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GLOSARIO

e Accion correctiva: “Accion tomada para eliminar la causa de una no-
conformidad detectada u otra situacién indeseable”.

e Accién preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no-
conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable?.

e Alta direccion: “Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al

mas alto nivel una organizacion™.

e Auditoria: “Proceso sisteméatico, independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin

de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria”.

e Auditado: “Organizacién que es auditada™.

e Capacidad: “aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar

un producto que cumple con los requisitos para ese producto”.

e Calidad: “grado en que el conjunto que caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos”’.

e Correccidn: Accidén tomada para eliminar una no-conformidad detectada.

e Eficacia: “Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados™.

e Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Terminologia relativa a la “organizacién’®.

e Estructura de la organizacion: “Disposicion de responsabilidades,
autoridades y relaciones entre el personal”*°.

Y Ibid., p.5

2 lbid., p.5

*Ibid., p.1.

* Ibid., p.3

® Ibid., p.5.

® Ibid., p.1.

" Conceptos disponibles en
http://www.expero.org/hypertext/documenti/govag/GLOSARIO DE_TERMINOLOGIA_SOBRE_CALIDA
D.pdf recuperado el 15 de febrero de 2012.
¥ Ibid., p.2

% Ibid., p.2
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Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de
la auditoria recopilada frente a los criterios de la auditoria.

Mejora de la Calidad: “Parte de la gestion de la calidad orientada a

aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad™*".

Mejora continua: “Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos™?.

No Conformidad: “Incumplimiento de un requisito”°.

Objetivo de la Calidad: “Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con

la calidad”**.

Organizacion: “Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion

de responsabilidades, autoridades y relaciones™”.

Politica de la Calidad: “Intenciones globales y orientacion de una
organizacion relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la

alta direccion™®.

Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito
especifico®’.

Requisito: “necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria™®.

Salud ocupacional: como una actividad multidisciplinaria que promueve y
protege la salud de los trabajadores. Esta disciplina busca controlar los
accidentes y las enfermedades mediante la reduccién de las condiciones de
; 19
riesgo".

9 bid., p.2

" bid., p.2

2 bid., p.2

13 Definiciones disponible http://cic.copetran.com.co/siscarga/calidad/docs/PR-EV-02-E5.pdf recuperado el
23 de enero de 2012.

“Ibid., p.1.

% bid., p.2

% Ibid., p.1.

7 Ibid., p.4

% Ibid., p.1.

19 Definicién de salud ocupacional disponible en http:/definicion.de/salud-ocupacional/ recuperado el 15 de

abril.
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Satisfaccién del cliente: “percepcion del cliente sobre el grado en que se
han cumplido sus requisitos”?°.

Seguridad industrial: “es un area multidisciplinaria que se encarga de
minimizar los riesgos en la industria. Parte del supuesto de que toda
actividad industrial tiene peligros inherentes que necesitan de una correcta
gestion”,

Sistema: “Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que

interactian”?.

Sistema de Gestidn: “Sistema para establecer la politica y los objetivos y

para lograr dichos objetivos™?3.

Sistema gestion ambiental: Un SGA permite asegurar un valor afiadido
gue desemboca en una mayor capacidad competitiva. Ademas dota a la
empresa de una herramienta de trabajo que facilita una sistematizaciéon
operativa que pueda incluir buenas practicas ambientales y asegure una
mejora continua del proceso de gestién medioambiental®*.

2 Ibid., p.1.
2! Seguridad Industrial disponible en http://definicion.de/sequridad-industrial/ recuperado el 15 de febrero de

2012.

2 |bid., p.1.

2 Ibid., p.1.

24 Sistema gestion ambiental disponible en
http://www.bp.com/genericarticle.do?categoryld=3050429&contentld=7039754 recuperado el 15 de febrero

de 2012.
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RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO DE GRADO

TITULO: Actualizacion del sistema gestion de calidad, sistema gestion ambiental,
seguridad industrial, salud ocupacional bajo las normas ISO 9001:2008, I1SO
14001:2004, OHSAS 18001:2007 en la cooperativa santandereana de
transportadores "COPETRAN LTDA" con fines de recertificacion.

FACULTAD: Ingenieria Industrial
DIRECTOR: William Hoyos Torres
AUTOR: Andrea Tatiana Avila Caro

RESUMEN

Este trabajo de grado describe la revision, verificacion y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon (SIG) de la empresa COPETRAN LTDA, con el objetivo de
actualizar el SIG bajo los pardmetros y requisitos de las normas SO 9001:2008,
ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2007, para el proceso de recertificacion el cual
se realiza cada tres afios después de haber obtenido la certificacion por primera
vez.

Por tal razdn el proyecto se desarrolla de la siguiente manera: Se evalu6 el
diagndstico inicial para observar el grado de cumplimiento, luego se revisé
detalladamente cada uno de los procesos para analizar y verificar las
actualizaciones que se iban a ejecutar en la documentacién. Se procedié a
divulgar la actualizaciéon que se llevo a cabo en el SIG, posteriormente se hizo la
auditoria de renovacién integral por medio del ente certificador, después para los
hallazgos que se encontraron se ejecut6 el plan de accién donde se establecieron
estrategias de mejoras para el afio 2012. Por ultimo se realiza un diagndstico
donde se refleja el estado actual de la empresa.

Finalmente de esta manera se logré la recertificacion y una completa

actualizacion del SIG, reconociendo que esto son beneficios para aumentar la
productividad, la competitividad y seguir marcando la diferencia en sector.

PALABRAS CLAVE: Sistema Integrado de Gestion, NTC ISO 9001:2008, 1ISO
14001:2004, OHSAS 18001:2007, actualizacion, documentacion, recertificacion.
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GENERAL SUMMARY OF THE THESIS

TITLE: Upgrading the quality management system, environmental management
system, industrial safety, occupational health under 1SO 9001:2008, ISO
14001:2004, OHSAS 18001:2007 in the cooperative conveyor Santander
"Copetran LTDA" for purposes of re-certification.

FACULTY: Industrial Engineering
DIRECTOR: William Hoyos Torres

AUTHOR: Andrea Tatiana Avila Caro

ABSTRACT

This undergraduate degree work describes the revision, verification and
improvements to the integrated management system (IMS) of the company
COPETRAN LTDA. This process was done with the purpose of updating the IMS
under the parameters and requirements of the industry standards: ISO 9001:2008,
ISO 14001:2004 y OSHAS 18001:2007. The purpose is to start and execute a re-
certification process which is done every three years after the first time certification.

For this reason, this project will be developed as follows: initial diagnostics of the
degree of compliance was performed. Then, each of the processes was carefully
revised in order to analyze and verify the updates found in the prior step and that
needed to be done during the documentation part. The ISM update was also
presented and divulgated to the public. Additionally, an audit and an integrated
renovation were undertaken by the certification entity. The findings and results that
were found during such process were put as strategies and areas of future
development for the year of 2012 company plan. A post study with the diagnostics
of the actual state of the company was also carried out.

Finally, The IMS was completely updated and re-certified. Benefits regarding

increased productivity, competitivity and outstanding performance compared with
competitors were identified.

KEY WORDS: integrated management system (IMS), 1SO 9001:2008, ISO
14001:2004 y OSHAS 18001:2007, documentation, re-certification, update.
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INTRODUCCION

Actualmente el Sistema Integrado De Gestion no tiene que ser considerado solo
como una obligacién, una exigencia en el mercado o como un requisito; el SIG se
ha convertido en una necesidad primordial en todas las organizaciones que
quieren ofrecer servicios de alta calidad. A partir de esto surge la necesidad para
la empresa COPETRAN LTDA dedicada al transporte Nacional de carga masiva,
actualizar el Sistema Integrado de Gestion, acorde con las normas NTC ISO
9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, para el proceso de renovacion
integral. Con este trabajo de grado se buscara brindar un mejoramiento continuo
en el sistema, mediante el seguimiento de cada uno de sus procesos.

Dicha actualizacidon se desarroll6 de la siguiente manera: se reviso detalladamente
cada uno de los procesos, se analizaron las actualizaciones, luego se divulgé al
personal de la empresa tanto en la sede principal como en las agencias que el
SIG estaba actualizado, por tal razén ya estaba habilitado en la intranet para
utilizar la documentacién dejando a un lado la papeleria obsoleta que se tenia en
medio fisico, luego se realiz6 la auditoria de renovacion integral y se establecieron
posible estrategias de mejora para llevar a cabo en el 2012.

La nueva perspectiva del sistema integrado de gestiébn ofrece un sistema que
asegura que las empresas satisfagan las necesidades, peticiones de los clientes, y
a su vez se haga un uso eficiente de los recursos, asegurando productividad. De
igual modo permite ejercer estrategias de mercado para tener ventajas
competitivas satisfaciendo las necesidades de los clientes, personal y socios.

Finalmente las empresas integran las normas pensando en factores para
reducir costos, mejorar la calidad, contribuir con el medio ambiente, velar por la
salud, y seguridad de los empleados, generando una serie de beneficios que
resultarian de gran relevancia pues se verian reflejados en el mejoramiento de la
imagen empresarial, reconocimiento en el mercado, clientes potenciales,
mejorando internamente como una organizacion y una orientacion hacia la mejora
continua.

Por medio de este proyecto se desarrolla una metodologia para actualizar la
documentacion del sistema Integrado de Gestién de una organizacion dedicada al
transporte terrestre con el objetivo de contribuir al mejoramiento y mercado
competitivo.
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1. GENERALIDADES DE LA EMRPESA COPETRAN LTDA

Cooperativa Santandereana de Transportadores Limitada "COPETRAN LTDA".

1.1 MISION

“Somos una organizacion cooperativa lider en el transporte terrestre de pasajeros,
carga, mensajeria especializada, giros postales y turismo, que dirige sus
beneficios socio-econdmicos a los asociados, empleados y comunidad en general;
comprometida con la calidad, preservacion de la salud ocupacional, seguridad
industrial y el ambiente que afecta las partes interesadas; aplicando el
mejoramiento continuo y conocimientos técnicos que garanticen el desarrollo de
sus procesos”?.

1.2 VISION

“En el 2016, COPETRAN con un Sistema Integrado de Gestion (SIG) que velara
por la salud, seguridad, calidad, preservacion del medio ambiente vy
responsabilidad social de las partes interesadas; desarrollando alianzas
estratégicas, mejoramiento continuo e innovaciones tecnoldgicas, logrando ser el

lider en operaciones logisticas a nivel nacional e internacional”?.

1.3 POLITICAS HSEQ

COPETRAN LTDA esta comprometida con la calidad, la satisfaccion de las partes
interesadas, proteccion del medio ambiente, seguridad industrial y salud
ocupacional en los procesos inherentes al transporte terrestre de carga masiva a
nivel nacional e internacional, aplicando para ellos los siguientes principios:

o Controlar los peligros que pueden generar lesiones o enfermedades a los
trabajadores.

e Prevenir la contaminacion, a través de la identificacion y control de los
aspectos ambientales.

? Fuente: Intranet COPETRAN LTDA disponible http://cic.copetran.com.co/ recuperado el 13 de
febrero de 2012

% Ibid., p.18.
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e Cumplir con la legislacion y normatividad vigentes aplicables a su actividad
econOmica y otros requisitos que suscriba la organizacion.

e Prevenir y controlar el porte, distribucion, consumo de alcohol, tabaco y
drogas.

e Prevenir el dafio a la propiedad, equipos y mercancia que se pueda
presentar en la ejecucion de sus procesos.

e Revisar periddicamente el Sistema Integrado de Gestion (SIG), procesos y
controles operacionales, que permita garantizar una mejora continua.

e Proveer los recursos necesarios para el desarrollo del Sistema Integrado de
Gestion (SIG)

1.4 POLITICAS DE SEGURIDAD

En COPETRAN LTDA estamos comprometidos con la prestacion del servicio de
transporte terrestre de carga; teniendo como un lineamiento principal, evitar la
contaminacion de las mercancias con sustancias ilicitas y elementos con fines
terroristas, estableciendo alianzas estratégicas que soporten esta operacion y
redunden en beneficio de nuestros clientes externos e internos.

1.5 ACTIVIDAD ECONOMICA Y SERVICIOS

Empresa dedicada al transporte nacional de carga masiva y pasajes por carretera,
también cuenta con servicios de Giros, Turismo, Sobre y Paquetes.

e PASAJES: Transporte de pasajeros a los diferentes destinos del pais
(Rutas por la costa Atlantica, Riohacha, Norte de Santander, Cucuta,
Medellin, Bogota, Barrancabermeja, Saravena, Malaga, Ocafia) a través de
vehiculos como: Busetas, Busetones; Bus coche Bafio, Preferencial de un
bafio, Preferencial dos bafios, Bus de Turismo.

e CARGA: servicio de transporte de carga refrigerada, seca y liquida a nivel
nacional e internacional.

e GIROS: Durante 60 afios los Colombianos han depositado la confianza
para que su dinero llegue siempre a tiempo.

e TURISMO: Ofrecen planes turisticos a nivel Nacional, satisfaciendo al
cliente segun sus peticiones.

e SOBRES Y PAQUETES: la solucién a sus necesidades de envios. Nueva
linea de transporte de sobres, encomiendas y paquetes de COPETRAN,
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gue le ofrece 2 alternativas para Enviar y Recibir lo que necesite a mas de
100 destinos en todo el Pais.

e PUERTA A PUERTA EXPRESS Envie y reciba desde la comodidad de su
empresa, negocio u hogar sus sobres, encomiendas y paquetes.

e TERMINAL A TERMINAL TAT Su sobre, encomiendas y paquetes envielos

en el menor tiempo a través de nuestra flota de vehiculos (carga y
pasajeros).

1.6 NUMERO DE EMPLEADOS

COPETRAN LTDA Actualmente cuenta con 1000 Empleados Administrativos y
con 1400 Conductores.

1.7 TELEFONO

Teléfono: (077) 6440592
Fax: 6448175

1.8 DIRECCION

La sede principal se encuentra en la Calle 55 17B-17 Bucaramanga (Santander).
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1.9 ESTRUCTURA ORGANIZAL DE COPETRAN LTDA.

Figura 1: Organigrama COPETRAN

| ASAMBLEA GENERAL |

| JUNTA DE VIGILANCIA | |

CONSEJO DE ADMINISTRACION | |

REVISORIA FISCAL

SECRETARIA GENERAL |—4 COMITES
| GERENCIA GENERAL |
SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA mE CARGA

OFICINA DE ATENCION AL CLIENTE

OFICINA DE AUDITORIA

OFICINA DE CALIDAD

OFICINA DE PLANEACION

OFICINA JURIDICA

OFICINA DE SISTEMAS

OFICINA DE SEGURIDAD
Y C.I.C.

OFICINA DE ACTIVOS FIJOS

COORDINADOR DE PAQUETEO
Y ENCOMIENDAS

COORDINACION DE PASAJES

COORDINACION FINANCIERA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

AGENCIAS AGENCIAS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO | |DEPARTAMENTO DE| | |DEPARTAMENTODE| | D. CONTRATACION D. SEG. INDUSTRIAL

DIRECTAS COMISIONISTAS DE CUMPLIDOS COMUNICACIONES CONTABILIDAD | CARTERA Y NOMINA SALUD OCUP.
Y MEDIO AMBIENTE

AGENCIAS AGENCIAS DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO SERVICIOS SEDE SOCIAL

ENCOMIENDAS Y DIRECTAS COMISIONISTAS ENViOS 1 TESORERIA GENERALES
MENSAJERIA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PAPELERIA |-  DE ARCHIVO

Fuente: COPETRAN LTDA
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2. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

COPETRAN LTDA Es una cooperativa lider en el transporte terrestre de
pasajeros, carga, mensajeria especializada, giros postales y turismo, que dirige
sus beneficios socio-econdmicos a los asociados, empleados y comunidad en
general. Actualmente la empresa esta certificada en el servicio de CARGA
MASIVA, bajo las normas ICONTEC ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de
calidad, 1SO 14001:2004 Sistema Gestion Ambiental y OHSAS 18001:2007
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Para llevar a cabo estos servicios, la empresa cuenta con la adecuada
infraestructura, tecnologia, personal capacitado aunque presenta un pequefio
inconveniente, desactualizacion en el sistema y la falta de coordinaciéon de
empleados debido a que han realizado actualizaciones en procedimientos,
instructivos, formatos, cédigos y no se les informa de dichas actualizaciones y
siguen trabajando con documentacion obsoleta y esto no deja cumplir con el
mejoramiento continuo del sistema. La empresa cuenta con diez procesos que nos
permite hacer seguimiento y acciones de mejora, correctivas y preventivas. Ver
figura 2.

Figura 2. Mapa de Procesos Sistema Integrado de Gestion.
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ToDoSs ULTIMAS MOD  PROD NO CONFORME ~ OTROS DOC

BUSCAR AUDITORES siG ADMINISTRACIG

REQUERIMIENTOS PARTES INTERES &

o

Y
( PLANIFICACION )
-

hamndl

" SEGUIMIENTO, ™
(  EVALUACION Y
S MEJORA

N
(s: ESTION REC URSO)S)

COMERCIAL

¢

—
FORMALIZACION
DEL SERVICIO/

— —

TRANSITO Y ENTREGA
DE LA MERCANCIA

—

—

-

SATISFACCIGN PARTES INTERESADRS

/,.
I\azsnou HUMAN

—

(\ SEGURIDAD

( ; GESTION

-

2)

g \)

N

\_ DOCUMENTAL )
o =

Fuente: Intranet COPETRAN LTDA disponible http://cic.copetran.com.co/ recuperado el 13 de

febrero de 2012
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Es por esto que la empresa ha identificado la necesidad de actualizar el Sistema
integrado de Gestion, que oriente hacia el cumplimiento de sus objetivos y
evidencien su ardua labor para la ampliacion y mejoramiento de sus servicios,
también la apertura de nuevas oportunidades en el mercado tanto nacional como
internacional, con el fin de satisfacer a los clientes prestandole un servicio de
alta calidad.
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3. ANTECEDENTES?

El sistema integrado de gestion de COPETRAN LTDA se disefio por la necesidad
de ser reconocida como empresa certificada en prestacion de servicio en
transporte terrestre de mercancia empacada, granel, refrigerada, liquida,
mercancias peligrosas e hidrocarburos, a nivel nacional como internacional. Este
proceso surgié por el jefe de HSEQ Julio Orduz y los responsables de calidad,
ambiental, seguridad industrial y salud ocupacional, iniciando una ardua labor por
obtener la certificacion en el afio 2005 en el sistema de gestion de calidad y para
el afio 2009 se logré la certificacion en el sistema de gestion ambiental, seguridad
industrial y salud ocupacional.

Hoy en dia la calidad ha marcado diferencia en el mejoramiento continuo, en la
mayoria de empresas Colombianas con el propdsito de distinguirse en el mercado,
teniendo en cuenta las exigencias de los clientes y marcar la diferencia para
tomar decisiones pertinentes.

Por tal razén se decidié ese mismo afio trabajar con el personal capacitado para
obtener la certificacion recolectando toda la informacién necesaria para disefar,
implementar la documentacion de procesos, formatos, cédigos, procedimientos,
caracterizaciones, instructivos, manuales, la politica y los objetivos de calidad, en
el sistema integrado de gestion buscando que la empresa fuera certificada.

Para el proceso de recertificacion el cual se realiza cada tres afios después de
haber obtenido la certificacién por primera vez, la empresa noté la necesidad de
contar con el apoyo y el ingreso de un estudiante universitario que tuviera
conocimientos en el sistema integrado de gestion con el fin de revisar y actualizar
este mismo, logrando el objetivo final de obtener la renovacion integral.

Se dejé un archivo, el cual ser4 base para la recertificacion, se aclara que se
hacen actualizaciones de acuerdo a las no conformidades o mejoras continuas
que plantea la empresa.

2" ENTREVISTA con Dr. Julio Orduz. Jefe de HSEQ Copetran LTDA Bucaramanga, 13 de septiembre de 2011.
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4. JUSTIFICACION

El Sistema Integrado de Gestion es una herramienta Gtil para las empresas, es por
eso que COPETRAN LTDA para mantenerse competitiva en el sector de
transporte ante las altas necesidades y expectativas de los clientes solicita ante el
ICONTEC una auditoria integral. La cual nos permite realizar la revision y fusion
de todo el sistema integrado de gestién de la empresa y el mejoramiento de este
en todos los procesos de la misma.

Cabe resaltar algunos de Los beneficios que se generan al implantar
adecuadamente un SIG como: Mejorar de forma continua el comportamiento
respecto a la calidad y la imagen de la empresa respecto a los trabajadores,
clientes, proveedores. Reduccion de costos. Mejor efectividad en la toma de
decisiones y en la credibilidad de los empleados. Mayor eficiencia en la toma de
decisiones por la direccion, al disponer de una vision global de los sistemas. Mejor
capacidad de respuesta y flexibilidad ante las oportunidades cambiantes del
mercado. Mejora de la imagen empresarial ante la sociedad, proveniente de sumar
al prestigio actual la ventaja que proporciona el demostrar que la satisfaccion de
los clientes es la principal preocupacién de la empresa. Trabajo en equipo, que
resulta un factor determinante para un eficiente esfuerzo colectivo de la empresa,
destinado a alcanzar las metas y objetivos planificados?®.

Para la empresa es de gran importancia actualizar el SIG, cumplir las normas,
que todos los empleados tengan sentido de pertenencia, tomen conciencia y
realicen acciones de mejora, preventivas o correctivas donde se puedan presentar
no conformidades con el fin de prevenir y mejorar el sistema, contar con el apoyo
de todos los socios, trabajar arduamente para la recertificacion, tener la
capacidad de ofrecer un servicio de muy buena calidad y estar pensando siempre
en como satisfacer las necesidades de los clientes, que ellos sientan que son
importantes para nosotros y que son parte de la cooperativa.

Con el desarrollo del proyecto se obtiene la oportunidad de conocer el proceso de
recertificacion de la norma NTC ISO 9001:2008 Sistema Gestion de Calidad, 1ISO
14001:2004 Sistema Gestion Ambiental, OHSAS 18001:2007 Seguridad Industrial
y Salud Ocupacional obteniendo experiencia empresarial y un crecimiento a
nivel personal necesaria para un buen desempefio profesional.

%8 Beneficios del SIG disponible en
http://www.camaramalaga.com/fileadmin/user_upload/ficheros/BENEFICIOS GESTION.pdf recuperado el
04 de febrero de 2012.
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5. OBJETIVO GENERAL

Verificar, revisar y actualizar el Sistema Gestion De Calidad, Sistema Gestion
Ambiental, Seguridad Industrial, Salud Ocupacional bajo las normas NTC ISO
9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001: 2007 en la empresa COPETRAN
LTDA con fines de recertificacion.

5.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

2.

Realizar un diagnéstico inicial sobre el estado actual de la empresa.
Hacer revision detallada de cada uno de los procesos.

Proponer las actualizaciones correspondientes en manuales,
procedimientos, formatos, codigos, instructivos y directrices del sistema de
gestion integrado de calidad para la empresa, que aseguren una eficaz
planeacion, operacion y control de sus procesos.

Analizar y verificar la informacion sobre todas las actualizaciones
efectuadas.

Divulgar todas las actualizaciones realizadas en los procesos, las directrices
organizacionales, la politica los objetivos de calidad que permita que todos
los miembros de la organizacion la conozcan.

Realizar el seguimiento y el cierre de las no conformidades del sistema
integrado de gestion previamente a la auditoria de renovacion integral del
ente certificador.

Presentar las acciones correctivas y el control que se deben implementar
para reducir las no conformidades detectadas en la auditoria renovacion
integral.

Realizar un diagnéstico final del estado de la empresa.

26



6. MARCO TEORICO

6.1 ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION (ISO)

La Organizacion Internacional para la Estandarizacion o 1ISO (que en griego
significa “igual”) fue creada en 1947, luego de la Segunda Guerra Mundial y se
convirtid en un organismo dedicado a promover el desarrollo de normas y
regulaciones internacionales para la fabricacion de todos los productos,
exceptuando los que pertenecen a la rama de la eléctrica y la electronica. Asi, se
garantiza calidad y seguridad en todos los productos, a la vez que se respetan
criterios de proteccién ambiental.

Actualmente, se trata de una red de instituciones en 157 paises, que funciona
centralmente en Ginebra, Suiza. Esta sede de coordinacion internacional tiene
tanto delegaciones de gobierno como de otras entidades afines. A pesar de su alta
incidencia a nivel mundial, la participacion de estas normas es voluntaria, ya que
la ISO no posee autoridad para imponer sus regulaciones®.

6.2 SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

Considerando los conceptos dados para los sistema de gestidén de la calidad, el
medio ambiente, la seguridad y salud en el trabajo se puede definir que el Sistema
de gestion Integrado es la parte del sistema de gestibn empresarial para
establecer las politicas y objetivos con respecto a varios aspectos (en este caso la
calidad, el medio ambiente y la seguridad y salud en el trabajo), asi como la
planificacion, implementacion y control de las acciones para lograrlas.

Un sistema de gestion integrado para la calidad, el medio ambiente y la seguridad
y salud en el trabajo esta dirigido a la satisfaccién de varias partes interesadas y a
la realizacion de procesos eficaces, seguros e inocuos al medio ambiente.

El concepto del sistema de gestidon integrado surge como una forma en que una
organizacion puede asegurarse de que se cumpla de manera eficaz y eficiente con
requisitos de varios sistemas de gestion. El Sistema Integrado de Gestidén (SIG)
puede cubrir todos los aspectos de la gestion institucional: la calidad del producto
y el servicio al cliente, el mantenimiento de las operaciones, el desempefio
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo, una eficiente gestién economica y
contable, la efectividad del aprovisionamiento y otros sistemas>°

29 Concepto I1SO disponible en http://www.definicionabc.com/economia/iso.php recuperado el 05 de febrero de 2012.
%0 SIG disponible en http://www.eumed.net/ce/2009a/ecp.htm recuperado el 06 de febrero de 2012.
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6.2.1 Aspectos comunes para los sistemas de gestion:

El origen y necesidad de estos sistemas ha sido diferente: la calidad se ha
desarrollado impulsada fuertemente por la competencia, por la necesidad de
mejorar la competitividad empresarial, la seguridad por el establecimiento de
regulaciones gubernamentales y por la presion de las organizaciones sindicales, el
medio ambiente lo ha hecho por la legislacién y la sociedad. A pesar de esto se ha
asumido un mismo enfoque de gestidbn basado en el ciclo Deming (Planear —
Hacer — Verificar - Actuar) y la mejora continua que implica:

1. Planificar el desempeio y programar las actividades a realizar mediante el
establecimiento de politicas, objetivos, indicadores, metas y programas a
lograr asi como la definicion de responsabilidades asociadas al desarrollo
de los procesos y al cumplimiento de estas tareas.

2. Ejecutar las actividades segun lo programado mediante la aplicacion de
meétodos, técnicas y procedimientos establecidos.

3. Controlar el cumplimiento de la ejecucién tanto a nivel operativo (control y
seguimiento en los procesos) como estratégico mediante las revisiones del
sistema fundamentalmente aunque para algunos de los sistemas se utilizan
otras formas de control.

4. Mejora continua del desempefio tomando acciones correctivas y
preventivas para solucionar y evitar no conformidades®..

6.3 NORMA ICONTEC NTC-ISO 9001:2008

“La norma ISO 9001 especifica los requisitos para un sistema de gestion de la
calidad que pueden utilizarse para su aplicacion interna por las organizaciones,
para certificacion o fines contractuales. Se centra en la eficacia del sistema de
gestion de la calidad para satisfacer los requisitos del cliente, incluyendo los
procesos la mejora continua”?.

6.3.1 Principios de gestion de la calidad

e Enfoque al cliente: las organizaciones dependen de sus clientes, por lo
tanto deben comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus
requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.

e Liderazgo: los lideres establecen la unidad de propésito y la orientacion de
la organizacion. Deben crear y mantener un ambiente interno, en el cual el

31 ,

Ibid.,p.26
%2 Norma 1SO 9001:2008 disponible en hitp://www.infotep.gov.do/pdf_prog_form/iso9001.pdf recuperado el 05
de febrero de 2012.
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personal pueda llegar a involucrarse en el logro de los objetivos de la
organizacion.

Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia
de la organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades
sean usadas para el beneficio de la organizacion.

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso. Ver siguiente capitulo para conocer mas sobre
los procesos.

Enfoque de sistema para la gestidn: identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y
eficiencia de la organizacion en el logro de sus obijetivos.

Mejora continua: la mejora continua del desempefio global de la
organizacion, debe de ser un objetivo permanente de esta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: las decisiones
eficaces se basan en el andlisis de los datos y en la informacion previa.

Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: una

organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una relacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear
33

valor?”.

6.3.2 Ventajas 1SO 9001

Ventaja competitiva: ISO 9001 debe estar impulsada por la alta gerencia,
hecho que garantiza que la cupula directiva dé un enfoque estratégico a los
sistemas de gestion. Nuestro proceso de evaluacion y certificacion
garantiza que los objetivos empresariales fluyen constantemente hacia los
procesos y practicas de trabajo a fin de asegurar que los activos se
potencien al maximo.

Mejora el rendimiento empresarial y gestiona los riesgos
empresariales: 1ISO 9001 ayuda a los directivos a aumentar el rendimiento
de la organizacion situandola en un nivel superior al de los competidores
que no utilizan sistemas de gestion. La certificacion facilita también la

*principios de Calidad disponible en http://www.mailxmail.com/curso-sistema-gestion-calidad-iso-9001/8-principios-
gestion-calidad recuperado el 05 de febrero de 2012.
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medicion del rendimiento y permite gestionar mejor los riesgos
empresariales.

Atrae inversiones, mejora la reputaciéon de la marca y elimina barreras
al comercio: La certificacion segun ISO 9001 potencia la reputacion de
marca de la organizacion y puede convertirse en una potente herramienta
promocional. Envia un mensaje claro a todas las partes interesadas
poniendo de manifiesto que es una compafiia comprometida con el
cumplimiento de las normas mas rigurosas y la mejora continua.

Ahorra dinero: Las pruebas demuestran que los beneficios financieros de
las compafias que han invertido en un sistema de gestion de la calidad y
en la certificacion de éste segun la norma ISO 9001 incluyen eficiencia
operativa, aumento de las ventas, mayor retorno de la inversién y mayor
rentabilidad.

Racionaliza las operaciones y reduce los residuos: La evaluacion del
sistema de gestién de calidad se centra en los procesos operativos. Esto
ayuda a las organizaciones a mejorar la calidad de los servicios y productos
gue suministran y ayuda a reducir los residuos y las reclamaciones de los
clientes.

Fomenta la comunicacion interna y levanta la moral: ISO 9001 garantiza
que los empleados se sientan mas implicados gracias a las mejoras de la
comunicacion. Las visitas de evaluacién continua pueden detectar antes
cualquier falta de aptitud y desvelar problemas del trabajo en equipo.

Aumenta la satisfaccién del cliente: La estructura "planear, hacer,
verificar, actuar" de la norma ISO 9001 garantiza que se tengan en cuenta y
satisfagan las necesidades del cliente3.

6.4 NORMA ICONTEC NTC-ISO 14001:2004

“Esta norma internacional especifica los requisitos para un sistema de gestion
ambiental, destinados a permitir que una organizacion desarrolle e implemente
una politica y unos objetivos que tengan en cuenta los requisitos legales y otros
requisitos que la organizacion suscriba, y la informacion relativa a los aspectos
ambientales significativos. Se aplica a aquellos aspectos ambientales que la
organizacién identifica que puede controlar y aqguel sobre los que la organizacion

% Ventajas 1SO 9001 disponible http://www.bsigroup.com.mx/es-mx/Auditoria-y-Certificacion/Sistemas-de-
Gestion/Normas-y-estandares/ISO-9001/ recuperado el 05 de febrero de 2012.
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puede tener influencia. No establece por si misma criterios de desempefio
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ambiental especificos™.

6.4.1 Ventajas y motivaciones para laimplantacién de un sistema de gestién
medioambiental.

La implantacion de un sistema de gestion medioambiental mejora la posicion
competitiva de la empresa. Entre las principales ventajas y motivaciones para la
implantacion de un sistema de gestion medioambiental podemos encontrar las
siguientes:

6.4.1

Conformidad con las regulaciones legales: reduce los riesgos de
incumplimiento de la normativa legal, por lo que evitara sanciones, multas,
demandas judiciales, etc.

Conformidad con las exigencias de los consumidores, introduciendo las
exigencias medioambientales.

La compafia sera mas vendible: refuerza las estrategias de diferenciacion
de productos, como por ejemplo obtencién de etiquetas ecoldgicas.

Puede facilitar el aumento de la cuota de mercado.

Mejora la imagen interna y externa de la empresa.

Mejor utilizacién de los recursos: estos recursos pueden ser las materias
primas que procesa, recursos humanos, el tiempo que necesita para
producir sus productos o el entorno fisico de la organizacion.

Mejor comunicacién entre departamentos: un sistema de gestiébn cuenta
con politicas, procedimientos e instrucciones de trabajo desarrolladas por
escrito, por lo que sera facil saber las responsabilidades de cada miembro
de la organizacién y a quién dirigirse en cada caso.

Niveles de seguridad superiores.

Demostracion de capacidad: el objetivo principal de la 1ISO 14000 es el
mismo que el de la mayoria de las normas nacionales e internacionales,
demostggr la capacidad de su compafia de ajustarse a un determinado
modelo™.

Lo que contiene ISO 14001

Requisitos generales

Politica medioambiental

Planificacion de la implementaciéon y funcionamiento
Comprobacion y medidas correctivas

% Norma ISO 14001: 2004 disponible en http://www.manizales.unal.edu.co/simege/descargas/ntc_iso_14001_2004.pdf
recuperado el 05 de febrero de 2012.

36Ventajas ISO 14001:2008 disponible en
http://www.fida.es:8001/fida/VisNot?id=40772233eb5828ea0c41bbedc51393c recuperado el 14 de febrero de

2012.
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e Revision de gestion

Ello significa que puede identificar aspectos del negocio que tienen un impacto en
el medio ambiente y comprender las leyes medioambientales que son
significativas para esa situacion. El paso siguiente consiste en generar objetivos
de mejora y un programa de gestion para alcanzarlos, con revisiones periodicas
para la mejora continua. De este modo, podemos evaluar el sistema regularmente
Yy, Si cgt;mple la normativa, registrar la compafiia o la sede para la norma ISO
14001°".

6.5 NORMA ICOTEC NTC-OHSAS 18001:2007

Esta norma OHSAS (Occupational Health and Safety Assessment Series)
especifica los requisitos para un sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional (S y SO), para hacer posible que una organizacion controle sus
riesgos de S y SO y mejore su desempefio en este sentido. No establece criterios
de desempefio de S y SO determinados, ni incluye especificaciones detalladas
para el disefio de un sistema de gestion.

Hay que tener en cuenta que un sistema de gestion de la salud y la seguridad en
el trabajo fomenta los entornos de trabajo seguros y saludables al ofrecer un
marco que permite a la organizacion identificar y controlar coherentemente sus
riesgos de salud y seguridad, reducir el potencial de accidentes, apoyar el
cumplimiento de las leyes y mejorar el rendimiento en general.

OHSAS 18001 es la especificacion de evaluacion reconocida internacionalmente
para sistemas de gestion de la salud y la seguridad en el trabajo. Una seleccion de
los organismos mas importantes de comercio, organismos internacionales de
normas y de certificacién la han concebido para cubrir los vacios en los que no
existe ninguna norma internacional certificable por un tercero independiente.

OHSAS 18001 se ha concebido para ser compatible con ISO 9001 e ISO 14001 a

fin de ayudar a las organizaciones a cumplir de forma eficaz con sus obligaciones
relativas a la salud y la seguridad®.

6.5.1 OHSAS 18001 Trata las siguientes areas clave

« Planificacién para identificar, evaluar y controlar los riesgos

37 1S0 14001 disponible en  http://www.bsigroup.com.mx/es-mx/Auditoria-y-Certificacion/Sistemas-de-Gestion/Normas-

y-estandares/ISO-14001/ recuperado el 05 de febrero de 2012.

% OHSAS 18001:2007 disponible en  http://www.gsiamerica.com/images/Descripcion_de los Cursos -
OHSAS 18001 - Version A - June 2006 .pd recuperado el 05 de febrero de 2012.
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e Programa de gestion de OHSAS

o Estructura y responsabilidad

« Capacitacion, concientizacion y competencia

« Comunicacion

« Control de funcionamiento

« Preparacion y respuesta ante emergencias

e Medicion, supervision y mejora del rendimiento

Cualquier organizacion que quiera implantar un procedimiento formal para reducir
los riesgos asociados con la salud y la seguridad en el entorno de trabajo para los
empleados, clientes y el publico en general puede adoptar la norma BS OHSAS
18001%°.

6.5.2 Ventajas OHSAS 18001.

La certificacion del sistema de gestion OHSAS 18001 permite a la organizacion
demostrar que cumple las especificaciones y aporta las siguientes ventajas:

« Reduccioén potencial del numero de accidentes

e Reduccion potencial del tiempo de inactividad y de los costos relacionados

« Demostracion de la conformidad legal y normativa

o Demostracion a las partes interesadas del compromiso con la salud y la
seguridad

o Demostracién de un enfoque innovador y progresista

e Mayor acceso a nuevos clientes y socios comerciales

e Mejor gestidon de los riesgos de salud y seguridad, ahora y en el futuro

« Reduccién potencial de los costos de los seguros de responsabilidad civil*°.

%9 150 18001 disponible en http://www.bsigroup.com.mx/es-mx/Auditoria-y-Certificacion/Sistemas-de-Gestion/Normas-

y-estandares/OHSAS-18001/ recuperado el 05 de febrero de 2012.
“OVentajas 1SO 18001 disponible http://www.bsigroup.com.mx/es-mx/Auditoria-y-Certificacion/Sistemas-de-
Gestion/Normas-y-estandares/fOHSAS-18001/ recuperado el 05 de febrero de 2012.
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7. MARCO METODOLOGICO

Metodologia

Para el desarrollo del sistema gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad
industrial, salud ocupacional en la empresa COPETRAN LTDA, se estructuré una
metodologia basada en ocho etapas fundamentales.

7.1 DIAGNOSTICO INICIAL

En esta primera etapa la organizacion se enfoc6 en realizar un diagnostico para
establecer en qué posicion se tenia con respecto al proceso que se iniciaba de
verificacion, revision, actualizacién y seguimiento del SGC, SGA, Sy SO.

El diagndstico consistio en una lista de verificacion cuya estructura fundamental
incluia los requisitos de la norma ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS
18001:2007 y criterios de calificacibn que determinaban el porcentaje de
cumplimiento que presentaba la empresa. Dicho diagnoéstico fue realizado por el
asesor de COPETRAN LTDA, encargado de orientar el trabajo del estudiante de
trabajo de grado.

Este proceso se desarroll6 en dos etapas. En primer lugar se realiz6 una reunion
con el gerente donde se explicd la manera como se llevaria a cabo el diagndstico.
En segunda instancia se realizaron reuniones para observar la documentacion
con los responsables de cada proceso, y de este modo contrastar la informacion
recolectada para la actualizacién segun los requisitos exigidos por las normas I1ISO
9001, ISO 14001 y OHSAS 18001.

7.2 REVISION Y VERIFICACION LA DOCUMENTACION

Esta etapa comprendi6 la actividades preliminar de la actualizacién del SGC, SGA,
Sy SO.

Se procedid a determinar el tipo de documentos que no se esta utilizando, que
estan desactualizados que deben existir para garantizar el cumplimiento de las
normas, y los procesos se llevaran a cabo de manera controlada, fue
fundamental la revision y verificacion de formatos, procedimientos, instructivos,
indicadores con el fin de determinar el estado actual de los procesos y de esta
manera realizar lo necesario para poder cumplir los requisitos. Fue fundamental
tener contacto con las personas relacionadas en los procesos. Lo primordial es
actualizar la documentacion segun los requisitos de las nomas y realizar una
reunion con el responsable encargado de aprobar los respectivos documentos.
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7.3 ACTUALIZACION DEL SGC, SGA, S Y SO

Con el apoyo de todo el personal de la empresa se realiz6 la difusion y distribucion
de las actualizaciones en la documentacion, procesos, formatos, instructivos,
programas e informacion concerniente con la implantacion del sistema. Para esto
fue necesario tener en cuenta la disponibilidad del personal, la carga laboral, y los
recursos. Debido a esto, se estableci6 un cronograma de capacitaciones
teniendo en cuenta las restricciones anteriores.

7.4 CAPACITACION

Esta etapa se llevo a cabo durante el desarrollo del proyecto. El departamento de
HSEQ, el estudiante de trabajo de grado de COPETRAN LTDA, realizaron la
respectiva programacion y estuvo involucrado en la realizacion y cumplimiento de
las mismas. Se inicié con una induccion sobre la NTC ISO 9001:2008, NTC ISO
14001:2004 y NTC OHSAS 18001:2007 con el fin de dar una vision general a
todo el personal del proceso que se seguiria durante verificacion, revision y
actualizacion del sistema.

Inicialmente se conté con la participacion de todo el personal ya que consistio
fundamentalmente en dar a conocer aspectos como terminologia y
fundamentacion del sistema, asi como empezar con la sensibilizacion de motivar e
incrementar la nueva cultura de actualizacion del sistema integrado de calidad
generando compromiso y disposicion del personal, la otra parte de la capacitacion
se reunia solo al personal involucrado y responsable de los procesos debido a la
falta de tiempo fue un factor que influyé en gran medida en el cumplimiento de la
programacion establecida.

7.5 SEGUIMIENTO Y CIERRE DE NO CONFORMIDADES

Una vez se determiné que el SGC, SGA, Sy SO estaba actualizado y el personal
preparado, se procedi6 a realizar el seguimiento y el cierre de no conformidades
previamente a la auditoria de renovacion integral. En esta etapa se pudo
establecer de manera acertada el grado de cumplimiento de las normas ISO
9001:2008, 1SO 14001:2004 Y OHSAS 18001:2007 y el compromiso del personal
con las actualizaciones del sistema.

Este seguimiento lo realizé el personal de la oficina de HSEQ.
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7.6 AUDITORIA DE RENOVACION INTEGRAL.
La auditoria de renovacion integral la realiz6 el ICONTEC. Las agencias que
fueron auditadas: Cali, Medellin, Bogota, Cartagena y la sede principal

Bucaramanga, donde se auditaron todos los procesos de la empresa COPETRAN
LTDA, bajo las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 Y OHSAS 18001:2007.

7.7 PLAN DE ACCION
Los responsables de los procesos y el departamento de HSEQ ejecutaron el plan

de accién para los hallazgos que se presentaron, en este plan se establecieron
las estrategias de mejoras para finales del afio 2011 y el afio 2012.

7.8 DIAGNOSTICO FINAL

Se realiz6 un diagndéstico final para saber el estado actual del cumplimiento del
sistema integrado de gestion después de ser actualizado.
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8. DIAGNOSTICO DEL SGC, SGA, Sy SO

8.1 DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

El diagndstico inicial sobre el cumplimiento de las normas ISO 9001:2008, ISO
14001:2004 Y OHSAS 18001:2007, se realizé teniendo en cuenta la organizacion
de los procesos y sus trabajadores con el fin de programar las actividades
necesarias para la actualizaciéon del SIG, definiendo los procesos que requieren de
mayor o menor tiempo.

Metodologia

El objetivo es conocer el grado de cumplimiento de la empresa con respecto a los
requisitos de las normas ICONTEC, se realizé un diagnéstico a través de una lista
de verificacion para cada norma. Este proceso fue realizado por el estudiante de
trabajo de grado quien visito la empresa y se entrevisté inicialmente con la oficina
HSEQ y el gerente, donde dio a conocer la metodologia a seguir para realizar
dicho diagndstico.

Finalizado esto, se realizaron entrevistas con los responsables de cada proceso. A
través de preguntas y muestra de evidencias, el asesor registraba dichos
resultados.

Para obtener los resultados del diagnostico se establecieron los siguientes
criterios, puntajesy formula:

8.2 CRITERIOS PARA LAS NORMAS NTC ISO 9001:2008, 1ISO 14001:2004 Y
OHSAS 18001:2007

Tabla 1. Criterios para las normas ISO
INICIAL CRITERIO PUNTAJE

NA No Aplica -

NE No Existe 0

P Planificado, pero no implementado 1
DO&SA Re_qU|S|t_o |mplerr_1entado,_ con registros, >
evidencias pero sin actualizar.
Requisito implementado, con registros,
DO . )

evidencias y resultados.

A Aplica, bajo la norma 4
Fuente: Autor
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Formula

Y. Puntajes de cada Numeral
* 100 %

Puntaje maximo de cada Numeral

A continuacién se presenta un esquema de la lista de verificaciébn que se utilizara
para las tres normas:

Tabla 2. Lista de Verificacion.

NUMERAL REQUISITO NE | NA | DO&SA | DO |A| IM OBSERVACIONES

Fuente: Autor

8.3 RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INICIAL

A continuacién se muestra el porcentaje de cumplimiento de la empresa en las
tres normas 1SO 9001:2008, 1SO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, de acuerdo
al analisis realizado y al final de documento esta la lista de verificacion que se
utilizé para saber el porcentaje de cada una de las normas. Ver Anexo A. Lista
de verificacion del diagndstico inicial del sistema integrado de gestién.

Es importante destacar que estos resultados no garantizan la eficacia del sistema
gestion de calidad, ambiental, seguridad industrial y salud ocupacional
implementada hasta el momento por la empresa COPETRAN LTDA. Es por esto
que fue necesario que el estudiante de trabajo de grado iniciara con la revisiéon y
verificacion de la documentacion.
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8.3.1 Norma [SO 9001:2008

Tabla 3. Resultados diagnéstico Inicial ISO 9001:2008

% INC. DE
NUM. REQUISITO CUMPLIM
4.1 Requisitos Generales 58%
Requisitos De La
4.2 Documentacion S7%
5.1 Compromiso De La Direccién 70%
5.2 Enfoque Al Cliente 75%
5.3 Politica De La Calidad 75%
5.4 Planificacion De La Calidad 50%
55 Respon_sab_iljdad Autoridad Y 2204
Comunicacion
5.6 Revision Por La Direccion 53%
6.1 Provisibn De Recursos 70%
6.2 Recursos Humanos 71%
6.3 Infraestructura 75%
6.4 Ambiente De Trabajo 75%
Planificacién De La Realizacion 5806
7.1 Del Producto Y/O Servicio
Procesos Relacionados Con El 63%
7.2 Cliente
7.4 Compras 47%
Prod_uc_:cmn Y/O Prestacion Del 68%
7.5 Servicio
Control De Los Dispositivos De
7.6 Seguimiento Y Medicion. 50%
8.1 Medicion, Andlisis Y Mejora 58%
8.2 Seguimiento Y Medicién 44%
8.3 Cont_rql Del Producto Y/ O 50%
Servicio No Conforme
8.4 Analisis De Datos 50%
8.5 Mejora 43%

NUm.: Numeral
% INC. CUMPLI: Porcentaje inicial de cumplimiento
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Grafica 1. Diagndstico inicial ISO 9001:2008
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8.3.2 Norma ISO 14001:2004

Tabla 4. Resultados diagnostico
inicial 1ISO 14001:2004

NUum.: Numeral
% INC. CUMPLI: Porcentaje inicial de cumplimiento

4.2 Politica

“~ | Ambiental 71%
4.3 | planificacion 68%
4.4 Implementacion

" | Y Operacion 64%
4.5 | verificacion 56%
46 Revision Por La

) Direccion 56%

Grafica 2. Diagnéstico inicial ISO
14001:2004

80%

710%

60%

50%

40%

30%

20%

10%

71%

% INICIAL DE CUMPLIMIENTO

68%

64% 63%
| ‘ S6%  56%
42 43 14 45 16

PROMEDIO

Fuente: Autor
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8.3.3 Norma OHSAS 18001:2007

Tabla 5. Resultados diagndstico Gréfica 3. Diagnostico OHSAS
inicial OHSAS 18001:2007. 18001:2007.
% INC.
NUM. | REQUISITO DE % INICIAL DE CUMPLIMIENTO
CUMPLI.
e 6% )
Requisitos . 0% 62k Bl WS
41| Generales 62% 6014 S sy o0 °
PolitcaDe S Y 0 50%
4.2 So 64% 0
4.3 |Planificacién 51% 0%
Implementacion o 20
44 Y Operacion 61% 10
45 |Verificacion 53% O
isig 41 42 43 44 45 46 PROMEDD
6 [Fermenrorte] som
PROMEDIO 58%

Fuente: Autor
NUm.: Numeral
% INC. CUMPLI: Porcentaje inicial de cumplimiento

Lo anterior conforma el diagndstico inicial de la empresa en las respectivas
normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, y muestra que
aun estando certificada tiene un porcentaje bajo de cumplimiento, Es por esto que
fue necesario levantar acciones correctivas y de mejora, donde el estudiante de
trabajo de grado, actualizara el sistema integrado de gestion.
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9. REVISION Y VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Metodologia

Esta etapa se dividio en dos fases la primera el estudiante de trabajo de grado se
reunid con el responsable de cada proceso con el fin de revisar detalladamente
cada uno de ellos, y la segunda fase proponer y realizar las actualizaciones
correspondientes en la documentacion.

Para revisar los procedimientos, formatos, instructivos, manuales, cédigos de
todos los procesos se realizé el siguiente esquema.

Tabla 6. Revisar, Analizar documentacion

TIPO DE DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION

Fuente: Autor

La empresa COPETRAN LTDA ha establecido, documentado e implementado un
Sistema Integrado de Gestion (SIG), para mejorar continuamente el desempefio
de la organizacion, conforme a los Documentos de Referencia.

Para tal efecto, se han identificado y clasificado los procesos en las siguientes
categorias y con las siglas que se representa cada uno de ellos.

. PROCESOS GERENCIALES PG
Planificaciéon PL
Seguimiento, evaluacion y mejora EV
HSE HSE
Gestion de Recursos GR

o PROCESOS DE PRESTACION DEL SERVICIO PS

Comercial CM
Formalizacion del servicio FS
Transito y entrega de la mercancia. TE
. PROCESOS DE APOYO PA
Gestion Humana GH
Seguridad SE
Gestion Documental GD

Mapa de los procesos del SIG ver Figura 2.
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La secuencia e interaccion de los procesos del SIG se describe en la
caracterizacion de procesos, los criterios y métodos necesarios para asegurar que
la operacion y control eficaz, estan definidos en los procedimientos e instructivos
correspondientes, se asegura la disponibilidad de recursos e informacién para
apoyar la operacion y el seguimiento del SIG, asi como la medicion y el analisis

del mismo.

Para lograr los resultados planificados y la mejora continua de los procesos,
COPETRAN LTDA se apoya en la identificacion de riesgos, auditorias del sistema,
inspecciones, acciones correctivas y preventivas y en la Revision por la

Direccion®.

9.1 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

El SIG en COPETRAN posee la siguiente estructura documental:

Figura 3. Estructura Documental
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) Documentos Especificos: Manuales, :
(o) — - G
S Procedimientos, Instructivos, Formatos,

Reglamentos, Programas, planes, otros.
Fuente: Requisitos ' de documentacion, Intranet Copetran

http://cic.copetran.com.co/siscarga/calidad/docs/MA-PL-01-E8.pdf recuperado el 13 de enero 2012.

* Requisitos de documentacion, Intranet Copetran http://cic.copetran.com.co/siscarga/calidad/docs/MA-PL -

01-E8.pdf recuperado el 13 de enero 2012.
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Nivel 1: Manual Integrado de Gestidén, documento que describe la forma
como la empresa cumple con cada uno de los requisitos de norma y hace
referencia a los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion “SIG”.

Nivel 2: Caracterizacion de Procesos, documento que describe en forma
general el objetivo, las actividades que realizan los procesos (Entradas —
Actividades — Salidas), los recursos, responsables, requisitos y documentos de
referencia de cada uno de los procesos del SIG y los indicadores que permiten
realizar el seguimiento (verificacion).

Nivel 3: Documentos especificos: son documentos que se elaboran con el fin
de brindar detalles de la operacién del negocio. Estos tipos de documentos se
relacionan a continuacién*?;

SIGLA DEL
° TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTO
Manuales MA
Procedimientos PR
Instructivos IT
Formatos FT
Programas PG
Reglamentos RG
Documentos Externos DE
Planes PN

*2 Ibid., p. 20.
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La documentacion que se empezo a revisar fue los procesos gerenciales:

9.2 PROCESOS GERENCIALES

9.2.1 Planificacion

Tabla 7. Planificacion

TIPO DE - .
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion tenia
o Caracterizacion cbédigo FT-GD-03/Emisién 4, pero al
Caracterizacion | CA-PL-01 q e formato no se le ha hecho ninguna
e planificacion. e o
actualizaciéon por lo tanto la emision
es FT-GD-03/Emision 1.
Manual MA-pL-01 | Manual integrado | Al manual se actualizo el objetivo.
de gestion.
Indicadores ID-PL-# Indicadores El responsable del proceso hizo los
desde 2010 desde 2010 indicadores y el estudiante de trabajo
de grado los ajusté al formato, cédigo
HISTORICOS HI-PL-# Historicos y emision correspondiente y los subi6
INDICADORES indicadores a la intranet. Ver Anexo B. Lista
indicadores del SIG.

Fuente: Autor

> MA-PL-01 MANUAL INTEGRADO DE GESTION

En el manual integrado de gestién se le actualizd el objetivo y algunas normas
técnicas, margenes, tipo de letra.

Objetivo

El objetivo de este Manual es describir de forma global, la existencia del
Sistema integrado de Gestion (SIG) de Copetran para el servicio de transporte de
carga, conforme con los requisitos establecidos por la norma NTC ISO
9001:2008, ISO 14001: 2004, OHSAS 18001:2007 y la BASC V3:2008 legales y
reglamentarios, los establecidos con los clientes y los que la organizacion ha
establecido.

Se actualizo por:

Objetivo Actualizado
El objetivo de este Manual es describir el Sistema integrado de Gestién (SIG) de
Copetran para el servicio de transporte de carga, conforme con los requisitos
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legales y reglamentarios,

organizacion ha establecido.

los establecidos con

9.2.2 Seguimiento evaluacion y mejora

Tabla 8. Seguimiento Evaluacién y Mejora

los clientes y los que la

TIPO DE . £
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion tenia
cédigo FT-GD-03/Emisién 4, pero al
o formato no se le ha hecho ninguna
Caracterizacion N .
o Seguimiento actualizacion por lo tanto la emision es
Caracterizacion CA-EV-01 - FT-GD-03/Emision 1.
Evaluacion y s
meiora En el documento se elimind el formato
jora. FT-EV-17  control de informes
sistematizados porque no se esta
utilizando.
El nombre del formato estaba
Acciones incompleto FT-EV-04 Solicitud de
PR-EV-02 correctivas y | Accién, se completdé el nombre FT-
preventivas. EV-04 Solicitud de accién correctiva o
preventiva.
Auditoria contable y
PR-EV-04 gnzg(é'g;a €N | Se actualizaron los ntimeros de los
Procedimientos gencias cadigos.
sistematizadas y
manuales.
Procedimiento El responsable del proceso actualizé el
PR-EV-05 o . :
revision y control procedimiento y el estudiante de
Procedimiento para trabajo de grado lo ajust6 al formato, la
o P emisién correspondiente y lo subié a la
PR-EV-06 revision y control | .
intranet.
de comprobantes
Control de | El documento tenia FT-EV-01/Emisién
FT-EV-01 producto no | 3 pero en la intranet tenia emisién 4
conforme por lo tanto se actualizo.
Control de informes | se eliming el formato porque ya no se
Formato FT-EV-17 sistematizados utiliza.
Conciliacion Se cred el formato de conciliacion
FT-EV-25 bancaria principal bancaria principal y se subié a la
intranet.

. . El responsable del proceso hizo los
Indicadores ID-EV-# Indicadores desde indicadores y el estudiante de trabajo
Desde 2010 2010 o .

de grado los ajusté al formato, cédigo y
Historicos Historicos emision correspondiente y los subié a

X HI-EV-# - la intranet. Ver Anexo B. Lista

Indicadores indicadores

indicadores del SIG.

Fuente: Autor
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> EN EL DOCUMENTO PR-EV-04 AUDITORIA CONTABLE Y FINANCIERA
EN AGENCIAS SISTEMATIZADAS Y MANUALES.

Se actualizaron los nimeros de los codigos en el procedimiento.

Cod|go_s sin Nombre Cod_|gos

actualizar actualizados
FT-EV-10 Arqueo de Caja FT-EV-09
FT-EV-11 Arqueo Agencias manuales FT-EV-10
FT-EV-12 Arqueo bases FT-EV-11
FT-EV-13 Conciliacién Bancaria FT-EV-12
FT-EV-14 Verificacién de activos fijos FT-EV-13
FT-EV-15 Relacion de papeleria FT-EV-14
FT-EV-16 Observaciones FT-EV-15
FT-EV-17 Solicitud de estados de cartera FT-EV-16

9.2.3 HSE

Tabla 9. HSE

TIPO DE < <
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION

Caracterizacion

El formato de la caracterizacién tenia
cédigo FT-GD-03/Emisién 4, pero al
formato no se le ha hecho ninguna

Caracterizacion CA-HSE-01 o >
HSE actualizacion por lo tanto la emisidn
es FT-GD-03/Emisién 1. También se
actualizd los indicadores de eficacia.
Seguridad en el | Se agregé el nombre al formato
PR-HSE-02 | manejo y uso de | FT-HSE-11 Inspeccion de
montacargas. montacargas.
Capacitacion Se agregaron los anexos en el
PR-HSE-03 | entrenamiento y 2=
. procedimiento.
examenes.
Uso racional del | Se agregé anexo FT-HSE-44 Registro
PR-HSE-09 | recurso hidrico y | consumo agua y energia, y se actualizd
Procedimientos energético la emision.
Contingencias para
el transporte
PR-HSE-10 | terrestre de | Se agregaron los anexos
mercancias
peligrosas.
Procedimiento  de | El responsable del proceso cred el
PR-HSE-14 | evacuacion médica | documento y el estudiante de trabajo
MEDEVAC de grado lo ajusté al formato, emision
Instructivo IT-HSE-25 | Equipos criticos y codigo correspondiente.
El documento tenia FT-HSE-13/
Formato FT-HSE-13 Presupuesto Emision 1 pero en la intranet tenia

emision 2 por lo tanto se actualizé.
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TIPO DE . .
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
. . El responsable del proceso hizo los
Indicadores ID-HSE.# | 'ndicadores desde | jngicadores y el estudiante de trabajo
Desde 2010 2010 de grado los ajustd al formato, cédigo
. L y emision correspondiente y los subid
Historicos HI-HSE-# _Historicos a la intranet. Ver Anexo B. Lista
Indicadores indicadores indicadores del SIG.

Fuente: Autor
En la caracterizacion del proceso se actualizé los indicadores de eficacia.

« Indice de Frecuencia de Incidentes de Trabajo

« Indice de Frecuencia de IT con Incapacidad

« Indice de Severidad de IT

« Indice, indice Severidad por Ausentismo

e Tasa de Ausentismo por EC

e Tasa de Ausentismo por EP

« Indice de Consumo de Recursos

« Indice de Residuos Sélidos Reciclados

« Indice de Residuos Sélidos Entregados para su Destinaciéon Final e indice
de Control de Emisién de Gases.

> PR-HSE-03 CAPACITACION ENTRENAMIENTO Y EXAMENES.
Se actualiz6 los anexos del procedimiento.

ANEXOS
e FT-HSE-06 Andlisis del puesto de trabajo
FT-HSE-07 Cronograma de actividades
FT-HSE-20 Orden de examenes medicos
FT-HSE-22 Remision a EPS
FT-HSE-23 Certificado de Actitud Medica
FT-HSE-24 Diagndstico de salud conductores carga y pasaje
FT-HSE-25 Cargos capacitacion y entrenamiento
FT-HSE-27 Resultado de evaluacién HSE
FT-HSE-28 Asistencia capacitacion curso integrado de formacion
FT-HSE-32 Contenido HSE curso integrado de formacién
FT-HSE-36 Profesiograma
IT-HSE-04 Perfil médico conductores
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> PR-HSE-10 CONTINGENCIAS PARA EL TRANSPORTE TERRESTRE DE
MERCANCIAS PELIGROSAS.

Se actualizo los anexos del procedimiento.

9.2.4 Gestion de Recursos

FT-HSE-07 Cronograma de actividades

FT-HSE-21 Matriz objetivos, metas e indicadores

PG-HSE-02 Programa de mercancias peligrosas

PG-HSE-04 Prevencion y control de alcohol tabaco y drogas.

PG-HSE-08 Vigilancia epidemioldgica riesgo de lesiones osteomusculares.
PG-HSE-10 Vigilancia epidemiolégica de riesgo psicosocial.

Tabla 10. Gestion de Recursos

TIPO DE < <
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion tenia
cédigo FT-GD-03/Emisi6on 3, pero al
o formato no se le ha hecho ninguna
Caracterizacion de actualizacién por lo tanto la emision es
Caracterizacion CA-GR-01 | Gestion de FT-GD-O3/Emision 1. También se
Recursos. 2 s -
actualizd el objetivo, un indicador de
eficiencia y se creé un indicador de
eficacia de la caracterizacion.
- - Se agregd las definiciones: Tivoli, Bash,
Procedimiento para
) Label.
PR-GR-05 | copias de liz6 todo el |
seguridad - Se actualizé todo el numera
) 6.DESARROLLO
Procedimiento para | El procedimientos fue actualizado por el
la actualizacion de | responsable del procesos y el estudiante
PR-GR-06 . S .,
los archivos | de grado lo ajusté a la emision
S maestros. correspondiente y lo subi6 a la intranet.
Procedimientos o
Mantenimiento
preventivo y | El procedimiento se eliminé porque no se
PR-GR-07 . N
correctivo de | esta utilizando.
Hardware.
Ingreso de | EI responsable del proceso cre6 el
incidencias en el | documento y el estudiante de trabajo de
PR-GR-11 ; ;- "y .
sistema de mesa | grado lo ajusté a la emisién, codigo
de ayuda correspondiente y lo subid a la intranet.
El responsable de cartera nacional
Cobro juridico y | actualizé el documento y el estudiante de
IT-GR-01 N o AN
Prejuridico. grado lo ajusto al formato, emision, codigo
. correspondiente y lo subid a la intranet.
Instructivos —
Normas y politicas
especificas para el | EI documento fue actualizado y subido a
IT-GR-03 ; .
otorgamiento  del | la intranet.
crédito.
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TIPO DE

DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
Solicitud de acceso - .
. Se le hicieron actualizaciones al
IT-GR-08 a Sistemas de |. :
C, instructivo.
Informacion.
Solicitud de
desarrollo 0
IT-GR-10 modificacion de
sistemas de | El responsable del proceso lo actualizé en
informacion. su totalidad y el estudiante de trabajo de
Control soporte | grado lo ajusté al formato, emision
funcional a | correspondiente y lo subio a la intranet.
IT-GR-11 usuarios de los
sistemas de
informacion S.|
Actualizacion de | Al instructivo se le hicieron algunas
IT-GE-14 o
Red para P.C. modificaciones.
- Se actualizaron los informes debido a que
Produccion . .
IT-GR-17 reportes ASA400 algunos informes ya no se estan
P imprimiendo.
Instalacion del El responsable del proceso actualizé todo
sistema de el instructivo y el estudiante de trabajo de
IT-GR-24 ; i e o
informacion en grado lo ajust6 a la emision
carga. correspondiente y lo subi6 a la intranet.
Generacion de
IT-GR-13 | &rchivos
autoliquidacion de
némina.
Solicitud
modificacion o]
FT-GR-20 | desarrollo de _
sistemas de Los dqcumentos se eliminaron porque no
informacion. se esté utilizando.
Instalacién  nueva
FT-GR-24 | version sistema de
informacion.
Control de soporte
FT-GR-27 | funcional a
usuarios.
El cédigo FT-GR-01 tenia el nombre
Formatos Seleccion de proveedores de insumos
0 servicios a este formato se le asigno
Formato cobro otro codigo. EIl responsable de cartera
FT-GR-01 administrativo nacional cre6 el formato de cobro
' administrativo FT-GR-01, y el estudiante
de trabajo de grado lo ajusté al formato,
emisién correspondiente y lo subié a la
intranet.
- Se actualiz6 la plantilla para ajustarlo al
Solicitud de acceso a . .
. manejo que se le estd dando actualmente en
FT-GR-19 sistemas de 0 ” .
) L las solicitudes de ingreso a los diferentes
informacion. . h
modulos de la Cooperativa.
FT-GR-26 Reporte novedades Se agreg6 una casilla de Logtrans.

de agencias
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Formato cobro

El responsable de cartera nacional cre¢ el
formato y el estudiante de trabajo de

FT-GR-39 S o L
Prejuridico grado lo ajust6 al formato, emision
correspondiente y lo subid a la intranet.

. . El responsable del proceso hizo los

Igd'gadgorig ID-GR-# Indlcadzorizs desde | jngicadores y el estudiante de trabajo de

esae 010 grado los ajusté al formato, cédigo y

L . emisién correspondiente y los subio a la

Historicos HI-GR-# _Historicos intranet. Ver Anexo B. Lista indicadores
Indicadores indicadores

del SIG.

Fuente: Autor

En la caracterizacion se realizaron las siguientes actualizaciones:

o Objetivo actualizado

Desarrollar y asegurar una infraestructura conforme a las necesidades y
expectativas de la cooperativa garantizando los recursos de las herramientas,
equipos y los sistemas de informacién y telecomunicaciones necesarias para
mantener en 6ptimas condiciones desarrollo de la operacion.

e Indicador Eficiencia actualizado

Cumplimiento de cronograma de mantenimiento preventivo a equipos de computo

en las agencias.

e Se agreg6 un Indicador en Eficacia

Cumplimiento a solicitudes de soporte a usuarios.

e Nombre del cargo actualizado

Jefe Oficina de sistemas y Jefe oficina de Desarrollo

e Se actualiz6 por: Jefe Oficina de Sistemas y telecomunicaciones.

e Se actualizaron los siguientes codigos

Caodigos
Sin
Actualizar
FT-GR-01
FT-GR-08

FT-GR-09

FT-GR-15

Codigos
Nombre Actualizados
Seleccion de proveedores de insumos o0 servicios FT-GR-06

Evaluacion de proveedores de insumos o servicios FT-GR-07

Evaluacion de proveedores empresa de servicios

de control de transito

Evaluacion de proveedores empresas de servicios
temporales
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Cédigos

Sin Nombre Cc')d!gos
. Actualizados

Actualizar

FT-GR-13 Evaluacién de proveedores empresas de vigilancia FT-GR-10

y-0 alarmas
FT-GR-26  Evaluacion de proveedores parque automotor FT-GR-12
FT-GR-16 Registro de proveedores FT-GR-13
FT-GR-17 Control de Visita a proveedores FT-GR-14
FT-GR-19 Orden de compra FT-GR-15
FT-GR-31 Solicitud de acceso a Sistemas de Informacion FT-GR-19
FT-GR-21 Baja equipos de Oficina, Computo o repuestos FT-GR- 29
FT-GR-30 Traslado de Activos Fijos FT-GR-31
FT-GR-22 féocrr:?(;ac;[o de entrada de equipos para chequeo FT-GR-30
FT-GR-35 Orden de servicio FT-GR-32
FT-GR-32 Relacion de equipos prestados FT-GR-35
FT-GR-28 Hoja de vida equipos de cémputo FT-GR-34
PR-GR-02 Seleccidn, Evaluacién y Re-evaluacion de PR-GR-03
proveedores

PR-GR-08 Compras PR-GR-04
PR-GR-06 Procedimiento para instalacion y mantenimiento de PR-GR-08

equipos e infraestructura

> IT-GR- 01 Cobro Juridico Y Prejuridico

El instructivo se actualiz6 totalmente. Las actualizaciones realizadas obedecen a
los siguientes aspectos:

1. En el instructivo actual la agencia desarrolla las etapas de cobro
administrativo y cobro prejuridico, se requiere realizar una actualizacion
para que la etapa de cobro prejuridico se desarrolle en cartera nacional y el
administrativo como etapa inicial del proceso.

2. Es importante para la jefatura de cartera nacional, ejercer un mayor control
sobre los rubros que se pasan a cobro juridico, con las actualizaciones
propuestas toda la cartera de dificil recuperaciéon, que requiera cobro
prejuridico o juridico se canalizara a través del asesor comercial de cartera
nacional, y no como se estd ejecutando el proceso actualmente que las
agencias le entregan casos a la oficina juridica o abogados externos, sin
enterar a cartera nacional para los ajustes respectivos, y lo mas importante
el desconocimiento en el manejo de la informacion.

3. Unificar el formato que debe utilizarse en las agencias para el cobro
administrativo, se ha observado que utilizan diferentes modelos, e incluso
unas agencias a iniciativa propia proyectan cartas de cobro con informacion
diferente al formato propuesto.
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4. Reglamentar el periodo de tiempo para ejecutar las etapas del proceso en

>

cobro administrativo: treinta dias, y cobro prejuridico: 8 dias, actualmente
esta a libre decision y se han observado casos que han demorado varios
meses en iniciar el proceso. Es claro que la etapa de Cobro juridico no se
puede establecer ningun limite de tiempo, en atencion a que todo depende
como se desarrolle el proceso ejecutivo, el cual puede demorar meses o
afios y somos totalmente ajenos a definirlo.

IT-GR-03 NORMAS Y POLITICAS ESPECIFICAS PARA EL

OTORGAMIENTO DEL CREDITO

En el primer péarrafo se actualizé ejecutivo de ventas por asesor comercial.
Se agrego los items de requeridos para solicitud del crédito.

Se actualizo el orden de los numerales del instructivo.

En el numeral 5 se agreg0d: los agentes se encargaran de analizar los
recursos

Se actualiz6 la tabla de otorgamiento del plazo de pago y aprobacion.

- PLAZO - -
MONTO CREDITO CREDITO EVALUACION APROBACION
. Agente, Asesor Comercial,
la 39 _Salarlos 30 Mensual Subgerente Carga, Jefe de
minimos i
Cartera Nacional.
30a QO_SaIarlos 45 Mensual Agentes, Subg_erente Carga,
minimos Jefe cartera Nacional.
Mas de 60 Condiciones Mensual Contrato prestacion de
Salarios minimos del contrato servicios

>

IT-GR-08 SOLICITUD DE ACCESO A SISTEMAS DE INFORMACION.

Se elimind ACCESOS A SISTEMAS DE INFORMACION y sus numerales: hace
referencia a los Sistemas de Informacion que el usuario necesita para realizar las
labores asignadas.

Sistemas de Informacién: A continuacion se enumeran los Sistemas de
Informacién a los cuales un Usuario puede tener acceso:

1.

2.

Sistema de informacion de cartera: permite realizar Unicamente consulta
sobre la informacion de la cartera de los asociados de la cooperativa.
Sistema de informacion del CIC: Permite actualizar datos de monitoreo de
los vehiculos.

Sistema de informacion de contabilidad: permite realizar comprobantes
contables y consultas sobre la informacién contable de la Cooperativa.
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4. Sistema de informacion de cumplidos de pasajes: permite realizar el
cumplido de los tiquetes para hallar el producido de los vehiculos.

5. Sistema de Informacion de cumplidos de carga: permite realizar el cumplido
de las planillas de carga para hallar el producido los vehiculos.

6. Sistema de informacion de cumplidos auditoria: permite consultar datos de
cumplidos de Pasajes, asi como ver inconsistencias y activar o desactivar
tiquetes.

7. Sistema de informacion ICAM: (Informe Contable Agencias Manuales), solo
para usuarios de auditoria, debidamente autorizados por el auditor interno.

8. Sistema de informacion ficha técnica: permite actualizar los datos de los
vehiculos afiliados a la Cooperativa.

9. Sistema de Informacion de ndmina conductores: permite el procesamiento
de la nébmina de los conductores de la cooperativa.

10.Sistema de informacion de préstamos: permite consultar el estado de
cuenta de los asociados, este sistema estd autorizado para: gerencia,
subgerencia, financiera, cartera socios y cartera comercial.

11.Sistema de informacion de papeleria: permite asignar rangos de papeleria a
las diferentes agencias de la cooperativa.

12.Sistema de informacion de tesoreria: hace referencia a la informacion
contable de la tesoreria de la oficina principal.

13.Sistema de Informacion de Carga: realizar Unicamente consulta sobre la
informacion de las agencias de carga.

14.0tros: en caso de que el sistema de informacién requerido no figure en el
listado.

Moédulo / Perfiles: En esta area se debe marcar con una X todas las casillas de los
Sistemas de Informacion teniendo en cuenta si se desea tener o no acceso a
éstos.

Aprobado: Esta columna es solo para el uso de la Oficina de Sistemas, por lo cual
no debe diligenciar ningun dato en ella.

Se actualiz6 por:

SOLICITUD DE ACCESO: hace referencia a los Sistemas de Informacién que el
usuario necesita para realizar las labores asignadas. Debe marcar con una X si
desea o0 no solicitar el acceso y en el campo de rol debe colocar las funciones que
va a desempefiar el empleado.

Se elimind En Acceso A Servicios De Red:

Aprobado: Esta columna es sdlo para el uso de la oficina de sistemas, por lo cual
no debe diligenciar ningun dato en ella. La oficina de sistemas por medio de la
persona encargada, evalla los accesos y/o servicios solicitados y asigna el
usuario de red, la clave, asi como los datos de correo electronico.
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Se actualizo el siguiente parrafo:

Finalmente se crean los accesos y/o servicios en los equipos autorizados, se da a
conocer la clave al usuario el cual debe cambiarla por seguridad una vez ingrese
al médulo y se firma por parte del usuario y el funcionario de sistemas.

> IT-GR-14 ACTUALIZACION DE RED PARA P.C.

Se actualizd6 el numeral 3 asignacion de direcciones IP debido a que ha
aumentado los equipos de oficina.

ASIGNACION DE DIRECCIONES IP

AGENCIAS

Equipos Activos y servidores: van desde 192.168.1.1 ala 192.168.1.9
Tesoreria: 192.168.1.10

Equipos: 192.168.X.11 a 192.168.X.49

OFICINA PRINCIPAL
e Se elimino la fila de RAS
e Se agrego la fila impresoras de red para VLAN
> IT-GR-17 PRODUCCION REPORTES AS400
Se actualizaron los informes debido a que no se estan imprimiendo.
e Se elimino en balances:
Gerencia
Subgerencia
e Se elimind en produccion de vehiculos por socio:
Gerencia
Subgerencia
Asetrans
Secretaria
Sistemas

e Se elimind6 en produccién de socios

Subgerencia
Secretaria
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e Se elimin6 cobro de administracion
Sistemas
e Se eliminé totales de cartera:

Sistemas
Gerencia
Subgerencia

e Se elimino produccion real de rosados
Sistemas
e Se elimind estadisticas de remesas planilladas:

Primero
Gerencia
Subgerencia
Coord. Carga
Segundo
Subgerencia
Coord. Carga

e Se elimin6 en ayuda mutua
Sistemas

e Se elimind en radicaciones
Sistemas
Asetrans

e Se eliminé
ESTADISTICAS DE ENVIOS: auditoria, envios
ESTADISTICAS DE ENTEROS: auditoria, financiera
INGRESOS Y EGRESOS: auditoria, financiera

e Se elimin6 de auxiliares
230504-00020 FINANCIERA
170501-00000 / 174585-00010 CONTABILIDAD (activos fijos)

e Se eliminé el listado de vehiculos
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> IT-GR-18 ACTUALIZACION SISTEMA DE PRESTAMOS

Hacer copia de seguridad a la base de datos
Prestamos3 en Orion

e Se actualizé por: hacer copia de seguridad a la base de datos
Prestamos3 en Argos

« SUBIR LIQUIDACION DE ASOCIADOS:

a) Ubicar PCSOCMAE renombrado como:
-ARCHIVO2.TXT en c:\Planos.
-ARCHIVO1.TXT corresponde a las liquidaciones de afio anterior al afio en curso.

b) Borrar las liquidaciones del afio en curso de la tabla liquidacion_socios
c) Correr el Programa Liquidacién. Parametros:

- Afo: Afo en curso (2003)
- Archivo: ARCHIVO2.TXT

d) Borrar Liguidaciones Sobrantes
- Se actualiz6 por:
« SUBIR LIQUIDACION DE ASOCIADOS:

a) Ubicar el archivo PCSOCMAE renombrado como PCSOCMAE.txt en c:\Planos.
Corresponde a las liquidaciones del mes liquidado.
b) Correr el programa PMigrarLiquidacion.exe.

e SUBIR CARTERA ACTIVA:

a) Eliminar Trigger de tabla detalle_comprobantes
b) Eliminar los registros que NO son del mes en
curso de detalle_comprobantes y de
comprobantes

c¢) Ubicar el archivo PCDOCACT.text en c:\Planos
d) Correr el Programa Cartera

Se actualiz6 por:
e Subir Cartera Activa:

a) Ubicar el archivo PCDOCACT renombrado como PCDOCACT.txt en c:\Planos
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b) Correr el Programa PMigrarCartera.exe.

e CALCULAR SALDOS:
a) Correr el procedimiento sp_crear_saldos();
b) Subir el Trigger de detalle_comprobantes.
c) Actualizar en Parametros Fecha de Corte
Préstamos
Se actualizo por:
» Actualizar Bd Prestamos3
a. Se hace copia bd préstamos.
b. Se borra bd Prestamos3.
c. Se crea bd Prestamos3 y se sube copia bd préstamos.
» PR-GR-05 PROCEDIMIENTO PARA COPIAS DE SEGURIDAD.

Se agrego las siguientes definiciones y se actualizo todo el numeral 6. Desarrollo

TIVOLI: Software de gestibon de almacenamiento que automatiza copia de
seguridad de datos y restaura las funciones.

BASH: codigo programado para llevar a cabo ciertas tareas bajo ambiente
Linux.

LABEL: etiqueta, rotulo, nombre que se le coloca a la cinta de Almacenamiento.
> PR-GR-06 PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DE LOS
ARCHIVOS MAESTROS.

Se actualizaron los siguientes numerales del procedimiento:

En el numeral 5. RESPONSABLES

Se elimino el dltimo parrafo porque la informacién se mantiene actualizada en el
servidor y no hay que enviarla a las agencias, los programas la consultan en linea.

Los integrantes de la oficina de sistemas son responsables de enviar la

informacion de actualizacion de socios, vehiculos y conductores a las agencias de
la cooperativa.
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En el numeral 6.1 Actualizaciéon de los datos de las agencias

El Auxiliar del departamento de contabilidad debe diligenciar el formato de reporte
de novedades de agencias (FT-IT-11). Ademas informar a las agencias de carga
de la novedad, para que en la agencia el funcionario autorizado por el agente
realice la actualizacion por el médulo de despachos del sistema de informacion de
carga.

Se elimina esa parte ya que no tienen que informar a las agencias de carga.
Se agrego el parrafo:

El ingeniero de soporte Logtrans de la oficina de sistemas procede a actualizar los
datos en la base de datos de las agencias en Logtrans y deja constancia en el
reporte de la actividad que realizo.

En el numeral 6.2 Actualizacién de los datos de cddigos contables

Se elimind porgue no tienen que informar a las agencias de carga y se le agrega la
actualizacion en Logtrans y SAP.

El auxiliar del departamento de contabilidad debe diligenciar el formato de reporte
de novedades de cédigos contables (FT-IT-08), ademas informar a las agencias
de carga de la novedad, para que en la agencia el auxiliar de tesoreria realice la
actualizacion por el médulo de tesoreria del sistema de informacion de carga.
Actualizar los datos en LOGTRANS y SAP, enviar el formato a la oficina de
sistemas.

Se elimind este parrafo porque el programa de pasajes no maneja el modulo de
tesoreria.

El ingeniero de soporte de pasajes de la oficina de sistemas procede a actualizar
los datos en la base de datos de las agencias de pasajes sefialadas en el reporte
y deja constancia en éste de la actividad que se realizo.

El ingeniero de soporte de la oficina de sistemas realiza el proceso necesario para
la actualizacion de la informacion en el servidor ORION con base en el manual de
usuario de programas de consultas y sefiala en el reporte que la actualizacion fue
realizada.

Se elimina este parrafo porque no sé esta ejecutando esta actualizacion.

Se actualizaron los nombres de los formatos porque estaban mal.
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9.3 PROCESOS PRESTACION DEL SERVICIO

9.3.1 Comercial
Tabla 11. Comercial

TIPO DE < -
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion
tenia cédigo FT-GD-03/Emisién
4, pero al formato no se le ha
hecho ninguna actualizaciéon por
lo tanto la emision es FT-GD-
Caracterizacion CA-CM-01 Caracterlzgcmn 03/Em|§|on _1._ Taml_)ler_l se
Comercial actualizé el objetivo, un indicador
de eficiencia y se cred un
indicador de eficacia de la
caracterizacion. También se hizo
una nueva entrada en la
caracterizacion.
Presentacibn y | Se actualizaron los siguientes
PR-CM-01 oferta del | items en el numeral 6,1
servicio presentacion
o - En el numeral 5 Responsables se
Procedimientos P;(:;:edlmlento elimina la palabra encomiendas.
PR-GR-02 P o Y se elimin6 todo el numeral: 6. 5
negociaciéon y o
s Comunicacion Interna en
contratacion.
Copetran.
Normas y
. polltlcg_s Se elimind el instructivo porque
Instructivos IT-CM-01 especificas para no se esta utilizando
el otorgamiento '
de crédito
Registro de
creacion y | Se actualiz6 todo el formato y se
FT-CM-01 modificacion de | le agregd concepto de agente y
datos maestros | concepto cartera regional.
Formatos .
clientes.
Formato  ficha Se le hicieron algunas
FT-CM-04 | técnica del e 9
: actualizaciones.
cliente
Indicadores ID-CM-# Indicadores IEI riizpi)on;arble de: pr;)cde;scr)]thléo
Desde 2010 desde 2010 0s Indicadores y € estudiante de
trabajo de grado los ajusté al
formato, cbédigo y emisidon
Histdricos HI-CM-# Historicos correspondiente y los subi6é a la
Indicadores indicadores intranet. Ver Anexo B. Lista
indicadores del SIG.

Fuente: Autor
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> CA-CM-01 CARACTERIZACION COMERCIAL

Se cre6 una nueva entrada.

PROC. PROC.
ENTRADA ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS SALIDAS
FT-CM-07
Partes Encggsta del Medicion del nivel Angllss del e
servicio . L nivel de Planificacion
Interesadas de satisfaccion.

transporte de
carga

satisfaccion

*P= Principal A= Agencia

> PR-CM-01 PRESENTACION Y OFERTA DEL SERVICIO

Se actualizaron los siguientes items en el numeral 6,1 presentacion

*PROC: Proceso

1. Registro de Constitucién y Gerencia expedido por la cAmara de comercio

con una antigiiedad no mayor a 60 dias.

Ultimos Estados Financieros: Balance General y Estado de Resultados.
Copia de la ultima declaracion de renta (opcional).
Fotocopia del Rut. (Opcional).
Fotocopia de la CC del representante Legal (opcional).
Dos Referencias comerciales.
Una referencia financiera.
Carta firmada por el Representante Legal autorizando a los funcionarios

ONOOTEWN

encargados de solicitar el transporte y efectuar el pago. (Opcional).

©

Pagaré firmado sellado y con codeudor solvente o en su defecto carta de

compromiso de pago firmada por el representante Legal en la que se acoge

a realizar el pago de facturas de acuerdo al plazo otorgado.

10. Acuerdo de Seguridad (opcional)

El asesor comercial, agente o jefe de despachos debe remitir los documentos a la
jefatura de cartera de la agencia para la respectiva verificacion de documentos y
pre-estudio financiero.

INDICADORES RIESGO DE BASC

En el numeral 7 en donde dice. Cada responsable de evaluar los clientes debera

presentar el informe anual del indicador tabulado a la gerencia general.

En el numeral 6.1 Presentacion

e Cliente frecuente: El cliente se comunica con la cooperativa, o el jefe de
despachos o el ejecutivo de venta se comunica con éste via telefénica, fax
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0 e-mail; con el objetivo de conocer las necesidades diarias de transporte
de las empresas que poseen cuenta corriente.

Se actualizo por:

e Cliente frecuente: El cliente se comunica con el jefe de despachos de la
Cooperativa, o con el Asesor Comercial informado por via telefonica, fax o
e-mail; con el objetivo de conocer las necesidades diarias de transporte de
las empresas que poseen cuenta corriente.

> FT-CM-04 FORMATO FICHA TECNICA DEL CLIENTE
Se actualiz6 los documentos requeridos para solicitud del crédito.

1. Registro de Constitucién y Gerencia expedido por la cAmara de comercio
con una antigiiedad no mayor a 60 dias.

Ultimos Estados Financieros: Balance General y Estado de Resultados.
Copia de la ultima declaracion de renta (opcional).

Fotocopia del Rut. (Opcional).

Fotocopia de la CC del representante Legal (opcional).

Dos Referencias comerciales.

Una referencia financiera.

Carta firmada por el Representante Legal autorizando a los funcionarios
encargados de solicitar el transporte y efectuar el pago. (Opcional).
Pagaré firmado sellado y con codeudor solvente o en su defecto carta de
compromiso de pago firmada por el representante Legal en la que se acoge
a realizar el pago de facturas de acuerdo al plazo otorgado.

10. Acuerdo de Seguridad (opcional)

ONOOTREWN

©

CONDICIONES DE FACTURACION Y PAGO se actualizé el item 1

1. Para el cobro se presenta el Original y dos copias de la factura de venta de
transporte, de las cuales deberan ser devueltas el original y la copia " Cliente”,
debidamente firmadas legiblemente, selladas por la entidad con su
respectivamente recha fecha de recibido.

En condicion de facturaciéon y pago se actualizé el numeral 4

Segun el codigo del comercio en su Articulo 1028 "RECLAMOS POR PERDIDAS
O AVERIAS", Modificado D.E. 01/90 Art. 36 Expresa que "Recibida la cosa
transportada sin observaciones, se presumira cumplido el contrato. En los casos
de pérdida parcial, saqueo o averia notoria o apreciable a simple vista, la protesta
debera formularse en el acto de la entrega y recibo de la cosa transportada.
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Cuando por circunstancias especiales que impidan el inmediato reconocimiento de
la cosa, sea imposible apreciar su estado en el momento de la entrega, podra el
destinatario recibirla bajo la condicion de que se haga su reconocimiento. El
examen se hara en presencia del transportador o de la persona por €l designada,
dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha de la entrega”

9.3.2 Formalizacioén del servicio

Tabla 12. Formalizacion del servicio

TIPO DE £ £
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion tenia
L cédigo FT-GD-03/Emision 4, pero al
Caracterizacion formato no se le ha hecho ninguna
Caracterizacion CA-FS-01 | formalizacién de L S
servicio. actualizacion por lo tanto la emision es
FT-GD-03/Emision 1. También se
actualizaron algunos cédigos.
En los anexos se actualizé el codigo de
Recoleccién de | inspeccién operacional y se elimina el
PR-FS-01 | Mercancia formato de pre-operacional.
FT-GR-12 Inspeccion operacional FT-GR-
36
Manejo de En el documento se actualizé el cédigo del
PR-FS-04 formato FT-GR-12 Inspeccién operacional
contenedores FT-GR-36.
El formato FT-FS-08 Lista de chequeo para
Despacho de | vehiculos se actualizé.
Procedimientos PR-FS-05 | vehiculo con
cargarefrigerado. | FT-FS-08. Formato Lista de chequeo
para vehiculos refrigerados.
Procedimiento
PR-ES-06 | P&ra trasporte de | En el procedimiento se elimin6 el formato
mercancias pre-operacional.
peligrosas.
Generacién  de En el procedimiento se actualizo el cédigo y
despachos y nombre del formato FT-TE_—02_ Reporte de
PR-FS-07 legadas de Vehiculos queda de la siguiente manera
vehiculos FT-TE-02 Reporte de Vehiculos en los
Puestos de Control Vehicular.
] ) El responsable del proceso hizo los
Indicadores Desde _ES- Indicadores indicadores y el estudiante de trabajo de
2010 ID-FS-# desde 2010 istd Adi
grado los ajusté al formato, codigo y
— — emision correspondiente y los subié a la
Historicos HI-FS-# _Historicos intranet. Ver Anexo B. Lista indicadores
Indicadores indicadores del SIG.

Fuente: Autor
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Se actualizaron los siguientes codigos en la caracterizacion.

Cddigos sin
actualizar

FT-FS-01

de carga

FT-FS-02
FT-FS-06
FT-FS-07
FT-FS-09
FT-FS-10
PR-FS-08
PR-FS-09
IT-FS-02
IT-FS-03

Nombre

Encuesta del servicio de transporte

Control visita a clientes
Inspeccién operacional
Inspeccion de ingreso
Ficha técnica
Control diario de solicitud de servicio
Inspeccion Operacional

Inspeccion de Ingreso

Ficha Técnica

Encuesta a clientes

9.3.3 Transito y entrega de la mercancia

Tabla 13. Transito y Entrega de la mercancia

Cddigos
actualizados

FT-CM-07

FT-CM-02
FT-GR-06
FT-GR-37
FT-GR-33
FT-CM-03
PR-GR-09
PR-GR-10
IT-GR-27
IT-CM-02

TIPO DE < <
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion tenia
o codigo FT-GD-03/Emisién 4, pero al
Caracterizacion formato no se le ha hecho ninguna
Caracterizacion CA-TE-01 transito y entrega o 2
de la mercancia. actualizacién por. Iq,tanto la emision
es FT-GD-03/Emisién 1. También se
actualizaron algunos cédigos.
Se actualizé el codigo y nombre del
o Monitoreo de | formato FT-TE-02 Reporte de
Procedimientos PR-TE-05 Vehiculos Vehiculos en los Puestos de Control
Vehicular.

. . El responsable del proceso hizo los
Indicadores ID-TE-# Indicadores indicadores y el estudiante de trabajo
Desde 2010 desde 2010 de grado los ajusté al formato,

. . cédigo y emisién correspondiente y
Historicos HI-TE-# _Historicos los subi6 a la intranet. Ver Anexo B.
Indicadores indicadores

Lista indicadores del SIG.

Fuente: Autor

Se actualizaron los siguientes codigos en la caracterizacion

Caédigos Sin

Actualizar
FT-TE-04

FT-TE-02
FT-TE-03

Control de producto no conforme se

Nombre

cambio el codigo

Control despacho de refrigerados
Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

64

Caédigos
Actualizados

FT-EV-01

FT-TE-03
FT-TE-O1




Cédigos Sin Nombre Cédigos
Actualizar Actualizados
PR.TE-01  coordinacion de salida vehiculos a FT-TE-03
carretera

PR-TE-0p Realizar  transito internacional  de PR-TE-04
mercancia

PR-TE-03  Monitoreo de vehiculos PR-TE-05
Administracién de reclamos por faltantes,

PR-TE-02 sobrantes, dafios Yy/o averias de PR-TE-01
mercancias.

PR.TE-05 Administracion de peticiones, quejas, PR-TE-02
reclamos y sugerencias

PR-TE-06  Control de producto no conforme PR-EV-03

9.4 PROCESOS DE APOYO

9.4.1 Gestion humana

Tabla 14. Gestiéon Humana

TIPO DE < 5
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacién tenia
codigo FT-GD-03/Emision 4, pero al
Caracterizacion | formato no se le ha hecho ninguna
Caracterizacion CA-GH-01 | Gestién actualizacion por lo tanto la emision es
Humana FT-GD-03/Emisién 1. También se
actualizaron nombres de algunos
documentos.
Procedimiento
para seleccion,
Procedimientos PR-GH-01 | contratacién y | Se actualizé el procedimiento.
retiro del
personal.
El responsable cre6 el documento vy el
- estudiante de trabajo de grado lo ajusté
| . 5 Reqwsnos para | o cbédigo y emisidn correspondiente y
nstructivo IT-GH1 aspirantes  a lo subi6 a Ia intranet.
conductores.
Requisitos para
FT-GH-11 | contratacion de | Se actualizé el formato.
empleados.
ET-GH-17 Verificacion de | El responsable del proceso cred _eI
Formato documentos documento y el estudiante de trabajo
Informe de grado lo ajusté la emisién, cddigo
FT-GH-39 ) . ) ” .
psicosocial correspondiente y lo subio a la intranet.
FT-GH-36 Constancia de | El formato se eliminé porque no se esta

seguridad social

utilizando.
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El documento tenia FT-GH-56/ Emision

Formato . . -
b d 1 pero en la intranet tenia emision 2
FT-GH-56 | Prueba € por lo tanto se actualizé
clima '
organizacional
FT-GH-58 Calificacién Sg_ellmlno el formato porque no se esta
CIF utilizando.
indicad Indicad El responsable del proceso hizo los
S 'ga 20658 ID-GH-# dn |§a 20(;‘13(5) indicadores y el estudiante de trabajo
esde esae de grado los ajusté al formato, cddigo y
L o emisién correspondiente y los subié a
Historicos HI-GH-# _Historicos la intranet. Ver Anexo B. Lista
Indicadores indicadores

indicadores del SIG.

Fuente: Autor

> CA-GH-01 CARACTERIZACION GESTION HUMANA

Los siguientes codigos fueron los que se completaron en la caracterizacion

FT-GH-05 Inscripcién visitas domiciliarias
FT-GH-12 Formato encuesta de formacion del personal.

FT-GH-20 Formato Evaluaciéon de Desempefio

PR-GH-01 Procedimiento seleccién, contratacion y retiro de personal
PR-GH-06 Procedimiento para estudio disciplinario.

Se completé el segundo item de la entrada de seleccionar en la caracterizacion.

e Actual: psicosocial (pruebas psicotécnicas, visita domiciliaria y entrevista).

e Propuesto:

Proceso psicosocial

(Pruebas psicotécnicas,

psicoldgica, Informe psicosocial, Concepto psicosocial e Informe visita

domiciliaria)

> PR-GH-01 PROCEDIMIENTO PARA SELECCION, CONTRATACION Y
RETIRO DEL PERSONAL.

En el numeral 4 definiciones se agrego la definicibn concepto psicosocial.

e« Concepto Psicosocial: Documento que reune todos los elementos que
componen el proceso psicosocial, en él se aprueban los aspectos mas
relevantes de la entrevista psicoldgica, la visita domiciliaria y las pruebas
psicotécnicas.
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En el numeral 6.1.4. Recepcién de documentos
Se actualiz6 el numeral 6.1.4.1. Empleados

El aspirante debe cumplir con los requisitos establecidos en el formato FT-GH-11y
firmar el formato FT-GH-32. Constancia de autorizacion personal.

En el numeral 6.1.4.2. Conductores en el péarrafo se elimind el FT-GH-36
Constancia de seguridad social porque no se esté utilizando.

Las inscripciones para los aspirantes se llevan a cabo en la Coordinacion de
Recursos Humanos hasta el dia anterior al que esta programado el inicio del
Curso Integrado de Formacion (CIF). Los aspirantes deben diligenciar los
formatos FT-GH-35, FT-GH-37 y cumplir con los requisitos establecidos en el
instructivo IT-GH-12.

En el numeral 6.1.5. Verificacién de documentos

La Coordinacion de Recursos Humanos realiza una verificacion de la veracidad de
la informacion consignada en los documentos, certificados de estudio, certificados
laborales y demas documentos solicitados; adicionalmente se verifica la
autenticidad y vigencia del SIMIT; una vez se ha aprobado, son trasladados al
departamento de Seguridad, el cual verifica la autenticidad de la cédula de
Ciudadania, libreta militar, licencia de conduccion y certificado judicial. Dicha
verificacion se consigna en los formatos FT-GH-06 si se trata de empleado y FT-
GH-54 si se trata de un conductor. Posteriormente se realiza la toma de huellas
decadactilares la cual se realiza en el formato FT-GH-31.

Se actualiz6 por:

La Coordinacién de Recursos Humanos realiza una verificacion de la informacion
consignada en los documentos, certificados de estudio, certificados laborales y
deméas documentos solicitados; adicionalmente se verifica para los Conductores la
autenticidad y vigencia del SIMIT; una vez se han aprobado, son trasladados al
departamento de Seguridad, el cual verifica la autenticidad de la Cédula de
Ciudadania, libreta militar, licencia de conduccion (Conductores) y certificado
judicial. Dicha verificacion se consigna en los formatos FT-GH-06 si se trata de un
empleado y FT-GH-54 si se trata de un conductor. Posteriormente se realiza la
toma de huellas decadactilares la cual se realiza en el formato FT-GH-31.
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En el numeral 6.1.6. Aplicacion de pruebas

Tiene como finalidad evaluar las capacidades, actitudes, aptitudes y habilidades
del aspirante a conductor o empleado. Todos los aspirantes deben presentar
pruebas psicotécnicas, entrevista e informe psicosocial y visita domiciliaria.

Se actualizo6 el orden de la aplicacion de pruebas
e Pruebas Psicotécnicas

Se agreg0 informe psicosocial
e Informe psicosocial

Establece el andlisis de los resultados de las pruebas aplicadas a los aspirantes
junto con las recomendaciones u observaciones pertinentes a realizar al aspirante.
Se utiliza el formato FT-GH-39.

o Entrevista psicolégica
e Concepto psicosocial del aspirante

El psicélogo responsable, elabora un concepto en donde aprueba los aspectos
mas relevantes de la entrevista psicolégica y los resultados de las pruebas
psicotécnicas del aspirante. Este concepto se plasma en el formato FT-GH-40.
Teniendo en cuenta la aprobacién del concepto psicosocial se procedera a realizar
la visita domiciliaria.

¢ Informe visita domiciliaria

Permite conocer el entorno social del aspirante, el cual influye en la calidad de su
trabajo, tener contacto directo con la esposa o compafiera, hijos (as), hermanos
(as) y deméas miembros del nacleo familiar. Permite escuchar directamente a los
miembros de la familia del aspirante, conocer de manera descriptiva las
condiciones de vivienda y aspectos socioecondmicos que lo rodean (vecindario,
estrato, ingresos del nucleo familiar, escolaridad, pasatiempos, etc.) para tal fin se
utiliza el formato FT-GH-04. La inscripcion para la visita domiciliaria se realiza al
momento de presentar las pruebas psicotécnicas, para lo cual se diligencia el
formato FT-GH-05.

La persona responsable de realizar la visita domiciliaria recibira orientacion por
parte de la oficina de seguridad antes de realizar esta actividad. Es muy
importante evaluar el nivel de vulnerabilidad del aspirante y poder evidenciar
potenciales situaciones de riesgo dentro de las politicas empresariales de
seguridad y dentro de los estandares BASC.
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En los siguientes numerales se realizaron actualizaciones 6.2.1. EMPLEADOS,
6.2.1.1. Firma de Contrato

Una vez concluido y aprobado el proceso de seleccion, al aspirante se autoriza la
realizacion de los examenes médicos segun el formato FT-GH-15 y se inicia el
trAmite de contratacion segun el tipo de vinculacién autorizada por la Gerencia
General, la cual puede ser directamente con la Cooperativa o a través de empresa
de servicios temporales.

Numeral 6.2.1.1.1. Contrataciéon directa
Se actualizo el ultimo parrafo

El empleado debe diligenciar el formato FT-GH-07, el cual contiene toda la
informacion basica requerida para realizar el ingreso en el sistema. Toda la
documentacion se archiva en la hoja de vida verificando que se encuentren todos los
documentos relacionados en la lista de chequeo segun formato FT-GH-17.
Verificacion de documentos.

Numeral 6.2.1.1.2. Contratacién por empresa de servicios temporales
Se agrego el segundo parrafo

El nuevo empleado debe presentar en la Coordinacion de Recursos Humanos
fotocopia de todos los documentos que se deben anexar en una hoja de vida para
un determinado cargo, los cuales seran archivados para control y seguimiento.
Ademas debe diligenciar el formato FT-GH-07, el cual contiene toda la informacion
basica requerida para realizar el ingreso en el sistema.

Numeral 6.2.2. CONDUCTORES
El siguiente numeral se actualiz6 todo:
Numeral 6.2.2.1. Firma de contrato

Una vez culminado el proceso de seleccién, si no existe novedad al respecto que le
impida ingresar a la empresa, se procede a realizar las afiliaciones a la Seguridad
Social, Caja de Compensacion, Seguro de Vida y apertura de la cuenta de némina.
El trabajador debe dirigirse a las entidades correspondientes a radicar las afiliaciones
y entregarla posteriormente en la Coordinacion de Recurso Humano.

El contrato laboral y clausulas adicionales son elaborados por la Coordinacion de
Recursos Humanos, el cual es firmado por el Asociado, conductor, Coordinacion de
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Recursos Humanos y Representante Legal. El contrato, las clausulas y las
afiliaciones son archivados en la hoja de vida del conductor. EIl conductor debe
diligenciar el formato FT-GH-07, el cual contiene toda la informacién basica
requerida para realizar el ingreso en el sistema. Toda la documentacion se archiva
en la hoja de vida verificando que se encuentren todos los documentos relacionados.

Numeral 6.2.2.2. Entrega de carnet

El empleado se dirige a la Coordinacion de Recurso Humano, donde se le tomara
la fotografia digital y una vez suministrada la informaciéon de nombre, cédula,
codigo y tipo de sangre se la hara la impresion del carnet, el cual debera portar
siempre que se encuentre ejerciendo sus funciones. Al momento de hacer entrega
del carnet el empleado debe firmar el formato FT-GH-21-Listado de Carnet.
Cuando un carnet se extravié el funcionario, debera traer el denuncio de la pérdida
del mismo, en caso de deterioro debera solicitar un nuevo carnet.

Se actualiz6 asi:

El empleado se dirige a la Coordinacidon de Recursos Humanos, donde se le
entrega el FT-GH-25 Emision del Carnet, con el fin de llevar un control sobre el
ingreso del personal y en donde se diligencia la informacion del nombre, cédula,
codigo y tipo de sangre, seguidamente se le tomara la fotografia digital y se
suministrara la informacién para la impresién del carnet, el cual debera portar
siempre que se encuentre ejerciendo sus funciones. Al momento de hacer entrega
del carnet el empleado debe firmar el formato FT-GH-21 Listado de Carnet.
Cuando un carnet se extravié el funcionario debera traer la denuncia de la pérdida
del mismo, en caso de deterioro deberé solicitar un nuevo carnet.

Con el fin de tener actualizado el album fotografico de todo el personal de
Recursos Humanos mantendra un archivo digital de cada uno de los empleados.

Numeral 6.2.2.3. Entrega de dotacion

Una vez superado el periodo de prueba (3 meses) el empleado se dirigira a la
Coordinacion de Recurso Humano a solicitar la dotacion correspondiente al afio, la
cual consta de tres conjuntos de ropa. Una vez suministrada la talla se hara
entrega de las prendas segun el tipo que actividad que realice, dejando evidencia
en el formato FT-GH-27, el cual sera archivado en la hoja de vida. Los
responsables del proceso de Gestion Humana en las agencias, seran los
encargados de la devolucibn a Recurso Humano, del formato debidamente
firmado.
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Se actualiz6 asi:

Una vez firmado el contrato laboral el conductor se dirigira a la Coordinacion de
Recurso Humano a solicitar la dotacién, la cual consta de camisa y pantalén y asi
sucesivamente cada cuatro meses se le hara entrega de un conjunto para cumplir
con lo establecido de tres conjuntos en el afio. Esta entrega quedara evidenciada
en el formato generado por el sistema SAP el cual sera archivado en la hoja de
vida.

Los anexos se actualizaron de la siguiente manera.

Se elimin6 el FT-GH-36 Constancia de Seguridad social y se actualizaron los

siguientes documentos:

FT-GH-03 Requisiciéon de personal

FT-GH-04 Formato visita domiciliaria

FT-GH-05 Inscripcién visitas domiciliarias.
FT-GH-06 Verificacion de estudios laborales
FT-GH-07 Informacién de empleados y conductores.
FT-GH-09 Formato salida de personal
FT-GH-11 Requisitos para contratacion de empleados
FT-GH-15 Autorizacion examenes médicos
FT-GH-17 Verificacion de documentos.
FT-GH-18 Paz y salvo conductor

FT-GH-21 Listado de Carné

FT-GH-25 Formato orden para carné

FT-GH-29 Formato ingreso de personal
FT-GH-30 Paz y salvo liquidacion empleados
FT-GH-31 Formato huellas decadactilares
FT-GH-32 Constancia autorizacion personal
FT-GH-35 Hoja de Vida aspirante a conductor
FT-GH-37 Presentacion y Recomendacion
FT-GH-40 Concepto Psicosocial

FT-GH-41 Entrevista Psicoldgica

FT-GH-49 Prueba Préactica de Conduccion
FT-GH-54 Andlisis de Documentos a Aspirantes
IT-GH-12 Requisitos aspirantes a conductores.
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>

PR-GH-02 PROCEDIMIENTO FORMACION, ENTRENAMIENTO Y

BIENESTAR DEL PERSONAL.

Se actualiz6 algunos conceptos en el numeral 4 Definiciones.

Capacitacion informal: Ocurre en forma natural cada vez que un empleado
asume una posicidén nueva o trabaja para desarrollar nuevas habilidades.
Més comunmente, toma la forma de capacitacion en el trabajo en el cual al
nuevo empleado se le dan a conocer los procedimientos por un empleado
existente o el Jefe inmediato. Este tipo de capacitacion confia en que el
nuevo empleado observe a los empleados mas experimentados y aprenda
por medio de ensayo y error.

Formacion: Proceso continuo de aprendizaje permanente, en el cual se
hace necesario el uso efectivo de las nuevas herramientas para el
aprendizaje, permitiendo aprender en forma practica y aumentar de este
modo la autoestima, la motivaciéon y el compromiso de los alumnos,
propiciando, que el alumno esté en condiciones de transmitir lo adquirido a
otros comparieros.

Se actualiz6 por:

Capacitacion informal: Se realiza cada vez que un empleado asume
nuevo cargo o trabaja para desarrollar nuevas habilidades. En la
capacitacion del trabajo se le dan a conocer los procedimientos por un
empleado existente o el Jefe inmediato. Este tipo de capacitacién se
ejecuta atreves de la observacion directa a empleados con mayor
experiencia para adquirir conocimiento del &rea de trabajo.

Formacién: Es un proceso de aprendizaje de mayor aplicabilidad y
adecuacion al puesto de trabajo, en el cual se hace necesario el uso
efectivo de las nuevas herramientas para adquirir conocimiento,
permitiendo aprender en forma practica y aumentar de este modo la
autoestima, la motivacién y el compromiso, propiciando, que el alumno esté
en condiciones de transmitir lo aprendido a su compaferos.

Los anexos se actualizaron de la siguiente manera:

Se elimind
FT-GH-58 Calificacion CIF

Se agrego

FT-GH-12 Encuesta de formacion y capacitacion continuada
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e FT-GH-13 Cronograma anual de formacién y capacitacién continuada
e FT-GH-14 Verificacion de Asistencia

e FT-GH-20 Evaluacion de Desempefio
e FT-GH-56 Prueba para la medicion del Clima Organizacional
e FT-GH-27 Evaluacion de la Capacitacion
e FT-FH-26 Evaluacion del Programa de Capacitacion
¢ MA-GH-01 Manual de responsabilidades

> FT-GH-11 REQUISITOS PARA CONTRATACION DE EMPLEADOS

Se elimino la siguiente tabla.

CUANDO HAYA REALIZADO TODAS LAS AFILIACIONES DEBE PRESENTARSE
PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE INDUCCION:

INDUCCION OFICINA SEGURIDAD

Fecha realizacion

Firma Responsable

INDUCCION OFICINA HSE

Fecha realizacion

Firma Responsable

INDUCCION RECURSOS HUMANOS

Fecha realizacion

Firma Responsable

INDUCCION OFICINA DE CALIDAD

Fecha realizacion

Firma Responsable

UNA VEZ TERMINADO LO ANTERIOR, SE FIRMA EL CONTRATO CON TODAS
LAS CLAUSULAS TENIENDO COMO FECHA DE INICIO LA FECHA DE LAS

AFILIACIONES.

9.4.2 Seguridad

Tabla 15. Seguridad

contingencias.

TIPO DE , »
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion
tenia cédigo FT-GD-03/Emisién
4, pero al formato no se le ha
o Caracterizacion hecho ninguna _ap,tualizacién por
Caracterizacion | CA-SE-01 Seguridad lo tanto la emisiébn es FT-GD-
03/Emision 1. También se
elimin6 el formato FT-SE-05
Formato informe novedades
vehiculos en transito.
Procedimiento para
atencion de
Procedimientos | PR-SE-04 siniestros Y| se actualizé el documento.
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TIPO DE

DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
FT-SE-01 Cp_ntrol de _Se subi6 el documento a la
visitantes intranet.
Formato de reporte | Se actualizaron los teléfonos
FT-SE-03 | inmediato de | dejando los celulares y el
seguridad 6446933.
El codigo FT-SE-04 era el
Formato Soporte de investigacion
Acuerdo De de accidentes de la plataforma y
FT-SE-04 ) caracterizacion. Ese formato se
Seguridad S P o
elimind pero el cédigo se ajusto
a un nuevo formato ACUERDO
DE SEGURIDAD.
Formato informe
ET-SE-05 novgdades El formatg se eliminé porque ya
vehiculos en | no se estd utilizando.
transito.
.| Se actualiz6 la emision y la firma
Formato de horario . - .
FT-SE-10 | para auxiliares de de jefe de oficina de seguridad
Formato ClC por la de ASISTENTE C.I.C
o COPETRAN.
Formato indicador | Se elimind la palabra indicador
FT-SE-13 - .
de siniestralidad del formato.
Al formato se le agreg6 el codigo
Formato de reporte del instructivo que se utiliza para
FT-SE-14 | nocturno de
o . hacer el formato IT-SE-06
vigilantes pais
Se borr6 la palabra LTDA. Se
Solicitud cambio de actualiz6 el cero del afio, se
FT-SE-17 agregd Sefior, en jefe de oficina
turno. i
se le quita la palabra CIC, y se
actualizé la emision.
Formato de | Se actualizo el titulo, se elimind la
FT-SE-21 | apertura de | palabra ACTAS DE por
minutas APERTURA #
Datos personales
FT-SE-23 | de empleados del Eliminar la palabra LTDA.
area de seguridad
Indicadores ID-SE-# Indicadores desde IEI r_ezpondsable deII prf[)c;sothléo
Desde 2010 2010 os indicadores y el estudiante de
trabajo de grado los ajustd al
formato, cbédigo y emisidon
Historicos HI-SE-# Histéricos correspondiente y los subi6 a la
Indicadores indicadores intranet. Ver Anexo B. Lista

indicadores del SIG.

Fuente: Autor
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> PR-SE-04 PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE SINIESTROS Y
CONTINGENCIAS.

Se actualizé el numeral 6.

En COPETRAN se realiza control a los vehiculos en carretera, por medio del
software diseflado para este fin, en el que se registra el dato de la hora de reporte
suministrado por el conductor y los puestos de control vehicular fijo o virtual. Este
programa nos indica las demoras detectadas al paso de los vehiculos por cada
puesto de control, sefialando en color gris, cuando son términos normales y
rojo o morado dependiendo del tiempo de retardo.

Se actualiz6 por:
Sefalando en diferentes colores conforme al tiempo de retardo.
Se elimina la palabra sitrans después de sistema

(Demora en llegar al puesto de control, celular apagado, no responde, informacion
sobre el mismo o panico generado en el sistema)

Se elimina el sitrans después de la palabra sistema

ALERTA ROJA (reaccion de busqueda) con las autoridades, organismos del
estado, frentes de seguridad y demas alianzas estratégicas con que se cuenta, al
tiempo que se continda verificando con el monitoreo del sistema (si el vehiculo
cuenta con €l)

Se separa el parrafo y se elimina el formato FT-SE-05

Toda situacién que se presente en la operacién de transito de la mercancia es
informada por el C.I.C a la oficina de origen y destino, a través de correo
electrénico, quienes deben establecer comunicacion con el cliente.

Si se trata de un accidente se debe coordinar lo pertinente, para evitar saqueos de
mercancia, auxilio del conductor y traslado del vehiculo si se requiere; a la vez se
debe informar al funcionario de la empresa que se encuentre mas proximo al lugar
de los hechos, para que se desplace de inmediato y cumpla con las demas
indicaciones que se le impartan en el momento (levantamiento de actas,
fotografias, coordinacién con autoridades y/o miembros de apoyo).

Se elimina incluyendo cualquier novedad donde se vea la integridad fisica de los
ocupantes del vehiculo se debe diligenciar el formato FT-SE-04 reporte de
investigacion de accidentes.

Se actualizo por:

75



Para la investigacion sobre accidentes donde se vea afectada la integridad fisica
de los ocupantes del vehiculo, se debe notificar a HSE para que se apersone del
caso y cumpla con las acciones correspondientes para estos casos, de la accion
realizada el funcionario del CIC que actu6 directamente en el caso debe dejar
registro escrito en la minuta del Centro de Informacion y Control.

Los anexos se actualizaron de la siguiente manera:

e DF-SE-02 Flujo grama de atencion de siniestros y contingencias se elimina
e FT-SE-02 Relacion de siniestros.

o FT-SE-03 Reporte inmediato a seguridad.
e FT-SE-13 Indicador de siniestralidad.

e FT-SE-16 Informe concepto de Seguridad.

9.4.3 Gestion Documental

Tabla 16. Gestion Documental

TIPO DE - <
DOCUMENTO CODIGO NOMBRE ACTUALIZACION
El formato de la caracterizacion
Careceriacin | €72, codse FT.GD03Emsin
Caracterizacion | CA-GD-01 | Gestién » P . o,
Documental hecho ninguna _ag:tuallzamon por
' lo tanto la emision es FT-GD-
03/Emision 1.
Eliminacion
FT-GD-13 | b cumental
Formato despecho  de | documentos oo
FT-GD-33 | °°°P .
correspondencia
interna
: . El responsable del proceso hizo
Indicadores Indicadores desde oF .
Desde 2010 ID-GD-# 2010 los mldlcadores y el estud!antg de
trabajo de grado los ajusté al
formato, cédigo y emision
Histéricos HI-GD-# Historicos correspondiente y los subi6 a la
Indicadores indicadores intranet. Ver Anexo B. Lista

indicadores del SIG.

Fuente: Autor
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10. ACTUALIZACION DEL SGC, SGA, Sy SO

Metodologia

Esta etapa se realizO en dos fases primero se analiz6 y se revisO las
actualizaciones realizadas en la documentacion, posteriormente se procedid a
verificar que los documentos ya estuvieran actualizados y ajustados al formato,
emisién, nombre que les corresponde y debidamente guardados en PDF para
luego subirlos uno por uno a la intranet.

Después de tener toda la documentacion actualizada en la intranet. En la segunda
fase se procedié a divulgar a las agencias que procedieran a utilizar los formatos,
instructivos que fueron ajustados, también por medio de las capacitaciones se les
divulgé al personal de la empresa que entraran a la intranet y descargaran los
documentos actualizados y que dejaran de utilizar documentacion obsoleta que
tenian en medio fisico debido a que se podria presentar una no conformidad de

gestién documental.
[apetr”a?:
_4/

Siempre a tiempo

INTRANET
Servicios corporativos

rmrﬂt‘
s e

Calidad

Fuente: Intranet COPETRAN LTDA disponible http://cic.copetran.com.co/ recuperado el 13 de
febrero de 2012

A continuacion por medio de pantallazos se mostrara la ultima fecha en el que el
documento fue actualizado y publicado en la intranet.
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10.1 CARACTERIZACIONES ACTUALIZADAS

Tabla 17. Caracterizaciones actualizadas *3

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: Todas A Todos
oocmENTD: | (CARACTERZACON [ FT-GD-32/ Emision 2
2 2 5 UBICACION | FECHA DE
CODIGO NOMBRE ELABORO REVISO APROBO EHISIOPJ ORIGINAL | EMISION
CACM SUBCOMITEDE | ~ruurrs
P |camacrenizacion comencial| suscerenciavecarca | cesion | “He | 7 [amcnivo-nseq) 20110912
DOCUMENTAL ;
s | e s SUBCOMITE D :
GAEY:.| SESUPENTO EMLUACYD OFICINA HSEQ cesTion | “UaT| 6 |achvo-Hseq) 2011-09-12
mol DOCUMENTAL
CARACTERIZACION SUBGERENCI SUBCMITERE: | coma Ain b1 3
] Nl o N ENCIADECARGA |  GESTION i ARCHIVO-HSEQ| 2011-09-12
SN R LS R SN DOCUMENTAL
SUBCOMITE OE -
i e “.I:..“.j.‘j‘ - OFICINA HSEQ GESTION C‘Z“I'gf 6 |ARCHIVO-HSEQ] 2011-09-12
oo DOCUMENTAL |
g ] SUBCOMITE DE :
caGh- | ca COORDINACION DE EOE f comr
: , GESTION 3 |ARCHIVO-HsEQ| 2011-09-12
) RECURSOS HuMaos | ol | Si6
1 GR. |CARACTERIZACION GESTION el RESPONSABIESDE | SUBCOMITEDE | e
| s | MOCESOGESTIONDE | GesTION [ e[ 6 umcnvouseq) 20ut-09-4
s RECURSOS DOCUMENTAL
] e SUBCOMITE DE -
\ ~.‘~\-. -‘ .‘/- E\ 1‘& \-\ .\-/v ::P A
S oo OFICINA HSEQ GESTION CTI‘EE 7 |crivo-nsea] 201-09-12
z pocuwentAL | >
il g SUBCOMITEOE fooume| . | s
GERENCIA GENERAL GESTION | "o | 6 ARCHIO-HSEQ| 2011:09-12
DOCUMENTAL
CASE- | CARACTERIZACION PROCESO | SBOMEDE Tage] -
el OFICINADESEGURIOND | GesTiON (Vo[ 7 Roio-useqf 0tr-08-2
SR DOCUMENTAL
] P T SUBCOMITE E -
o | aimeten e vecancin | SUBGERENCIADE ARG |~ GesTION [ [ 7 ARcuvo-hseq] 20110942
e DOCUMENTAL

Fuente: Intranet COPETRAN LTDA disponible http://cic.copetran.com.co/ recuperado el 13 de
febrero de 2012

* Fuente: Intranet COPETRAN LTDA disponible http://cic.copetran.com.co/ recuperado el 13 de febrero de
2012
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10.2 PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADOS

Tabla 18. Procedimientos actualizados**

$ISTEMA INTEGRADO DE GESTION
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: Todas PROCESO: Todos
TIPO DE .
DOCUMENTo: | PROCEDMENTOS | FT-GD-04 / Emision 2
A 4 | sof UBICACION | FECHA DE
CODIGD ELABORO FIE':I'[SD' APROBO EH]S[II]!J ORIGINAL | EMISION
FR-CH- susGEReNCiaDE | SYBCOMITEDE ) eoure | | mrosivo- |,
CARGA GESTION 516 3 HSEQ N11-08-12
pocuMeNTaL | <7
BCM- . SUBCOMITE DE : —
SLEGE?:EHEL& D oy | COTEL .Lq;"ﬁ.uo —

‘ CAG pocmenta, | S °
e [P SUBCOMITE DE | vyt
FR-CV ACCIONES CORRECTIVAS Y ] COMITE (-

- S OFICINA HSEQ GESTION g]g 5 AEIE:'E%D 20110912

- e DOCUMENTAL -

_ SUBCOMITE D | ~yyrr .
o REVISION Y CONTROL OFICINA DE AUDITORIA|  GESTION “:;:'g o2 “ﬂi” 2011-09-12

- DOCUMENTAL i
Do B :‘:-_-"q‘-"*l-'-f CONTRM [ SUE{CUF!_'E DE -~ ; i
"~ mueanmuree  |OFICINA DE AUDITORIA|  GESTION “%Tg ol “EE.EE'E':' 2011-09-12
- S DOCUMENTAL | ™ }

s | | suseerenciape | SUECOMTEDE ) eowrg | | moine- |,

. ARG GESTION el deg RS2

B DDCLINEH{AL ) -
— :
pfs- | pRoceoIIENTO paraMANEIO O | suBGeReNciaDe | SECOMITEDE fooumé [ | mrono- [,

y CONTEMEDORES CARGA GESTION a6 | 2 e L

‘ S DOCUMENTAL | i
R .
pR-£5- | proceomenTo paa eseaco e | coonomaporoe | SUEEOMIEDE feoume [ | mrove- |,

05 |vericuo con caRca ReriGeRana|  Remmicerapos | (TN g | | e [AHR2

' - DOCUMENTAL | ™ -
R TO FARA LA GENERACTON - - SUBCOMITE DE - -
- by e me e e SUS GERENCIA DE . : COMITE . ARCHIVG- |,

. C S ¥ LLEGADAS DE g m?ﬁﬂﬂm aa | B HsEQ  [20ti0e-12
o GESTION HUMANA s:};?j‘ié;f comTEN S OFlC A HoEQ | 2011-08-12
o~y | FROCE . SUBCOMITE DE : civo- |
"oz | ENTRE e éﬁ:gﬁr‘sﬁjﬂtrﬁs Dl:%ﬂéﬂ:u. CgT]GTE § '“H;QQD 2011-09-12

* 1bid,p.76
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RESPONSABLES | SUBCOMITE CE | copmrrre o
PROCESO GESTION DE GESTION CEEL e "'p‘r'f:!éo 2011-D2-14
RECURSOS DOCUMENTAL ==
RESPONSABLES | SUBCOMITE DE = .
procesoGesTionoe | gesmon | CRRC| o [ ARCENOS Jogyigsa
RECURSOS pocumenta, | ¢ ==
RESPONSABLES | SUBCOMITE CE | remmrrre .
PROCESQ GESTION DE GESTION "'%TEE 2 -'-'IR;I;:&'D 2011-09-12
RECURSOS DOCUMENTAL §
RespomaBLes paocesg SUBCOMITEOF | comme | aRCHIVO- |y oo
GESTION DE RECURSOS D-:L::hl..r-;ém " SIG N HSE e
RESPONSABLES | SUBCOMITE DE | reomrrrs .
procesocesTionoe | eesmon | ST s | ARCERO laosiosa
RECURSOS DOCUMENTAL :
_ SUBCOMITEIE | ~rrre P
ceTioN DERecURsos|  Gesmon | G elms |2011-09-12
DOCUMENTAL 3 B -
SUBCOMITE D | mouurre HIVO-
OFICINA HSEQ Gesmion | COMITE) o | ARCHIVO- o)) 0812
DOCUMENTAL 515 HSEQ
SUBCOMITE DE AATTE U
OFICINA HSE esmon | COMITEL | ARCHIVO- 110812
DOCUMENTAL SIE HSEQ
SUBCOMITE DE :
! MIT ARCHIVO-
osearTamenTobse | cesmon  [“GE| 2 nﬁﬁu 2011-09-12
DOCUMENTAL
- SUECOMITE DE , -
R : OFICINA HSEQ estion | COMITEL | ARCHIVO- 0150725
- DOCUMENTAL 516 HSEQ
S . o h nTEL A e SUBCOMITE DE : .
PR-SE | I PARA ATENCION DE : COMITE . ARCHIVO- |,
o | oo Y foTicees  [OFICINA DE SEGURIDAY,  GesTIoN | i | 3 arg |uts2
A R DOCUMENTAL

10.3 INSTRUCTIVOS ACTUALIZADOS

Tabla 19: Instructivos Actualizados®

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: Todas PROCESO: Todos
TIPO DE DOCUMENTO: INSTRUGTIVOS =] FT-GD-07 | Emision 2
1 FECHA
lcop16o NOMERE ELABORD REVISO  |APROBE HImﬁJu‘fl{]cglﬂ:f DE
EMISION
— SUBCOMITE DF : P P
- ENVIO DE DOCUMENTOS SUBGERENCIA DE CARGA [ GesTIoN |30 HE:EEG o
- DOCUMENTAL
T-GH COORDINACIGN D€ [FURCOMITE B8l comrre ARCHIVO- | 2011-05
0L RECURSOS HUMANOS ovenmae | SIG HSEQ 1
T-GH- COORDINACION DE SL‘%CE?;['E?E commé| |, | arcuivo- | 2011-08
12 RECURSOS kumanos | SESTION. | sig HSEQ 22
T-GR ResponsaBLES Proceso PUSCOTE O comrmé| | arcravo- | 2011-0-
01 GESTION DE RecURsos | SEUINE | sig HSEQ 12

* bid,p.76
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= RESPONSABLES DE _ |SUBCOMITE 0F , TS -
G rrocesocestion0e | cesmon |“GET| 2 | M PR
- RELipens DOCIMENTAL - = e
g RESPONSABLES PROCESO [SUBCOMITE DF iy A R
o DE GESTION DE cestion |3 | ¢ “R::E%“ B
RECURSOS DOCUMENTAL| = 5
< i 4, | RESPONSABLES PROCESO JSUBCONITE OF L a
-G N 2 2 COMITE ARCHIVO- | 201:1-09-
a DE GESTION & GESTION s -
; RECURSOS pocumenta | SI6 HS5Q 3
. RESPONSABLES PROCESO JSUBCOMITE OF :
- COMITE a ARCHIVO- | 2011-09-
DE GESTION BE GESTION 2
:RECL.R‘:OS DOCUMENTAL SiG HSEQ 12
== SUBCOMITE Ol o0z =g I
- ACTUALIZACION DE RED PARA P.C oricmapesistemss | aesmon [“Ha | 3 | Meee [
. pocumentaL| =t
RESPONSABLES OF _[SUBCOMITE D8 coourrre e
2 PRODUCCION REPORTES AS40 PROCESO DE GesTIon | GesTion | “X0c| 2 AR&;E%C i
RECURSOS pocumenTa | S
— RESPONSABLES DE _ [SUBCOMITE DB crourres TR [T
! ACTUALIZACION SISTEMA DE PREsTAMOS | proceso oe Gestion e[ cesmion | R | 2 | 4G |47
RECURSOS pocumena| >*
i Bidaas canarut aas i s SUBCOMITE DF gt ] )
2 e ™ oficina DE SISTEMAS | GesTion | Qe gl
5 ki DOCUMENTAL| x &
SUBCOMITE DS : i
[ o o g ) ) ARCHIVO - | 2011-09-
EQUIPOS CRITICOS OFICINA HSEQ b[9[ | 2
pocumenaL| >
Lo SUBCOMITE 08 ~nurre p
-S8 = - s MITE| . ARCHIVO- | 2011-08-
- OFICINA DE SEGURIDAD | GESTION |“g,c™| 3 HSEQV 1
) DOCUMENTAL] ™

10.4 FORMATOS ACTUALIZADOS

Tabla 20. Formatos actualizados™*®

CATEGORIA:

Todas

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Todos

TP DE
DOCUMENTO:

FORMATOS

[

FT-GD-08 / Emision 2

. : : :f UBICACION |FECHA DE
ELABORO reviso | Apeond jemision ORIGINAL | EMISION
SUBCOMITE D -z X Vi
ommanscions. | aesmon | CGEF [ o | AR hansosn
DOCUMENTAL
suceRencia E | SURCONE O | comé |, | ARV [0 e
CARGA - s | ¢ | heeq [P
DOCUMENTAL
susGeRenCia D | SUBCOMITEDE | copppy ARCHIVO- |,
CARGA GESTION | "sig | ¢ | wseq |
DOCUMENTAL

* Ibid,p.76
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SUBCOMITE DE

COMITE

ARCHIVO-

F-£1-25] CONCILIACION BANCARIA PRINCIPAL | COORD, FINANCIERA | GeSTION | “ Heq  [oudet
DOCUNENTAL
P Ty o SUBCOMITE DE :
FT-GD-| FORMATO CARACTERIZACION DE : : COMITE ARCHIVO -
. it =Qc-’ss$< ? GESTION DOCUMENTAL|  GESTION @ | ! el e
: s DOCUMENTAL
.G- SUBCOMITE 0E : _
o |Formaroeumuecion ocwewra | PPRAEA0® [ gesmon | CGTF | 2 | M faunrapas
. DOCUMENTAL
TG0 CONTROL DESPACHO DE pepaTametoOE | SUBCOMIECE | cowme [ | oo |0 o
3 |  CORRESPONDENCIA INTERNA ARCHIVO g | == OFICINA HSEQ
P - or | SUBCOMITE DE :
-6 | oasmaro vistTaS ooMiciLauss. | COOROINACION OE EOE | commt | |, | arcuvo-
a4 FORMATO VISITAS DOMICILIARIAS ; GESTION - 2011-08-03
04 ecuRsos Hmanos | SESTON [ i HSEQ
= o | SUBCOMITE DE :
oy — COORDINACION DE TEDE | comé | ., | arcrivo-
O ENSCRIPCION VISITAS DOMICILIARIAS o |~ cesmion : 2 2011:06-15
05 Recusos Humanos | SETO | g KSEQ
PTG [REQuiSITos paRa CoNTRATACION | cooromaciowoe | SRCIEROE | comr [ [ meomvo- |0 o0 )
1 EMPLEADOS ' : D42
MPLEADO RECURSOS HumNoS | Sl | Si6 KSEQ
PTG cRoNOGRavA awuAL O FoRMACION | cooRomacion o | SRECRELOE | comre | [ arcmvo- | oo
13 | YCRACTACIONCONTINUADA. | RECIRSOSHumanos | iovn, | si6 [ 1) ks
s , SUBCOMITE DE : ,
o | venrcacionozoocuetos | cesonsumams [ cesmon | CGEF [ 1 | ocango [200
: DOCUMENTAL
FTGH: | et evauaciin o pesewpeic] CooRomaciowoe [ SRSSRRROR | cowmé | | ancevo- [0 oo
20 VRMAI YAWALIUN VT VESTMFTIW " S ‘ )
RECURSOS HumaNos | U, | Si6 HSEQ
o | wroRmErsicosociaoe. | coovomactonoe | SUBCOPTEOR | courtt | | aromvo- |0 o
% ASPIRANTE RecuRsos huwaos | SESTON | g HSEQ
F— - SUBCOMITE DE :
| COORDINACION DE TEOE | courre ARCHIVO-
2 || FORMATO CONCEPTO PSICOSOCIAL GESTION : 211-06-12
“ Recursos wumaos | SR | s HSEQ
| ronmarorruesaecuma | cooromacionoe | SVRCORFEDE fcowméoel | amomvo- [ o
5 RGANIZACIONAL ¢ )
S ORGANIZACIONAL RecuRsos uwaNos | SESTICN. | caoio OFICINA HSEQ
RESPONSABLES | SUBCOMITE DE , :
% | Formaro cosro ApMinSTRATIVO [rROcESOGESTIONDE | Gesmion | TR | 1 oégm?seq 2011-09-09
: RECURSOS DOCUMENTAL
&R omocons  fEromaserocesg SRENEOE | coume | | meowo- [ o
15 Vi Vs LW ' Q| v
15 GESTION DE RECURSOS DOCUMENTAL SIG HSEQ
N PE—— N s :
FT-GR- | SOLICITUD D€ ACCESO A SISTEMAS ; H
s | e neoncon T |mocesocesonoe | eesmon | G | o | R s
il RECURSOS DOCUMENTAL
7 RESPONSABLES | SUSCOMITE O , :
e | ResoRre Noveoases oe acenciss [procesocestionoe | ~ ceson | U [ 2 | A" ouwost2
; RECURSOS | DOCUMENTAL
o SUBCOMITE DE <
TS| nseeccion manTenmieNTo OFICINA TECNICA GESTION c?t'gi 1 AR&;E“(;‘)' 2011-02-07
o DOCUMENTAL
. RESPONSABLE PROCESQ] SUBCOMITE DE L
"«.‘;q FORMATO COBRO PREJURIDICO DE GESTION DE GESTION c%o:ge 1 “R,f;géo' 2011-09-12
- RECURSOS DOCUMENTAL
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10.5 MANUALES ACTUALIZADOS

Tabla 21. Manuales actualizados®*’

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: Todas PROCESQD: Todos

TIFO DE .
o0CUMENTO: | MANUALES | FT-GD-05/ Emision 2

; ; : ; UBICACION FECHA DE

CODIG0 HOMBRE ELABORO REVISO APROBO [EHISION ORIGINAL EMISION
- ~ron e | SUBCOMITE DE : ,
v | COORDINACION CE ; COMITE| . | COORDIMACION DE

"7 | MANUAL DE CARGOS NUEVDS |- GESTION - 1 g | 2011:0822
0l RECURSOS HUMANOS COCUMENTAL 516 RECURSOS HUMANOS
, SUBCOMITE D€ { s

o [MANUAL INTEGRADO DE GESTION  OFICIMA DE H3EQ GESTION hS'GL g ARCHIVO-HSEQ  |2011-08-30

DOCUMENTAL )

10.6 PROGRAMAS ACTUALIZADOS

Tabla 22. Programas actualizados*®

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: Todos
TIFO DE .
DOCUMENTO: | | ROGRAMAS ] FT-GD-10 | Emisién 2
CODIGO NOMBRE ELABORD REVISO APROBO [EMISION ”n“;f;l‘:"':r ';'if;"[‘a'::f
S S — SUBCOTE O | conrré
S U oares arwrarerones | OFICINA HSEQ GESTION <16 OFICINA RSEQ | 20410203
e pocumenTar | %
BeeE. SALLD OCUPACIONAL, SEGUAID ELEEC."I]TEDE CoMITE
© o | INDUSTRIAL Y MEDID A E OFICINA HSE GESTION ;"G ARCHIVO-HSEQ] 2011-07-05
DOCUMENTAL )
- SUBCONITEDE | rroyrre —
Gl OFICINA HSEQ o | o | "'REELED 11026
DOCUMENTAL i -

7 Ibid,p.76
*8 |bid,p.76
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10.7 INDICADORES DESDE 2010 ACTUALIZADOS

Tabla 23. Indicadores desde 2010 actualizados®®

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: Todas Todos
TIFO DE
-
DOCUMENTO: INDICADORES DESDE 2010]7]

C0DIGO ELABORO REVISO  |APROBO|EMISION ”asnﬁﬁilff' P
D-CM suscerenciaoe | SUECCHIEOF Jcoume| | mamvo- | o
o1 G . - FICINA H s

CaRGA socomenra, | 516 OFICINA HSEQ)
D-CM suscerencla oe | SURCOMIEOF fcommg) | mmcavo- |
02 CARGA socoum | S OFICINA H5EQ
D-0) susGeRenciaoe | SVSCOMITEOE feourg| | moivo- [ o
03 CARGA si | ! [orcina mseg
DOCUMENTAL
1D suscerencia oe | SUSCORIEOF Jeourre| | oo | oo
04 G Y lorcman
0 CARGA I OFICINA HSEQ)
D€ SUBCOMITE DE - -
ID-E R - F T . ARCHI =
N oricmansee | Gestion  |OEF[ 1 | ARiAwseoor-os
- DOCUMENTAL '
SUBCOMITE DE : o
OFICINA HSEQ cestion — [“GTF) 1 foficia reeqf110501
DOCUMENTAL
_— SUBCOMITE DE - —
o OFICINA HSEQ cestion |“TET| 1 focia neego1 10501
- DOCUMENTAL
. SUBCOMITE DE : E——
. OFICINA HSEQ cestion  [OFEF) 1 foAA Rerqor 11003
’ DOCUMENTAL
S PE— _ SUBCOMITE DE : [
Rl R rewisoria sca | eesmion | CREF[ o | ARCENEE orosor
- DOCUMENTAL '
SUBCOMITE DE - o
OFICINA HSEQ cestion  [OTET| 1 fofeoa neegoines0n
DOCUMENTAL :
SUBCOMITE DE - N
i ] ARCH -
OFICINA HSEQ GesTion | “ZET| 1 Jorcoma neeqloi-09-01
DOCUMENTAL :
SUBCOMITE DE -
oricinaTecnica |~ cestion | “FITE| n;?zﬂrﬁaéq 2011-09-01
DOCUMENTAL :
SUBCOMITE DE - N
H el Al .
oricimatecnica | gestion  [“TET| 1 [ ARG Jeess-oson
DOCUMENTAL :
SUBGERENTE | SUBCOMITE DE - i
NACICNAL DE GesTION | “Gc™| 1 Jomcima reegloni-09-01
CARGA DOCUMENTAL :
SUBCOMITE DE : N
oricmatecnica | Gestion | OHET] 1 [oAtoa neegoni-0-0n
DOCUMENTAL :
SUBCOMITE DE - o
OFICINA TECNICA |  GESTION Cg:';TE 1 a;g?::.vr?seq 2011-0%-01
DOCUMENTAL :
CUMPL servicio | suscerenciaoe | SUSCOMITEDE Jeoume| | amchvo- |0 oo
CARGA o OFICINA HSEQ

* |bid,p.76
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SUBCOMITE DE

GESTION ; COMITE ARCHIVO -
CONTROL DE DOCUMENTOS 2010 GESTION 1 2011-09-01
pocumenTaL | (SESTION | si6 OFICINA HSEQ)
NO CONFORMIDADES DETECTADAS POR GESTION S arion | commé ARCHIVO - |0 oo o
PROCESO 2010 pocumentaL | SESTON | sic OFICINA HSEQ)
SUBCOMITE DE -
GESTION X COMITE ARCHIVO -
CONTROL DE DOCUMENTOS 2011 GESTION 2011-09-01
pocumentaL | SESTION. | sic OFICINA HSEQ
NO CONFORMIDADES DETECTADA POR GESTION S ¢ | comm ARCHIVO - |0 o0 o
PROCESO 2011. pocumMenTaL | SESTION | “sic OFICINA HSEQ)
COORDINACION DE | SUBCOMITE OE : 3
ROTACION DEL PERSONAL 2010 RECURSOS GESTION | “Gia~ OFICINA HeEQl2011-09-01
HUMANOS DOCUMENTAL
COBERTURA DE CAPACITACION Y OOORDRWTON DEL-SUBSCOHE UE: | Coinit ARCHIVO - |00 o0 o
bt e o RECURSOS GESTION 1
ENTRENAMIENTO A EMPLEADOS 2010 e L | = OFICINA HSEQ)
i BRIRACS COORDINACION DE | SUSCOMITE OE : 7
e T GG DCRIN Y RECURSOS GESTION | ONITE ARCHIVO © l2011-09-01
ENTRENAMIENTO A CONDUCTORES 2010 N ot | ‘S8 OFICINA HSEQ
#- |CUBRIMIENTO DEL PLAN DE ACCION DERIvADC] COORDINACION DE | SUBCOMITE OF | comrre ARCHIVO - |\ oo o
OE LA EVALUACION DE DESEMPENO 2010 R oo, | =6 OFICINA HSEQ
COORDINACION DE | SUBCOMITE DE :
: H :
ROTACION DEL PERSONAL 2011 RECURSOS GesTIon | OFTT OFICINA RSEQ2011-09-01
HUMANOS DOCUMENTAL
AOREATIRA BF FABACTYACTON COORDINACION DE| SUBCOMITE OF ; %
T bt pat bl S RECURSOS GEsTioN | COMITE R e 0] 2011-09-01
ENTRENAMIENTO DE EMPLEADOS 2011 HUMANOS DOCUMENTAL SIG OFICINA HSEQ)
COBERTURA DE CAPACITACION Y CUQETIENACION DE L SUOLOMUE OE: Lottt ARCHIVO -
i b Cran e RECURSOS GESTION e = of2011-09-01
ENTRENAMIENTO DE CONDUCTORES 2011, e Lo A T OFICINA HSEQ)
| SUBCOMITE OF :
; COORDINACION : COMITE ARCHIVO -
EJECUCION PRESUPUESTAL 2010 GESTION 2011-09-01
FINaNCIERA | (SESTION | "siG OFICINA HSEQ)
- SUBCOMITE OF :
GESTION DE _ CoMITE ARCHIVO -
GASTOS DE MANTENIMIENTO 2010 GESTION 2011-09-01
RECURSOS e | =6 OFICINA HSEQ)
SUBCOMITE OE :
GESTION DE : COMITE ARCHIVO -
GASTOS EN COMPRAS DE PAPELERIA 2010 GESTION 2011-09-01
RECURSOS oAl T OFICINA HSEQ)
CUMPLIMIENTO CRONOGRAMA DE oficinaDE | SUSCOMITE OF | coure ARCHIVO - |0, oo o
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AGENCIAS 2010]  SISTEMAS oo | OFICINA HSEQ|2O2
CUMPLIMIENTO MANTENIMIENTO A LOS oricivaoe | SURCOMHIE OF | comrre aRCHIVO - |0 oo o
SISTEMAS DE INFORMACICN 2010 SISTEMAS DOCUMENTAL SIG OFICINA HSEQ
: SUBCOMITE DE "
GESTION DE CoMITE ARCHIVO -
GASTOS TOMADOS COMO INVERSIONES 2011 GESTION 2011-09-01
RECURSOS Rl OFICINA HSEQ
~ SUBCOMITE DE :
GESTION DE : COMITE ARCHIVO -
GASTOS DE MANTENIMIENTO 2011 GESTION 2011-09-01
RECURSOS - OFICINA HSEQ
- SUSCOMITE DE T
EJECUCION PRESUPUESTAL ARO 2011 o g‘;sif" GESTION cc;:(gré eta | [porr-os-on
DOCUMENTAL
CUMPLIMIENTO CRONOGRAMA DE oricnape | SURCOMIIE OF | compre ARCHIVO - |0 oo o
MANTENIMIENTO PREVENTIVO AGENCIAS 2011|  SISTEMAS ot | 9% OFICINA HsEQi20!!
CUMPLIMIENTO MANTENIMIENTO A LOS OFICINA DE 5“%%2;"1’35 OF | come ARCHIVO - |0 oo o
SISTEMAS DE INFORMACION 2011 SISTEMAS s, | a6 oF1CINA HseQf?0H
- SUBCOMITE DE "
GESTION DE COMITE ARCHIVO -
GASTOS EN COMPRAS 2011, GESTION 2011-09-01
RECURSOS o | s OFICINA HSEQ)
COMPRA SUBCOMITE DE : .
GASTOS EN COMPRAS 2010 manTenMiENTO Y | Gestion | “Rpa OFICINA REEQI2011-09-01
SUMINISTRO | DOCUMENTAL
ere——— —— SUBCOMITE DE " :
NOICADORES ANDIENTAL, CONPARATIVO | omcinanseq S OPICINA REEQ2011-09-01
Gl DOCUMENTAL
- - - SUBCOMITE DE "
iNDICE DE SEVERIDAD POR AUSENTISMO (ISA : COMITE ARCHIVO - |, 0
EMPLEADOS, COMPARATIVO 20010 - 201 MChAmN | Sk | s OFICINA HSEQI2011-09-01
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o
s
7
m

TASA E AUSENTISMO POR ENFERMEDAD
N (T,
\

SUBCOMITE DE

COMITE

ARCHIVO -

53 [FOMUN(TAEC) CONDLCTORES DE ENPLEADOS - OFICINA HSEQ GESTION 1 = J2011-09-01
03 o L OFICINA HSEQ
. x e = SUBCOMITE DE :
Io#SE:( - TASA DE AUSENTISHO POR ENFERYEDAD TEOE | comme| . | arcuivo-
0¢ | PROFESIONAL (TagP) EvpiEADOS 2011 | OFICMAMSEQ | GESROM, | 7sig | ! foricina nseq MO0t
= B SUBCOMITE D€ :
1D-HSE-|  COBERTURA POLITICA, DISPONIBILIDAD TE OF | comme ARCHIVO-
: N OFICINA HSEQ GESTION ! 2011-09-01
0 TIEMPO COPASO, CAPACITACION HSEQ
5 1EMPO COPASO, CAPACITACION HSEQ . s OFICINA HSEQ
| INDICE DE FRECUENCIA DE INCIDENTES DE SUBCOMITE DE : :
IOHE] " Traato coN INCAPACIDAD (1FITT) OFICINA HSEQ cestion |G| o&%‘ﬁeq 2011-09-01
. EMPLEADOS, COMPARATIVO 2010-2011_ DOCUMENTAL 3
TNCIOE DE FRECUENCIA DE INCIDENTES D :
10-Hse-|  TRABAJO CON INCAPACIOAD (1FITT) i S - [commé| | arowvo- Lo oo o
07 | CONDUCTORES DE CARGA, COMPARATIVO oocomema, | 16 | 1 oricianseq
2010 - 2011.
= | INDICE OE FRECUENCIA DE INCIDENTES OE SUBCOMITE OE : :
10°78% | Trasaso conoucTorEs carcaliFm 2010- | oficmamseq | cesmon | “TaTl O:I‘E%V:SSQ 2011-09-01
0 2011, DOCUMENTAL
INCIOE DF FRECUEN DE INCIDENTE DE
n.uce.| INCIDE OE FRECUENCIA DE INCIDENTE DE SUBCOMITE DE : .
0TS | TRaBa (1F) empieavos, comparativo | oftcinamseq | GesTIN  [TTETL 1 foroa merql?011-05-01
. 2010 - 2011 DOCUM SEQ
D.HE INCIDE DE SEVERIDAD DE INCIDENTES DE SUBCOMITE OE 5 @
e TRABAIO (ISIT) CONDUCTORES, OFICINA HSEQ cesmon | “Jee| t OFA[%%VP?SEQ 2011-09-01
i COMPARATIVO 2010 - DOCUMENTAL
| INDICE OF EFICACIA PROGRAMAS OF SUBCOMITE OE X
1O-HSE-| \IGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (IEPVEL Y 2) |  OFICINA HSEQ GESTION C"s‘;'éﬁ ! o,‘}‘é‘,::i",?séq 2011-09-01
= CARGA, 2011 DOCUMENTAL
o amOtEare A . SUBCOMITE Ot £
10-HSE-| INDICADORES AMBIENTALES, COMPARATIVO H COMITE . ARCHIVO -
13 2008-2010 OFICINA HSEQ D:éj;mA siG Y Joricing Hseg]2011-05-01
L
DHSE:| ([ASA DE AUSENTISHO FOR ENFERMEDRD SUBCOMITE DE : ”
i ;: C UN (TAEC) EMPLEA DCS COMPARATIVO OFICINA HSEQ GESTION C%’:gi 1 OﬁARC?:AV:SEQ 2011-09-01
2005-2010 DOCUMENTAL
i SA DE AUSENTISMO POR ENFERMEDAD SUBCOMITE DE " ;
B COMUN (TEAC) CONDUCTORES CARGA, OFICINA HSEQ cestion  |OFTEl o;%(x::iv»?seq 2011-05-01
S COMPARATIVO 2005-2010 ODOCUMENTAL
" 3 TASA DE AUSENTISMO PO ENFERMEDAD SUBCOMITE DE g S
! ;‘655 PROFESIONAL (TAEP) CONDUCTORES CARGA, OFICINA HSEQ GESTION CC;?CI;TE 1 OF?’C‘?NHA[‘;;OSEQ 2011-09-01
COMPARATIVO 2005-2010 DOCUMENTAL
<] INDICE DE EFICIENCIA PROGRAMAS DE SUBCOMITE OE : .
PUE|  viewaci ssioemowosica teve) | omemamseq | cesmon T [OHTEL + | ARENES boss-os0n
E COMPARATIVO 2008- ‘,J.v DOCUMENTAL
——<e.|  INDICE DE EFICACIA PROGRAMAS DE SUBCOMITE DE : :
5] vicwancua EPIDEMIOLOGICA (1EPvEz) | oOFICmamseq |~ GesTion | a o:é%v:seq 2011-09-01
COMPARATIVO 2010 DOCUMENTAL 2
v |INDICE DE SEVERIDAD POR AUSENTISMO (1SA) SUBCOMITE DE : ’
Ofe- | conoucrones o canea, comearativo | oricmanseq | cesmon | OGET| 1 | Adie bouosn
= 2010 DOCUMENTAL
= = e e r SUBCOMITE DE :
10-HSE- |INDICE DE SEVERIDAD POR AUSENTISMO (ISA TE OF | comme ARCHIVO -
emtp gty biy OFICINAHSEQ | GESTION g 2011-09-01
2 EMPLEADOS, COMPRATIVO 2010 L (OFICINA HSEQ)
| INDICE DE FRECUENCIA DE INCIDENTES DE SUBCOMITE DE :
D.HSE 1 -
10755 TRagaso (1FIT) EMpLEADOS CompaRATIVOS | oFicmabseq | cesmon | TR | 1 oé%%v:seq 2011-09-01
“ 2009- 2010 DOCUMENTAL
e, | INDICE DE FRECUENCIA DE INCIDENTES D SUBCOMITE DE : 2
1D-1SE] TRABAI0 (IFIT) CONDUCTORES DE Canca. | oncmanseg | cestion Q| * lortomanseqorosr
4 COMPARATIVO 2009-2010 DOCUMENTAL
INDICE DE FRECUENCIA DE INCIDENTES OE SUBCOMITE D€ 2
D.HSE . -
I0-HSE-1 ™ TRABAIO CON INCAPACIDAD (IFITI) ofcinanseq | cestion | “HTT| 1 o?ﬁ%vr?seq 2011-09-01
2 | EMPLEADOS, COMPARATIVO 2005-2010 DOCUMENTAL
INDICE DE FRECUENCIA DE INCIDENTES OE :
\ , SUBCOMITE DE :
10-HSE-|  TRABAJO CON INCAPACIDAD (IFITI) O lcomme| |, | arcuvo- |,
24 [CONDUCTORES DE CARGA COMPARATIVO 2009 OFICINAWSEQ | SRR 1 7gie | 1 Joricia nseq?t 030

-2010
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COBERTURA POLITICA , TIEMPD CORASD,

 ome CUMFLIMIENTO DE :"‘E"" FUESTO, SUBCOMITE DE : B
o CUMPLIMIENTO DE CAPACITACION, OFICINA HSEQ cesTion | <Y1 a:f?:?:frlasm 2011-09-01
CUMPLIMIENTO CRONDGRAMA DE HSEQ, DOCUMENTAL
f"'l'\ "\J‘aq" ﬁ ':]cl""" "'j 10
SUBCOMITE O : _
C-PL-01] WIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE 2010 SEEE[EP}?E& GESTION Cl:sllr;]:TE U:Eg?:;.HIFSEQ 2011-09-01
DOCUMENTAL
oogl|  COMPORTAMIENTO DEL TRasneoRTE | sueGerencia o | SUSCOTHE OF | comme aRCHIVO - [0 oo
INTERNACTIONAL 2010 CARGA DOCUMENTAL 5IG OFICINA HSEQ)
TENIMIENTE DE EOLIEOE Lo MO TR e SUBCOMITE DE - ]
o-pugaf AITENIHIENTO D2 FQUIROS CONMONITORE  sistemas cesTion | S0 OFICINA HEEQII11-03-01
— - DOCUMENTAL
oo COMPORTAMIENTO DE Las vENTAS SUBGERENCIA DE su%ig%réﬁm COMITE ARCHIVO - [ oo
D-FL) NACIONALES 2011 CARGA ool | sts OFICINA HSEQ
CFL-05 COMPORTAMIENTD DEL TRANSPORTE SUBGERENCIA DE su?}ig‘:f;ﬁ be COMITE ARCHIVO - 011-09-01
INTERNACIONAL 2011 CARGA DOCUMENTAL SIG OFICINA HSECY
o107 ATENINIENTO OE EQUIPOS ConbonTToReof  oFiciuae | SUEERnAC® fcoure| | amovo- Lo oo
SATELTAL 2011 TEN bolos 0
ITA SISTEMAS DOCUMENTAL 816 OFICINA HEEQ)
- | SUBCOMITE DE :
1D-p1-08| UTILIDAD DE LAS AGENCIAS DE CARGA 2011, | SRS DE | ™ gesmion — |“RE( 1 ﬁﬁﬂﬁsmzun-w-m
DOCUMENTAL
ooLy|  UTIUIDAD DE LaS AGENCIAS DE Carca | sueceRencia oe | SUSCOMEEOF tomme| | arovo- o o
i COMPARATIVO 2010 CARGA 51 OFICINA HSE
: e pocumena, | 51 CIKARSEQ
SUBCOMITE DE o
. e e e A - v HIVO -
09120 NIVELOE SATISFACCION DL CLBNTE 2011 | e | Gesmion |G| 1 foaecetioe boirosan
DOCUMENTAL
ID-5¢- [NOVEDADES POR INSPECCION DE SEGURIDAD|  oFicivape | SUBCOMTEEOF feomrre| | om0 | -
1 FISICA BUCARAMANGA 201 : Polos
0 ISICA BUCARAMANGA 2010 scauom | SRR | i OFICINA H3EQ)
iD-5e- | INDICE CoNTAMINACION DE Meacancias | oricinape | SURCOMEOF lcomme| | arovo- Lo o
02 2010 seuiDaD | SESTION 1 i OFICIN HSEQ
DSE- | NoICE DE SINESTRAUDAD DE HURTO. | opicivape | SUSCRIEDE Jooume( | moivo- L oo
MERCANCIAS 201 JRIDA ' NA H
03 ERCANCIAS 2010 seGuRioaD | ol | si OFICINA HSEQ
0-SE- [NOVEDADES POR INSPECCION DE SEGURIDAD|  oFICINaDE | STRCERTEPF | come ARCHIVO - |0 oo o
04 ISICA BUCARAMANGA 2011 -
0 FISICh BUCARANANG 20 seolRiDiD | SESTION | i OFICINA HSEQ
SUBCONITE DE :
ose- | | omcmaDE TE O | comme ARCHIVO -
pe |INIDCE CONTAMINACION DE MERLCANCLA 2011 GESTION 2011-08-01
05 seourioio | SESTION | s OFICINA HSEQ
0-SE- | INDICE DE SINIESTRALIDAD DEHURTO DE | OFICINADE | SURCOMEL ¥ | comé BRCHNO - oo o000
08 NCIAS 2011 : -
% MERCANCI seolrinio | SESTON | i OFICINA HSEQ
- SUBCONITE DE :
o INDICE DE PQRS RECIBIDAS 2011, SEE[;,}?E“ GESTION C%Téﬁ a;gfﬂf‘fs'mzuu-w-m
. DOCUMENTAL
[O-TE- | INDICE DE FRODUCTO NO CONFORME | SUBGERENCIA pE | SUCOMTEE OF f comme moHN0 - | oo o
02 DETECTADO 2011 CARGA oot | sig OFICINA HSEQ
_— i SUBCOMITE DE : _
o ROTACION DE CARTERA 20 e O ™ cesmion [T D:;Ef:ﬂfm 2011-08-01
. DOCUMENTAL
- CARTERA- | SUBCOMITE DE : _
S TIEMPO DE FACTURACION 2011 susceRenclA De | cestion | T D:II-?II]:PTIUI-?SEQ 2011-08-01
i CARGA DOCUMENTAL
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SUBCOMITE DE ,
ID-TE- SERVICIO AL TEDE | comrre ARCHIVO -
! TRAMITE DE PQRS 2011 GESTION 2011-09-01
05 CLIENTE st | st OFICINA HSEQ)
ID-TE- | INDICE DEL PRODUCTO NO CONFORME | SUBGERENCIA DE su%%gmﬁ DE | comrre ARCHIVO - |0 o
i ARATIV
05 DETECTADO COMPARATIVO 2010 CARGA e OFICINA HSEQ)
SUBCOMITE DE :
IDU'F' TRAMITE DE PQRS 2010. SEEEIEEEAL GESTION CDST(I;TE oﬁchiﬁgE-q 2011-09-01
DOCUMENTAL
SUBCOMITE DE :
ID-TE- SUBGERENCIA DE TEDE | comrre ARCHIVO -
ROTACION DE CARTERA 2010, GESTION 2011-09-01
08 carGA - CARTERA | SESTON | sig OFICINA HSEQ
CARTERA- | SUBCOMITE DE ,
IDDEE TIEMPQ DE FACTURACION 2010 SUBGERENCIADE |  GESTION CDST(I}TE Déiﬂﬁsmzml-ug-m
CARGA DOCUMENTAL
SUBCOMITE DE :
IDIEE INDICE DE PORS RECIBIDAS 2010 SEEBI;}EEAL GESTION C%'}‘éTE D;iﬁwﬁqznu-nq-m
DOCUMENTAL

10.8 HISTORICOS INDICADORES ACTUALIZADOS

Tabla 24. Histéricos indicadores actualizados *°

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

CATEGORIA: Todas PROCESO: Tados
boCUMERT: HISTORICO INDICADORES [=]
CODIGO NOMBRE ELABORD REVISO APROBO JEMISTON iaar | Ereran
E :
ev-on| OFICINA HSEQ SETIoN e | ! |onca neeg |201-08-01
DOCUMENTAL B B -
E N
e CONTROL DE DOCUMENTOS GESTION DOCUMENTAL SLE-:':%%“;{IGT'F\JGE C%.‘:’ié.'E 1 QQE?I:EU_-?S%Q 2011-09-01
COCUMENTAL
HI-GH T coorpinacion E | SUBCOMITEDE | comme| arcevo- foo o
1 CION DEL PERSOMAL RECURSOS Humanos | SESTION | "gi5 b | oFicina Hse 05-0
HI-GR- EIECLCION FRESUFUESTA COORDINACION 5”%‘::%?['%1':'5 COMITE ) ARCHIVO - |00 e o
- EIECUCION PRESUPUES L FINANCIERA e | oricma nseq | 2%
HI-GR- e e e GESTION DE 5”?3'::?;['&”5 comme| . ARCHIVO - |00 oo
02 GASTOS DE HANTENIWENTO RECURSOS ot | = L | orcima nseq | 201
HI-GR- | GasTos En comPRA DE PAPELERIA GEsTIoN o IO comrmel oPCIA Hetq | 2011-08-01
- DOCUMENTAL
HI-GRe & MO GESTION DE SU%EDS'}':&“E comme| . archve- [0 oo
4 RECURSOS ot | 6 | oFicina nseq | 2%
HI-GR et e e GESTION DE SO C | commE| arcHvO - oo oo
SASTOS B EOHERAS RECURSOS cocombna, | 16 | oFicma wseg | 2%

% Ibid,p.76
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SUBCOMITE DE

HI-GR- e e e GESTION DE COMITE ARCHIVO - .
s GASTOS EN COMPRAS BECURSOS GE;;:FH;‘;,J_ clG OFICINA HSEQ) 2011-09-01
+~n. | CUMPLIMIENTO DE CRONOGRAMA DE SUBCOMITE DE : 0 -

| wanTenmienTo prevenTivo [ortcna pe sistemas| T cesmion [ SR aéiﬂlﬂm a01-02-01

B AGENCIAS, DOCUMENTAL
I SUBCOMITE DE : .

HI-GR- JCUMPLIMIENTO AL MAN MIENTO DE i COMITE ARCHIVO -

: HENTQ AL MANTENIMIENTO DF) oricina OE SisTemas| — GesTion 2011-08-01
Q3 LOS SISTEMAS DE 1 MACION DOCUMENTAL 51G QFICINA HSEQ
T T ——— SUBCOMITE DE : .
HI-H5E-| INDICADORES AMBIENTALES 2009- i COMITE ARCHIVO -
ol " 2010 QFICINA HSEQ GESTION 16 OFICINA HSEQ 2011-09-1%
CCUMENTAL
e, [INDICE DE EFICIENCIA PROGRAMA DE SUBLOMITE DE L .
o _ DEMIOLOGICA OFICINA - HSEQ cesTion | 0" GSE:TH%EQ 2011-09-15
(IEFVEL]2005-2010 DOCUMENTAL
e, | INDICE DE EFICACLA PROGRAMAS DE SUBCOMITE DE L .
o l:l:._,SE | OFICIMA - HSEQ GESTION CngE USI:R:(I:::‘;‘IDSEQ 2011-09-15
- DOCUMENTAL
. TagE ME AlISENTIRMO BOG E- AR SUBCOMITE DE L .
e [Rea PR AUSETISND FORECIEECH oprcina - wseq cesmon | 0" nsgﬂiﬁfq 2011-09-15
T DOCIUMENTAL -
- N SUBCOMITE DE : ]
TS [TASA DR ALSENTISIO PR ER ISR opncana - wseq cesion | 0" ORlCa eeg | 201015
DOCUMENTAL -
' wer.|  INDICE DE SEVERIDAD DE SUBCOMITE DE . ]
MHHSE: | ncioenTES o€ TRABAIO (ISITJ2009- | - OFICINA - HSEQ ceson | S OFICINA g | 21015
- 2010 DOCUMENTAL -
: R SUBCOMITE OE :
HI-HSE- INDICE DE SEVERIDAD POR iy COMITE ARCHIVO -
- e OFICINA - HSEQ GESTION 0110515
07 AUSENTISMO |_]_-_.¢ ..... 0 DGCLHE-NT'!IL S]G GH‘E[HI& HSEQ
.| INDICE OE FRECUENCIA OE SUBCOMITE DE : ,
M | ncioenTes pe TRaga0 (1FIT)2005- | - OFICINA - HSEQ ceson | O OFICI 1550 1 2011.09-15
: 2010 DOCUMENTAL

[ SUBCOMITE DE :

HI-HSE-| INDICE DE FRECUENCIA DE IT CON plbing COMITE ARCHIVO -

09 | INCAPACIDAD (FTIjaoos-zorp | OFICINA-HSEQ | SEIOM | si OFICINA HsEq | 2024015

. JR— SUBCOMITE DE :

HI-HSE CUBRIMIENTO POLITICO . il COMITE ARCHIVO -

i S OFICINA HSEQ GESTION 2011-05-01
0 COMPARATIVO 2008-2009 e | 516 OFICINA HSEQ

: R SUBCOMITE OE :

HI-HSE- | INDICE DE CONSUMO DEL RECURSO . : COMITE ARCHIVO -

O e FTIOD OB OFICINA HSEQ GESTION - | 201-00-01
11 ENERGETICO (ICRE) DOCUMENTAL 51 QFICINA HSEQ

I [ SUBCOMITE DE :

HI-H5E- | INDICE LE CUNSUMU DeL RECURSO : COMITE ARCHIVO -

. B OFICINA HSEQ GESTION o | 2011-09-01
o] A { L L C
12 HIDRICO (ICRH) oocoen | s OFICINA HSEQ
f f oo mEE s me SUBCOMITE DE £
HI-HSE-|  INDICE DE RESUIDOS SOLIDOS _ il COMITE ARCHIVO -
13 PELIGROSOS (IRSF) OFICINA HSEQ GESTION 516 OFICINA Haeg | 201050
DGCLHEH:[.#L
.+ s.og| COMPORTANIENTO DEL TRavspoRTe | - sueceRewTeoe | SECMIEOE f comre BROHNO- [0 o
o INTERNACTONAL CARGA DOCUMENTAL slG QOFICINA HSEQ
o] COPORTAMENTO DE LS VeNTas | suaceReoe | SRCORCDE | conrre BRCHVO - |0 oo
v NACIONALES CARGA Sl OFICINA HSE a
) DOCUMENTAL ¢
SUBCOMITE DE :
B B PR ETRAE s e " : H[ ARH'I‘I-
Hl-PL-03 [NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE| SERVICIO AL CLIENTE GESTION C':;]GTE UF.ICET:Hi I'E:EQ 2011-09-01
DOCUMENTAL B
SUBCOMITE DE :

- . R QFICINA DE : COMITE ARCHIVO -

HI-5E-0 INDICE DE SINIESTRALIDAD GESTICH 2011-08-01
RIDA N FICINA H
SEGURIDAD DOCUNENTAL sIG OFICINA HSEQ
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11. CAPACITACION

El principal objetivo de esta etapa es comunicar a los empleados administrativos,
conductores y socios los beneficios de las normas ICONTEC, la metodologia de
las actividades que se llevaran a cabo para la actualizacion del Sistema de
Gestion de Calidad bajo la norma ISO 9001:2008, el Sistema de Gestién
Ambiental bajo la norma ISO 14001:2004, finalmente Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional bajo la norma OHSAS 18001:2007.

Para esta etapa se realiz0 la respectiva programacion de las capacitaciones por el
departamento de HSEQ y el estudiante de trabajo de grado fueron los encargados
de la realizacién de las capacitaciones y empezar a sensibilizar al personal de la
empresa para generar motivacion e incentivar sobre la mejora continua del
sistema integrado de gestion generando compromiso por parte de todos los
empleados con el fin de cumplir la programacion planeada y como resultado
obtener la recertificacion.

Metodologia

El proceso de capacitacion inicié con una reunién con los responsables de cada
proceso, el gerente, subgerente, el departamento de HSEQ y el estudiante de
trabajo de grado, alli se dio a conocer el cronograma que se realiz6 para
capacitar al personal de la empresa. Debido que todo el personal debe adquirir
compromiso y participacion para poder cumplir con las actividades establecidas en
la recertificacién y mejora del sistema integrado de gestion.

En cuanto a la sensibilizacion se llevd a cabo durante la actualizacion de la
documentacion de todo el SIG mediante charlas impartidas a todo el personal y
haciendo entrega de material didactico.

Para ejecutar las capacitaciones fue necesario establecer un cronograma, y
llevar un control de asistencia por medio del formato FT-GH-14/Emision 02
Verificacion de Asistencia (Ver Anexo C. Listas Verificacion De Asistencia). Es
necesario tener evidencias de participacion del personal en las capacitaciones.

En el salon Gagos de las instalaciones de COPETRAN LTDA., fueron realizadas
y controladas las capacitaciones por el departamento de HSEQ vy el estudiante de
trabajo de grado. Estas se desarrollaron siguiendo los temas de capacitacion
previamente establecidos.
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Material de capacitacion: Video Beam, portatil, micréfono, sonido.

Temas de Capacitacion: exposiciones de acuerdo a los temas especificos

del sistema integrado de gestion.

11.1 TEMAS DE CAPACITACION.

Se definié un cronograma de capacitacion, el cual se estructuro por los temas de
acuerdo a las necesidades a tratar para la recertificacion del sistema integrado de
gestion. Los temas a tratar fueron los siguientes:

1
2.

w

No ok

8.
9.
10.

. Politica, misién, vision y valores de HSEQ, BASC y RUC

Principios de las Normas 1SO 9001, ISO 14001, OSHAS 18001, BASC y
RUC.

Conceptos basicos de HSEQ (Seguridad industrial, salud ocupacional,
medio ambiente, calidad, BASC y RUC).

Programa de alcohol, tabaco y drogas (aplicacion de pruebas y sanciones).
Panorama de riesgos, sistemas de identificacion y control del riesgo.
Aspectos e Impactos Ambientales.

Procedimiento para el reporte y atencién de accidentes de trabajo,
incidentes y contingencias.

Plan de evacuacion.

Primeros auxilios y contra-incendios.

COPASO

11.2 CAPACITACIONES REALIZADAS

A continuacion se presentan las capacitaciones que se realizaron al personal de
COPETRAN LTDA., en los diferentes temas del sistema integrado de gestion. El
empleado podia asistir cualquiera de los dias de capacitacion debido a la
disponibilidad de su tiempo.
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Tabla 25. Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

_ FECHA
Olg T PROGRAMADA
TEMA r|®|0O | HORA
< |3 DI M| A
- Politica, mision, vision y valores de HSEQ,
BASC y RUC.
3:00a
- Principios de las Normas ISO 9001, ISO 6:00 06 | 09 | 2011
14001, OSHAS 18001, BASC y RUC. pm
- Conceptos béasicos de HSEQ (Seguridad
industrial, salud ocupacional, medio ambiente, %
calidad, BASC y RUC). 5 | S
315
- Programa de alcohol, tabaco y drogas |_ |.& <Z(
icacis i S8 || 7:00a
(aplicacion de pruebas y sanciones). c |2 :
o | & |+
%) i L 10:00 | 07 | 09 | 2011
- Panorama de riesgos, sistemas de i'i g 8 am
identificacion y control del riesgo. g S| 5
5|80
°c |8 |2
- Aspectos e Impactos Ambientales. = g 8
> |5
- Procedimiento para el reporte y atencion de 8‘ g
accidentes de trabajo, incidentes vy ‘£
contingencias.
8:00 a
08 | 09 | 2011
- Plan de evacuacion. 11:00
am
- Primeros auxilios y contra-incendios.
- COPASO

Fuente: Autor
Partic.: participantes
Resp: Responsables
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12. SEGUIMIENTO Y CIERRE DE NO CONFORMIDADES

12.1 PROPOSITO
Definir los pardmetros a seguir para dar soluciébn a una no-conformidad real o

potencial aplicando acciones correctivas o preventivas respectivamente y evitar su
recurrencia, generando mejora continua al Sistema Integrado de Gestion.

12.2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para todos los procesos involucrados en el Sistema
Integrado de Gestion en la empresa COPETRAN LTDA.

12.2.1 Definiciones

- Requisito
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

- No Conformidad:
Incumplimiento de un requisito.

- Correccion:
Accion tomada para eliminar una no-conformidad detectada.

- Accion correctiva:
Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad detectada u otra
situacion indeseable.

- Accion preventiva:

Accion tomada para eliminar la causa de una no-conformidad potencial u otra
situacién potencialmente indeseable®.

12.2.2 Responsables

- Oficina HSEQ), estudiante de trabajo de grado.
- Responsables y corresponsables de los procesos.

5! procedimiento acciones preventivas y correctivas http:/cic.copetran.com.co/siscarga/calidad/docs/PR-EV-
02-E5.pdf recuperado el 13 de enero de 2012.
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12.2.3 Desarrollo

Reporte de la No Conformidad real o potencial: El responsable de la
dependencia o responsable de proceso o funcionario describe el reporte de accion
correctiva o preventiva quien a su vez establece el origen de la accion.

Identificacion de las causas de la No Conformidad real o potencial: El
responsable de la dependencia y/o responsable de proceso o funcionario en forma
conjunta con sus colaboradores identifica las causas reales o potenciales de la No
Conformidad mediante la metodologia que el equipo elija:

- Lluvia de ideas: Es una herramienta de trabajo grupal que facilita el surgimiento
de nuevas ideas sobre un tema o problema determinado. La lluvia de ideas es una
técnica de grupo para generar ideas originales en un ambiente relajado.

- Método causa — efecto: Representa la relacién entre algun efecto y todas las
posibles causas que lo influyan. El efecto o problema se coloca en el lado derecho
del diagrama y las influencias o causas principales se listan a su izquierda.

- Metodologia de los Porque’s: Consiste en realizar preguntas sencillas incluyendo
la palabra “porqué” hasta llegar a establecer la causa raiz del problema y asi
emprender el plan de accién para eliminarla®.

Metodologia

Después de realizar las etapas del diagndstico, revision detallada de los
procesos, actualizacion del SIG, divulgacion de las actualizaciones de la
documentacion, se procedié hacer seguimiento de todo el Sistema Integrado de
Gestidon de la empresa, con el objeto de determinar si el SIG es conforme con los
requisitos establecidos en las normas NTC ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004,
OHSAS 18001:2007 vy establecer el cierre de todas las no conformidades
detectadas en el afio 2010 y 2011.

Para el seguimiento del SIG se cre6 un cronograma donde se establecieron las
fechas para ir a las agencias y en la principal, donde se iba a revisar y cerrar las
no conformidades con el objetivo de seguir mejorando y cumpliendo las normas

*2 Ibid., p. 2.
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Tabla 26. Cronograma de Seguimiento

CRONOGRAMA DE SEGUIMIENTO

SISTEMA
RESPONSABLES INTEGRADO DE FECHA EJECUTADA AGENCIA
DEL SEGUIMIENTO -
GESTION
Responsable de
Seguridad Industrial y Cartagena
salud Ocupacional.
Responsable de Medio | Cierre de No 24 al 26 de Agosto de . :
: . 2011. Medellin — Cali
Ambiente conformidades
Responsable de | detectadas en el BoOota
Calidad SIG. 9
Departamento HSEQ y
estudiante de trabajo 30 de Agosto al 2 de Bucaramanga

de grado.

septiembre 2011.

Fuente: Autor

12.3 PLAN DE SEGUIMIENTO

Metodologia

Se determind que la oficina de HSEQ vy el estudiante de trabajo de grado serian
los encargados de hacer el seguimiento en las agencias y la principal para verificar

que

todas las no conformidades detectadas del 2010 y 2011 ya estuvieran

cerradas, antes de la auditoria de renovacion integral. Ver Anexo D. Resultados
De Seguimiento Y Cierre De No Conformidades

Por tal razdn se creo el siguiente esquema para hacer el reporte:

Seguimiento de No Conformidades

Tabla 27.
>
@ 3 Eg
SERAEE v
QcD;o = 3l Intr.
3]
S|Z|S
om

NC
Ext

Descripcién de la NC

Cerrada

PROCESO

Fuente: Departamento HSEQ
NC Intr: No conformidad interna
NC Ext: No conformidad externa
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13. AUDITORIA RENOVACION INTEGRAL

13.1 PROGRAMA DE AUDITORIA

Después de realizar el seguimiento y el cierre de las no conformidades, el
gerente, los jefes de cada proceso, el departamento de HSEQ vy el estudiante de
trabajo de grado toman la decisibn de programar la auditoria para la
recertificacion. Es importante para la empresa obtenerla en las normas ISO
9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, porque es la exigencia de
cumplir con el sistema integrado de gestion, seguir en mejora continua,
contribuyendo con el medio ambiente y satisfacer las necesidades de los clientes.

Por tal razén la cooperativa COPETRAN LTDA toma la decisiéon de contactar al
ICONTEC, para realizar el proceso de recertificacion para el SIG.

En la empresa se realiz6 una reunion en donde se dio a conocer las fechas para
la auditoria.

13.2 CONFORMACION DEL EQUIPO AUDITOR

Para la auditoria de renovacion integral el ICONTEC fue el encargado de asignar
los auditores que ejecutaria la auditoria para la empresa COPETRAN LTDA. En
este caso para el equipo auditor estuvo a cargo de Libia Sarmiento Duran y
Adriana Archila.

13.3 PLAN DE AUDITORIA RENOVACION INTEGRAL

En este plan se describen todos los procesos de la cooperativa, la fecha, la hora,
actividad, requisito por auditar la secuencia en la que se van a revisar, los
numerales, el auditor que lo realizard, los nombres se dejaron en iniciales, la
auditora que estara en las agencias es Libia Sarmiento Duran (LS) las agencias
son: Bogot4, Cartagena, Cali, Medellin y Adriana Archila. (AA) que estuvo en la
principal Bucaramanga todos los dias. También se especifica el alcance; la
metodologia para realizar las auditorias es por medio de entrevistas al
responsable de cada proceso y a cualquier persona de la empresa que las
auditoras deseen entrevistar.

El plan de auditoria se dio a conocer con el objetivo de mostrar que las auditorias

no son sorpresas son una actividad planeada y controlada. Ver Anexo E.
Programa De Auditoria Renovacion Integral.
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La auditoria de renovacion integral tiene como objetivo verificar el cumplimiento de
las normas NTC ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007. Ver
Anexos Plan De Auditoria.

13.4 EJECUCION DE LA AUDITORIA

13.4.1 Reunién de apertura

Antes de iniciar la auditora se reunid con el gerente, subgerente y los
responsables de cada proceso donde presento al ICONTEC, la metodologia vy el
orden que se seguiria durante la auditoria, y la empresa le dio la copia y clave
para entrar por medio de la intranet al Sistema Integrado de Gestién.

13.4.2 Verificacion de lainformacion y hallazgos de la auditoria

Partiendo del plan de auditoria la auditora se reunio con el responsable de cada
proceso, siguiendo la metodologia de verificar procedimientos y registros
evidenciados para obtener evidencias sobre el cumplimiento o no de los requisitos
de la norma que le correspondia al proceso que estaba siendo auditado, vy
determinaba si existia una observacion o una no conformidad.

13.4.3 Reunidén de cierre

En esta etapa las auditoras realizaron una reunion de cierre con el gerente,
subgerente, los responsables de cada proceso, el departamento de HSEQ y el
estudiante de trabajo de grado. Presentaron los hallazgos de la auditoria, y donde
nos daban 8 dias de plazo para presentar el plan de accién que se iba hacer para
poder cerrar las no conformidades detectadas.

En la reunion se le entreg6 al jefe de HSEQ el cuadro de no conformidades
detectadas, donde se debia establecer:

e Correccién propuesta y fecha de implementacion

e Andlisis de causas (indicar las causas raices)
e Accion correctiva propuesta y fecha de la implementacion.
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14. PLAN DE ACCION

14.1 MEJORA
Generalidades

Para demostrar la mejora del desempeiio del SIG, COPETRAN ha establecido un
proceso denominado Seguimiento, Evaluacion y Mejora, que incluye actividades
CcOmo acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Accion Correctiva, Preventiva y de Mejora

Cuando se identifican No Conformidades reales o potenciales fruto del analisis del
desempefio por procesos, revisiones gerenciales, auditorias, producto no
conforme, entre otros; se inicia el proceso de la toma acciones correctivas o
preventivas para eliminar la (s) causa (s) reales o potenciales de dicha No-
conformidad y asi evitar de nuevo su ocurrencia. Su implementacion esti basada
en las pautas establecidas en el Procedimiento para Acciones Correctivas o
Preventivas PR-EV-02.

COPETRAN esta comprometido con mejorar la eficacia del SIG mediante la
aplicacion de las politicas, los objetivos, identificacion de riesgos, los resultados de
las auditorias, el andlisis de datos, las acciones correctivas o preventivas,
acciones de mejora y las revisiones gerenciales®,

14.2 DEFINICION EL PLAN DE ACCION

El responsable de la dependencia y/o proceso o funcionario y su equipo de
colaboradores definen las actividades a realizar, se debe tener claramente
definidos los responsables, fecha programada y demas item que se requieran para
poder ejecutarlas siendo necesaria para eliminar las causas de la No Conformidad
real o potencial.

Implementacion del Plan de Accién: El responsable de la dependencia y/o
proceso o funcionario y su equipo de trabajo desarrollaran las actividades o tareas
derivadas del plan de accion.

53Sistema Integrado de Gestion Intranet http://cic.copetran.com.co/siscarga/calidad/docs/MA-PL-01-E8.pdf
recuperado el 13 de enero de 2012.
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Verificacion del cumplimiento del Plan de Accién: Una vez implementadas las
actividades establecidas en el plan de accion, el responsable de proceso o
responsable principal que intervino en las mismas, verificaran el cumplimiento del
plan registrando las fechas ejecutadas establecidas para cada una de ellas;
dejando evidencia de su ejecucién y los resultados obtenidos®*.

Metodologia

Para realizar el plan de accién correctivo el departamento HSEQ se reuni6 con el
responsable de los procesos que presentaron no conformidades detectadas con el
fin de lograr un mayor compromiso, mejora continua detectando el cierre de las no
conformidades, y diligenciar el formato entregado por las auditoras antes de ocho
dias para enviarlo y esperar si es aprobado el plan de accién.

14.3 RESULTADOS

El plan de accion que se formulé y enviado al ente certificador fue aprobado para
ejecutarlo y cumplirlo en la empresa y sus agencias. Ver Anexo F. Solicitud De
Accion Correctiva.

% Verificacion e implementacion del plan de accion  http://cic.copetran.com.co/siscarga/calidad/docs/PR-EV-
02-E5.pdf recuperado el 13 de enero de 2012.
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15. DIAGNOSTICO FINAL DE LA EMPRESA COPETRAN LTDA.

El diagnéstico final sobre el cumplimiento de las normas 1SO 9001:2008, ISO
14001:2004 Y OHSAS 18001:2007, se realizé con el fin de saber el estado final
de sistema integrado de gestion de la empresa, después de haber sido
actualizado.

Metodologia

El objetivo es conocer el grado de cumplimiento de la empresa con respecto a los
requisitos de las normas ICONTEC. Para la realizacion del diagndstico final se
utilizé la misma lista de verificacion (Ver Anexo G. Lista de verificacion del

diagnostico final del sistema integrado de gestion), la férmula y los mismos
criterios de las normas ISO que se utiliz6 en el diagnéstico inicial.

e Norma ISO 9001:2008

Tabla 28. Resultados diagnéstico final ISO 9001:2008

4.1 [Requisitos Generales 100%
4.2 | Requisitos De La Documentacion| 100%
5.1 [Compromiso De La Direccion 100%
5.2 |Enfoque Al Cliente 100%
5.3 Politica De La Calidad 100%
5.4 Planificacion De La Calidad 100%
55 Responsab_iljdad Autoridad Y 97%
Comunicacion
5.6 [Revision Por La Direccion 100%
6.1 Provisién De Recursos 88%
6.2 Recursos Humanos 84%
6.3 Infraestructura 92%
6.4 |Ambiente De Trabajo 100%
Planificacion De La Realizacion
71 Del Producto Y/O Servicio 92%
75 Pr_ocesos Relacionados Con El 84%
Cliente
7.4 |Compras 86%
75 Prod_ugcién Y/O Prestacion Del 91%
Servicio
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NUM.: Numeral
% FIN. DE CUMPLI.: Porcentaje final de cumplimiento.

Control De Los Dispositivos De

0
7.6 Seguimiento Y Medicion. 88%
8.1 |Medicion, Analisis Y Mejora 92%
8.2 |Seguimiento Y Medicion 81%
8.3 Control Del Producto Y/ O 100%

Servicio No Conforme
8.4 Analisis De Datos 83%

8.5 Melora 82%

Grafica 4. Diagnéstico final ISO 9001:2008
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Norma ISO 14001:2004

Tabla 29. Resultados diagnostico
final 1ISO 14001:2004

Grafica 5. Diagnostico final ISO

14001:2004
105%
100% 100%
1005
94%
95% 919 92%
Q0% 28%
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20%
N S &
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Y FINAL DE CUMPUMI'EN]%

Fuente: Autor

49 Politica
= | Ambiental 100%
4.3 |Planificacion 91%
4.4 Implementacion
" |Y Operacion 92%
4.5 |Verificacion 88%
46 Rgvisic}n Por La
) Direccion 100%
PROMEDIO 94%
NUM.: Numeral

% FIN. DE CUMPLI.: Porcentaje final de cumplimiento.

e Norma OHSAS 18001:2007

Tabla 30. Resultados del diagnéstico
final OHSAS 18001:2007

41 Requisitos
' Generales 100%
4.2 PoliticaDe S 'Y
"~ |So 100%
4.3 | Planificacion 94%
4.4 Implementacion
" | Y Operacion 93%
4.5 |Verificacion 96%
46 R_evisic_’)p Por La
' Direccidon 100%
PROMEDIO 97%

Fuente: Autor
NUM.: Numeral % FIN. DE CUMPLI.:
Porcentaje final de cumplimiento.

Grafica 6.Diagndstico final OHSAS

18001:2007
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16. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

16.1 CRONOGRAMA PROYECTADO

Agosto Septiembre Octubre Noviembre

Actividad 1123|4123 |4]1]2|3[|4]1|2]|3]4

1. Conocimiento del negocio. -

Reunién con el Gerente.

2. Diagnéstico .

Observar la documentacién con el
responsable de cada proceso.

3. Verificar y Revisar

Verificacién y revisién de la
documentacion.

Divulgar la actualizacién de
documentacién, directrices, politica y
objetivos de calidad.

4. Capacitacion.

Capacitar el personal de la empresa

5.Auditoria -

Cronograma de Auditoria

Ejecutar la auditoria

6. Seguimiento

Desarrollar acciones correctivas

Seguimiento a las acciones de
mejora

Fuente: Autor
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16.2 CRONOGRAMA EJECUTADO

Agosto Septiembre Octubre Noviembre
1/2|3|4]1]|2|3|4|1]|]2|3|4|1]|2|3]|4

Actividad

4. Conocimiento del negocio. -

Reunion con el Gerente.

5. Diagnéstico .

Observar la documentacion con el
responsable de cada proceso.

6. Verificar y Revisar

Verificacion y revision de la
documentacion.

Divulgar la actualizacion de
documentacién, directrices, politica
y objetivos de calidad.

4. Capacitacién.

Capacitar el personal de la empresa

5.Auditoria

Cronograma de Auditoria

Ejecutar la auditoria

6. Seguimiento

Desarrollar acciones correctivas

Seguimiento a las acciones de
mejora

Fuente: Autor

Las actividades que estan en color azulll son las que se ejecutaron diferente a
la fecha proyectada, y la auditoria se realiz6 dos semanas antes. Aun asi
cumpliendo los objetivos planteados.
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CONCLUSIONES

Durante la realizacion de las actividades planteadas en el trabajo de grado
se logr6 un conocimiento general de la empresa, sus actividades
especificas, los procesos y por medio del diagndstico inicial se pudo
orientar el sistema integrado de gestidbn segun las debilidades que se
presentaron.

En la empresa COPETRAN LTDA, para realizar la actualizacion en el
sistema integrado de gestion, se necesitd realizar un diagndéstico inicial en
el cual se obtuvo el 61% del cumplimiento en el sistema gestion de calidad,
63% en el sistema gestién ambiental y 58% en seguridad industrial y salud
ocupacional, después de realizar la actualizacion del sistema todas las
normas obtuvieron un porcentaje de cumplimiento mayor del 90%
mejorando cada una de estas, y notando una gran participacion por parte
de todo el personal de la empresa con el fin de conseguir la recertificacién
integral.

Se realiz6 el seguimiento y el cierre de no conformidades detectadas en
auditorias externas e internas, y se levantaron acciones preventivas
contribuyendo asi al mejoramiento del SIG.

La realizaciébn de este trabajo de grado contribuyd al mejoramiento del
sistema integrado de gestion de la empresa COPETRAN LDTA y me
permitié obtener una gran experiencia profesional.

La etapa de capacitacion permitié orientar al personal de la empresa en
temas relacionados con las directrices organizacionales y con el sistema
integrado de gestion.

La auditoria de renovacion integral evidencio un mejoramiento en el sistema
integrado de gestién, debido a que las no conformidades detectadas fueron
menores, también se percibido el notable compromiso que asume la
organizacion al obtener la recertificacion.
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Se concluye en general que los numerales de las normas ISO 9001:2008,
ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 que no alcanzaron a obtener un
100% de cumplimiento, se debio a la falta de tiempo para verificar si las
normas cumplian satisfactoriamente. No se pudo realizar la auditoria
interna. Porque el Jefe del Departamento de HSEQ estaba convaleciente
(Diagnéstico reservado), la responsable de Calidad y de Gestion
Documental estaba en licencia de maternidad, y estas personas eran las
encargadas de solicitar las actualizaciones en la documentacion, los
indicadores de gestion a la fecha, de llevar a cabo la auditoria interna,
realizar capacitaciones, estar al tanto de las acciones de mejora,
preventivas o correctivas que levantaban los responsables de cada
proceso, estas labores se realizaban con el fin de evitar falencias en el
sistema integrado de gestion.
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RECOMENDACIONES

La empresa debe retomar las reuniones que se realizaban con el comité del
sistema integrado de gestion (SIG), también los responsables de cada
proceso y el departamento de HSEQ, donde propongan las actualizaciones
necesarias en la documentacion del SIG.

Se sugiere que gestion documental y el departamento de HSEQ sean los
encargados de actualizar el sistema, con el fin de evitar que otras personas
suban documentos y no avisen al personal de la empresa las
actualizaciones que ejecutaron en el sistema.

La empresa COPETRAN LTDA debe realizar reuniones no solo con los
responsables de cada proceso, también vincular al resto del personal con el
fin de obtener sugerencias por parte de los empleados para corregir e
implementar acciones de mejora, preventivas o correctivas que contribuyan
al mejoramiento del sistema integrado de gestion.

Otorgar un reconocimiento o bonificacion a los responsables de cada
proceso que estén cumpliendo con los objetivos propuestos (realizar
actualizaciones pertinentes en la documentacién, tener al dia los
indicadores del sistema integrado de gestion) en cada uno de ellos.

Se recomienda realizar dos reuniones gerenciales por la direccién al afo,
para identificar las posibles falencias o no conformidades y poder realizar
los ajustes correspondientes garantizando un mejoramiento continuo.

Se sugiere realizar capacitaciones constantemente para todo el personal de
la empresa, y realizar induccion al personal nuevo en los temas
relacionados con el sistema integrado de gestion: directrices
organizacionales, las normas 1SO, conceptos basicos de HSEQ, plan de
evacuacion, primeros auxilios, COPASO.

Finalmente se recomienda que la empresa continde realizando un
seguimiento constante para el mejoramiento del sistema integrado de
gestion.
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La empresa cuenta con varios auditores internos capacitados, que podian
realizar la labor de las personas que se tuvieron que ausentar por razones
personales, no solo se hubiera hecho el seguimiento y cierre de no
conformidades, también se podré realizar la auditoria interna, o actuar a
tiempo y vincular a personal con experiencia que sea temporal antes del
proceso de recertificacion y que se dedique a trabajar en el sistema
integrado de gestion. Pero cabe resaltar que las mejoras que se realizaron
fueron pertinentes y contribuyeron para la recertificacion.
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ANEXOS

ANEXO A. CERTIFICADO ISO 9001: 2008

—

ISO 9001

qap icontec

Internacional

ICONTEC Certifica que el Sistema de Gestién de la Calidad de:
ICONTEC Certifies that the Quality Management System of:

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE
TRANSPORTADORES LTDA. COPETRAN

Avenida 77 No 17N-33 Zona Industrial Antigua Cicuta, Norte de Santander; Calle 19 No. 43 A-46 Bogota
D.C.; Calle 30 Via al Aeropuerto Soledad, Atlantico; Calle 55 No. 17 B -17 Bucaramanga, Santander;
Carrera 56 No. 2 A-25 Mamonal, Cartagena, Bolivar; Carrera 7 Norte No. 52N 07, Barrio Calima Industrial
Santiago de Cali, Valle del Cauca; Edificio Colfecar 2, Avenida Portuaria Buenaventura, Valle del Cauca
Colombia

ha sido evaluado y aprobado con respecto a los requisitos especificados en:
has been assessed and approved based on the specified requirements of:

ISO 9001:2008 - NTC-ISO 9001:2008

Este Certificado es aplicable a las siguientes actividades:
This certificate is applicable to the following activities:

Servicio de transporte de carga masiva (empacada, granel,
refrigerada, liquida, mercancias peligrosas e hidrocarburos) a nivel
nacional e internacional y paqueteo a nivel nacional

National and international massive cargo transport service (packed,
bulk, reirigerated, liquid, dangerous merchandise and hydrocarbons)
and paqueteo to national level

Esta aprobacién esta sujeta a que el sistema de gestién se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual seré verificado por ICONTEC
This approval is subject to the maintenance of the management system according to the
specified reguirements, which will be verified by ICONTEC

Certificado SC 3355-1
Certificate

Fecha de Aprobacion: 20051026 Fecha Ultima Modificacién: 2011 11 11

Approval Date: Last Modification Date
Fecha de Renovacién: 2011 10 26 Fecha de Vencimlento: 20141025 = /
Renewal Date: Expiration Date

CONTE €5 s cogonkams de certcackén ccred 3o de 0:undo con ISVEC 17021 por Director Ejecutivo
WCONTEG b @ corTionton bady eccsedhied ocosding i ISOREC 17021 by. Executive Director

‘r_é_- ] K\ml I/ marve

112



ANEXO B. CERTIFICADO OHSAS 18001: 2007

OHSAS
18001

|0

Q; icontec

Internacional

ICONTEC certifica que el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional de:
ICONTEC certifies that the Occupational Health and Safety Management System of:

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE
TRANSPORTADORES LTDA. COPETRAN

Avenida 7* No 17N-33 Zona Industrial Antigua Cicuta, Norte de Santander; Calle 11 No. 3-47 Santa
Marta, Magdalena; Calle 19 No. 43 A-46, Bogotd D.C.; Calle 30 Via al Aeropuerto Soledad, Atlantico;
Calle 34 No. 52-23 Barrio Colombia Medellin , Antioquia; Calle 55 No. 17 B-17 Bucaramanga,
Santander; Calle 55 No. 17B-17 Bucaramanga, Santander; Carrera 32 No. 35-21 Villavicencio, Meta;
Carrera 56 No. 2 A-25 Mamonal Cartagena, Bolivar; Carrera 7 Norte No. 52N 07 Barrio Calima Industrial
Santiago de Cali, Valle del Cauca; Edificio Colfecar 2, Avenida Portuaria Buenaventura, Valle del Cauca

Colombia

ha sido evaluado y aprobado con respecto a los requisitos especificados en:
has been assessed and approved based on the specified requirements of:
OHSAS 18001:2007 - NTC OHSAS 18001:2007
Este Certificado es aplicable a las siguientes actividades:
This certificate is applicable to the following activities:
Servicio de transporte terrestre de carga masiva (empacada, granel,
refrigerada, liquida, mercancias peligrosas e hidrocarburos) a nivel
nacional e internacional y paqueteo a nivel nacional

Service of terrestrial transport of massive load (packed, bulk,
refrigerated, liquid, dangerous merchandise and hydrocarbons) to
national and international level and paqueteo to national level

Esta aprobacion esta sujeta a que el sistema de gestion se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual seré verificado por ICONTEC
This approval is subject to the maintenance of the management system according to the
specified requirements, which will be verified by ICONTEC

Fecha de Aprobacién: 200909 18
Approval Date:

Fecha de Renovacién: 2011 10 26
Renewal Date:

ICONTEG &5 un de (
ICONTEC I o corification body accrediatsd by:

[@-]

Certificado 0S 269-1
Certificate

Fecha Ultima Modificacién:
Last Modification Date

Fecha de Vencimiento:
Expiration Date
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ANEXO C. CERTIFICADO ISO 14001: 2004

R,

ISO 14001

8, icontec

“ internacional

ICONTEC certifica que el Sistema de Gestién Ambiental de:
ICONTEC certifies that the Environmental Management System of:

COOPERATIVA SANTANDEREANA DE
TRANSPORTADORES LTDA. COPETRAN

Avenida 72 No 17N-33 Zona Industrial Antigua Cicuta, Norte de Santander; Calle 11 No. 3-47 Santa
Marta, Magdalena; Calle 19 No. 43 A-46, Bogotd D.C.; Calle 30 Via al Aeropuerto Soledad, Atlantico;
Calle 34 No. 52-33 Barrio Colombia Medellin , Antioquia; Calle 55 No. 17 B-17 Bucaramanga,
Santander; Calle 55 No. 17B-17 Bucaramanga, Santander; Carrera 32 No. 35-21 Villavicencio, Meta;
Carrera 56 No. 2 A-25 Mamonal Cartagena, Bolivar; Carrera 7 Norte No. 52N 07 Barrio Calima Industrial
Santiago de Cali, Valle del Cauca; Edificio Colfecar 2, Avenida Portuaria Buenaventura, Valle del Cauca
Colombia
ha sido evaluado y aprobado con respecto a los requisitos especificados en:
has been assessed and approved based on the specified requirements of:

1ISO 14001:2004 - NTC-ISO 14001:2004
Este Certificado es aplicable a las siguientes actividades:
This certificate is applicable to the following activities:
Servicio de transporte terrestre de carga masiva (empacada, granel,
refrigerada, liquida, mercancias peligrosas e hidrocarburos) a nivel
nacional e internacional y paqueteo a nivel nacional

Service of terrestrial transport of massive load (packed, bulk,
refrigerated, liquid, dangerous merchandise and hydrocarbons) to
national and international level and paqueteo to national level
Esta aprobacion esta sujeta a que el sistema de gestion se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual seré verificado por ICONTEC

This approval is subject to the maintenance of the management system according to the
specified requirements, which will be verified by ICONTEC

Certificado SA 337-1

Certificate
Fecha de Aprobacién: 2009 09 18 Fecha Ultima Modificacién: 2011 11 11
Approval Date: Last Madification Date
Fecha de Renovacién: 2011 10 26 Fecha de Vencimiento: 20141025 /_—_ ¥, /
Renewal Date: Expiration Date
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