmaclén
suminieirada y madlos
uilizados.

claboro: Prachcante Sha

Reviso: Profesional Gestion Estrategica

Aprobg; Gerente General

Fecha- 25 de febrero de 2074

recha

Fecha




MACROPROCESO DE DIRECIOMAMIENTD ESTRATEGICO

CODNE0: CT-DE-COM-001

ecodiese/ CARACTERIZACION DEL PROCE S0 COMUNICACIONES ‘E'Fr::;‘rﬂl,“

« Formmular E._IUE-1E'E| Ell Fllaﬂ de accldn a ﬁJLE‘I.EE al F"El'l da « Progeen de
Fara 12 comunicachan Institucional. acchin para a3 comunicacion
A « Elatarare ImpEmenEr |as acciones cOmMUnic3cion BE.
F’I"E'u'Ef'"'a'ﬁE. oomeciivas ¥ da rTIEJl:Ira. InetAucikanal. o Pmoceeo de
& Apclanes Flri'l'inu'l'ﬂE. SIG.
carrectivas v de mejora
DOCUMENTO 2 REGISTROS2 PARAMETROS DE CONTROL

+ Polltizca da Somunicaclones
#  Procedimiento de comunicaciones.

Fommatda de regulsician de sarviclos de
comunicaclon.

+ Porcentaje de cumplimlenta 2n 2l Plan de
Comunlcaclonas.

+  Nivel g2 sallsfacckin y compranslon da 13
Infarmaclon suministrada.

RECUR 303

SEGUIMIENTO ¥ MEDICION

REQUISITOE LEGALES ¥ OTRO 2

Instalzclonae Flelcas.

Equipae da Oficina.

Sofwars sgpecizizado en disefo.

Equipos da camputa.

Accesn 3 Intemet 2 Intranst.

Hemamizntas glacirdnizae de comurkzackin

(vldza Hegm, Tablels. TV, Raproductores de
Audia y accagorios complemantarios)

- & & & & &

Cumglimiento en ks plazog 2siablecidos para 136
publizacknes InEtuckanalas.

Cumglimienio gn 2l protocoly 42 avantoE dirlgidos
par comunicacknes.

LEPECTOS AMBIENTALE # SIGHIFICATIVO 5. Wesse matriz de sspecios &

Impactos amiblenialk2e.

PELIGROS ¥ RIESGOS: Vaase matiz da peligros v rlego:.

tlabore: Prachcante Shs

RevisD: Frotesional txestion Estrategica

Aprong

Zerente Leneral

Fecha: o de febrero de 20714

recha

recha
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Anexo 60: Politica de Comunicacion

MU ESD e CLUNILIN FEACIC R U O | D=0 -0 -
s
g Vermigm: ¥
ecodiesel POLITICA DE COMUNICACIOHE B
“ap. WER
INTRODUCCION

=] FfEIEEI'ﬂE Manual de Comunkzacian, Bene como inalidad carvaniee en una herramienta de
qran utilidad para atendar las neceskdades comunkzaclianales de Ecodizes]l Colomibla 5.4, 3
travis de I3 reglamentacion d2 Polltizas v procedimientos, que dzba s2gulr 13 organizadon, 3
fin da garanuzar Una camurdcackn efactiva, VEMaZ Y l}pﬂl'll..ﬂi O SUE pl]tlll.'.‘-':lE Inbarnos.

De Igual forma B2 DUSCE deserbir 108 meding gue UTIZE 13 rganizecion para comunicar Bus
mengsjes, 198 responzabias de 20 mans|s, 108 requisitas de 13 INfArMECAN que 22 dvuigs 3
Iqual qus |3 perlodizidad en su publizacitn,

CAPITULD
POLITICA DE COMUNICACION

1. CONDICIONE S GENERALES:

4. Lag lineamiznie dz comunlcacian en Ecodiessl Colombla 2.A. debaran s2r asumidas y apl-
3005 por iodos 108 miSmbres de 13 arganizaclon, 3 in o garantizar 13 afectividad 02| procesn
dE COMUNICAZKN arganizacional y contribur con |3 cans2cucion 82 |08 ObjetvaE Instiuclanales.

Ib. Ecodizes! Colomizla 5.4 deberd manlensr una comunicackin Ncaz enie 1003 38 Areas de
la onganizaclén, a fravés o 3 cual 52 garanice el Intercamblo Infarmalive &n todas 138 direc-
ciones, (de forma descandeniz, sscendzniz y horzonlal).

. Bl degartamenta d2 comunlcacionss deberd stablecar los pardmetnos de racolecchan, rats-
mienlo INformatvo, reepansables dVUIGICIon 3 ravas d2 Ios madlos g2 Somunicaclan Intemas.
que B2 deserb=n 2n 13 prasents poiica.

d. Zolo 52 podran rEnsmitr a ravés de los medios InstRuclonss, contenldos autarzados y re-
mitgos par 13 fuemle ohclal, Qua cumplan can 198 requenmisnias pars s2r publicados.

®. Toda sollchud de spoyo 8l Departamento de Comunlzaciones, debard resllzars en & Far-
matz Requislclin de Sarvidos de Comunkacionze FR-DE-COM-I01.

WIRSHDH HICIAL
Eaor Pracicur W h.u:'_r:hl Fardad Fracioanos Coranloadore

ek 1 ERAALT Comurkackral momriec Gsdin aLrmgics Spbd: G St
RSO ACTIAL.

AT PrasicTe W | SO
Czruse skl

Fachac 1 0B0AEAL AR SRR LR A R

Tl T Dol ar e |

ML E 50 L AL P2 AT R L LN | D=0 L -

Wwrs e B

ecodiesel POLITICA DE COMUNICACIOHE B

ug. 200

1.1 COMUNICACION ORGAMIZACIONAL INTERHA

4. 8= antiends por coMUnicackan organizackonal Imema, aquela que va dinglss al pibico in-
'2rno o2 Ecodesal Colombla 5.4 confarmado por Gerencla, DIrecivas y empleades, con &l
abjsthva 4 2inzancs 3 13 dnamica nstlucional madiants un Intereamblo Informatles gue ga-
rantice &l adecuzdn cumpimisris o8 SUE raspansanlidadss y propenda par 2l fanslecimients
ded clima lazorsl

b L= Comunicacian ink=ma permigrs comgartr con lodes 108 miembrae oe Ecodlezal Calomelz
E.A, |os objstivos estratégleos ¥ 12 cukura arganizacional, &l igual que contribulr 3 opimizar ¥
agllizar los dierentes procascs, medlants |3 Informaclin complets v opariuna.

. Las comuricasiones nsiucianzies cor 108 emplaados oaben £arse de forma oara, raepe-
WOE3 ¥ APANURa, garanlizands |3 poelbdlE=d A2 pamicipaciin por parte 08 &s10E.

4. L3 conerucsion d2 ios mansa)ss Intermos dabs darss medianiz 2| LSa g2 un lenguale clarn.
ESDENOED ¥ AMEND, DEME Jenerar S2reanlE oOn 08 mismeros 42 13 anganizaciin sara posltis
futear en &l menzaje.

. Dado el caso, podrd emplearss un lznguaje kenico, propl ge 13 scividad comerelal (produc-
4N de Blodizeel), si2mprs y cuards 282 223 MaAnsaso por 103 13b3|3d0res o 20 U safentn.
£3 pres=niarsn 135 aclaraciones pertinentss medime 2l uso oz ().

1. BN flujo infoernaivo 2nire i3 genencla, direclivas y empleadas de Ecodizes! ColomiDia 5.4, BEF3
cordlsl y pldirccional pramavisndo 2 fanslecimi2ms & rabajadarss propasiivae y gsmcipat-
OE, eNcaminasa elempre 3l mejoramisnta 2l chma labaral.

§- Par ningon motivg, 128 medios 82 COMUNICACKN INtemos podrdn deeplazar 3 los medios de
GOMURICECHN IMSTpersanalze, sU 3ports d2he s2r UEado Bars contibulr 3l refuarza o2 128 men-
2aj2e Instiucionales.

WIRSHDH HICIAL
EaEor: Pracicanme Wis | FOcioiee | Pl Pracicanns e e
Lomuriacoras moEres GEaddn mirmEgics
WTRZIDH ACTEAL
ST PracicirTe W | PO | Pl P e
ey TR =

Fadhac 1REREA L Lpndic SR Db

Fachar TBREEAE el T

D mowrlaas Galin R1rmEgics




THOU ESD e CURIINICACIORES HeliEa el Shal BLil

Weram: B

& -
ecodiesel

POLITICA DE COMUNICACIONEE

ug Lol

INTRODUCCION

=] presantz Manual de Comunicacian, Bene coma fnalidad corvariies en una heramiers de
gran utilldad para atendar las neceskdades comunicaclonalzs de Ecodizesl Colomblz 5.4, 3
travs de |2 reglamantacitn de Folfizas v procedimientos, que debs seoulr |3 organizadan, &
N 02 garantizar una comUnIcazian Sfactya, veraz v oparluna con SUs pubicos Intameos.

De lgual forma ee busca descrbir loe medios gus uiliza 13 organizacion para comunlcar Bus
meneajes, lae respansabias de s mang)o, los requislios de 13 Informaciin que s2 dvuiga 3l
Igual que |3 gerlodizidad en su publizacitn,

CARITULON
POLITICA DE COMUNICACION

1. CONDICIONE S GENERALES:

a. LIg In2amizrios ds comunicacian 2n Ecodiessl Colombia S A, d2baran s2r ssumidos ¥ apl-
cados par todos s mismbros de 13 organlzacln, 3 Ain ge garantizar 13 afeciividad g2l procses
de COMURICETHN Organtzacional ¥ contribulr con |3 corsacucion 52 108 objethvos Insituclonales.

Ib. Ecodizesl CoOOMEI3 5.4 debard mantensr Una comunicackn SNEaz ente 10038 |35 Areas de
I3 organizacien, a fraves o8 13 cual §2 garantcs el Intercamol Infarmative &n toaas a8 direc-
cianes, (32 foma descendzntz, 3scendzntz y horzonial).

©. £l departaments o2 comunioacionss debers sstatiecar g parametnos g racoleccion, trata-
miento informatio, respareables divulgaclon a ravés de los madlos de comunicackan Intemaos,
que E& descrber 2n 13 prazents poiftica,

4. Z0l0 52 podran WENEMITr 3 ravés e los medos Instfuclones, contenldos sutanzados ¥ re-
mitisae par |3 fuente hclal, qua cumplar con 198 requanmisnias pars sar publizadoe.

8. Toda solichud de apoyo al Departamenta de Comunicaciones, debara raalizaree en & For-
maty Requislclén de Sarvicios de Comunicaclonze FR-DE-COM-001.

WIFECHON IRICLAL
SR Pracicime s | FORECEE | PaeS PTG o e
Comriasionas mowrlaas Gl R1rmEgics
WIRZIDH ACTUIAL
o Pracicurm Wha | Facoe
Lo

Fachar 1 BREEAE | ks ST S

- - Fardad Fracicann Coraricsdorss I
Fachar 1w ERELAL [ P S P S T

& -
ecodiesel

THOU ESD e CURIINICACI RES LN | MO0 LT -

Weram: B

POLITICA DE COMUNICACIONEE

ug. 250

1.1 COMUNICACION ORGANIZACIONAL INTERNA

a. 22 artiands par comuUnicacian crganizachonal Imema, 3quala que va dirglss al pibica in-
i2rmo ge Ecodesal Colombla S.A conformado por Gerencla, Direciivas y empleados, con &l
objeiiva de ainzarios 3 13 dnamica nsliucional mediants un Intereamblo Informatlvs gue ga-
rantice &l adecuade cumpImInts o2 SUE responsaniidadss y propenda par 2| forElecimients

del clima lakboral.

Ib. L3 Comunic2cian Intema permitira comgartr con lodos Ios mieminoe g2 Ecodlesel Colombls
5.4, |os oojstvos estratéginoe y 12 cutura arganizacional, 3l gual que contriour 3 opwmizar y
apllizar los diferentes procasoe. medlants 13 INformacian compieta ¥ oparuna.

. Las comunicaciores inslilucionzles con los empleados geben darsa de forma ofara, reepe-
W0E3 ¥ OpONUNa, garanlizando 13 poelbdlsad de particlpasian por parse 02 SS106.

d. L3 congfruccion de los mensa|ss Infermos debe darss medianiz 2| uso de un lenguale claro.
FESpEICED ¥ AMENg, DErE §ensrar c2rcanla con los miembros de 13 anganizaciing serd poslbis

futear en 2l mensaje.

8. Dado &l case, podrd emplearss Un Ienguaje tonico, propks o2 13 3cthvidad comerstal (progus-
cian de Blodissel, slemgre v cuands esia £23 mansjaso por los rabajadores o &n su gafecio,
£ presentaran |38 aclaraciones pertinenizs mediante 2l u=o da (),

1. Bl flujo informafivo enine [ genancla, direclivas y empleadae de Ecodizeel Colombla 5.4, Eerd
zordlal y pldirccional promavizndo 2l farslecimiznis de rabajadarss propasiivae y garticipatl-
E, encaminasa elempre 3l mejoramiento g2l clma labaral.

g Por ringon matlve, 108 Madlos 52 COMURICATHN INtemos podran desplazar 3 los medioe de
comunicackin Interparsanales, sU aporte debe sar usado pars contrbulr al refusrza 92 los men-

£a)2s Instiucionales.

WIFECHON IRICLAL
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Anexo 61: Procedimiento para la gestion y publicacién del informativo Ecodice: PR-DE-COM- 001.

ecodiesef

THOCESD Dt CURMLNIL ACIORES

LR -0 E-L O W20

PHOUELDINIENR L |"A8RA LS TEX 0N T
TUHLICACION DL IR CTHRGA, IS0 B

Wermzm: B

"z 179

EIZTEMA INTEGRADD DE BEETION

PROCEMMIENTD PARA LA GEATION ¥ FUBLICACION DEL IMFORMATING ECODICE

WER EION INICIAL DEL DOCUMENTD
FECH& ELABORO: REVIBG: APROE0
DDVMMIAA ALY FracHcanie EI1E /) E;':::?:‘;: uecu Gerandn General

Q2042044 Fazankz b

Comunicaciones
VER EION VIRENTE
WERIOH FECHS (DOMM/BAAR] DE BCRIFCICN
a1 ziarani g Wershin iniclel

JLOH |HOLALA; =z
T 2 ST SRR )

ci mie- cooumenkD pong s

RO ES0 O CUMINICACIORES COHEM -0 E-L O

ECS{-‘{EE_;E-'I IHOUELIRIENR 11 1008 LA SRS R ¥ Vs 21

TUHLICACION L RS CVHRA I A E O

Iy, &9

1. DOBJETING

Exinbi=car los crbevios de seimcciin, siaborachin, publcacdn y acluslzackn d= Is nfemackdn que s=
punics pedddicamseriz 2n el Imfarmative ECODICE.

I ALCANCE

Exte procedimi=nio splica B los difereni=s procssos de |s =mpresa y =5id definido desde |s mook=ccldn
di Informackin, hasta su pasicaciin en e Infomatso ECODICE, asl comao su actualzaciin perisdica.

3. DEFINICIONEE

informative ECODICE: Medio de comunicasian Instbscional Int=me, & trawés del cusl 5= shardsn
bemndiices refaclonsdes con pronunciamientos de s Geencls, sfomaclidn propls del dres de Sestidn
Humana y =l drea de propecios de Ecodies=] Solombla 3.4, al igeal que bemdtcas ref=renbes &
Kentided, cukura crganizackanal, valores ¥ fllosofia de l2 empeess.

Comurlsenlen organizeolcnal Infsrna: Se entende par camunicscidn organizackonsal IMEma, aousls
o= va dirigide 8l pdbllce lvi=mao de Ecodiese| Cofomibde B A conformsdo sus colaborsdones, con el
oi{eby de alnearics & In dindmics Insibecional, medianks un kbercamblo Informeivo que gamnbos sl
adecuads cumplimisnts de sus responsaplidedes, propends por sU blenestar v conbrbaya Al
fortmlecimiznio del cima laboral

Arte: Estruchoracion ¥ plasmscdn en formab graficn (visual de 18 inSormacias recalecheds pam el
Infarmathoe ECODICE. El Ards, hace referencs sl disefio gra®co del Informadiho snbecor = su Impreskdn,
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Anexo 62: Formato de requisicion de servicios de comunicacion FR-DE-COM-001.
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Anexo 63: Formato recolecciéon de informacién periddica para el informativo Ecodice: FR-DE-COM-002.
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Anexo 65: Instructivo para la Gestion de Informacion en Cartelera
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Anexo 66: Organigrama institucional
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