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1. RESUMEN DEL PROYECTO

La préactica empresarial se realizo en la empresa COOPTMOTILON LTDA, perteneciente
al sector de transporte y venta de combustible en la ciudad de Pamplona Norte de Santander
y tiene como finalidad actualizar aquella informacion y documentacion respectiva al
Sistema de gestion de calidad y el de Seguridad y Salud en el trabajo y elaborar un plan de
mejoramiento que dé respuesta a los incumplimientos hallados en el diagnéstico de las
normas 1SO 9001: 2015 Y 45001:2018.

Este plan de mejoramiento consiste en renovar aquella informacion vy
documentacion existente respecto a los dos sistemas y en realizar una planeacion de
acciones y estrategias que permitan dar cumplimiento a aquellos requisitos que exige la
normativa vigente.

Cuando ya se tenga disefiado este plan de mejora, se daré paso a la fase de ejecucion
de las estrategias y actividades planteadas para cada necesidad. Finalmente se medira el
porcentaje de ejecucion de cada uno de los sistemas por medio de un indicador que se
traduce en el porcentaje de avance en el cumplimiento d los requerimientos planteados en la

normativa vigente del SGC y SG-SST.

1.1 Palabras clave
Sistema Integrado de Gestion, Calidad, Seguridad y salud en el trabajo, diagnostico,
actualizacion, plan de mejoramiento, 1SO 9001 Y 45001, Indicador de Porcentaje de avance

de cumplimiento.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la empresa Cooptmotilon Ltda. Se evidencia el incumplimiento de algunos lineamientos
establecidos en la norma vigente para los sistemas de gestion de calidad y el de seguridad y
salud en el trabajo, surgiendo la necesidad de actualizar, completar y generar planes,
programas, politicas, documentacién y otros aspectos mas de estos sistemas de gestion. Por
esto, es de vital importancia disefiar e implementar un plan de mejoramiento en el que se
establezca las medidas y estrategias que den solucién y respuesta a aquellas debilidades y
carencias que presentan los sistemas de gestion de calidad y seguridad y salud en el trabajo.
Esto con el fin de brindar un entorno laboral seguro y de calidad que satisfaga las
necesidades y expectativas de las partes involucradas.

También se observa la ausencia de seguimientos y controles continuos del estado en
el que se encuentran los sistemas de gestion, trayendo como consecuencia un estancamiento
en un entorno cambiante, en el que se deben establecer mejoras que lleven a la organizacion
al aumento de la calidad en la prestacion de sus servicios y en el que se vele por la
seguridad y proteccion de los trabajadores.

Esta empresa que presta como servicio principal el transporte a diferentes
municipios y ciudades aledafias al departamento, carece de estrategias que aumenten su
reconocimiento y competitividad en un entorno globalizado, en el que se debe velar por la
estandarizacion de politicas que estén orientadas al beneficio de las partes involucradas y al
aseguramiento de la prestacion de servicios de calidad, que brinden seguridad y comodidad.

Se debe considerar la sensibilizacion del talento humano, desde los administrativos,
hasta los conductores, debido a que estos procesos de mejora, implican el compromiso y

disposicion a cambios y adaptaciones que traeran importantes beneficios. Todo esto,



encaminado a la sencilla razon de generar conciencia que argumente y justifique la

necesidad de actualizar y optimizar los sistemas de gestion en materia de calidad y

seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

2.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Es posible adaptar estrategias de mejora, acordes al sistema de gestion integral de calidad

y seguridad y salud en el trabajo en la empresa cooptmotilon Ltda que den cumplimiento a

la normativa descrita para cada uno de los sistemas, logrando asi un alto reconocimiento y

aumento de los niveles de productividad y competitividad?

2.2 REPRESENTACION DEL PROBLEMA

Efectos

Niveles estables de productividad,
Calidad y Competitividad

Insatisfaccion de partes
interesadas

Estancamiento en un entorno
cambiante y globalizado

Incumplimiento de algunos lineamientos establecidos en la normativa
vigente de los Sistemas de gestion de calidad y seguridad y salud en el
trabajo por parte de la empresa Cooptmotilon Ltda.

Ausencia de seguimientos
y mejoras continuas

Informacion Inexistencia de varios requerimientos
desactualizada que exige la normativa.
Causas

Figura 1: Arbol de problemas
Fuente: Elaboracion propia




3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar un plan de mejoramiento del sistema integrado de gestion de calidad y de
seguridad y salud en el trabajo en la empresa Cooptmotilon Ltda, bajo los lineamientos de

las NTC 1SO 9001:2015 Y 45001:2018.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Analizar la situacion actual de los Sistemas de gestion de calidad y seguridad y
salud en el trabajo de la empresa Cooptmotilon Ltda.

e Identificar las falencias y carencias que presenta el sistema de gestion de calidad y
el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa
Cooptmotilon ubicada en la ciudad de pamplona.

e Plantear las estrategias de fortalecimiento dentro de un plan de mejoramiento para
las necesidades encontradas en cada uno de los sistemas de gestion, teniendo como
guia y soporte la normativa seleccionada.

e Ejecutar el plan de mejoramiento del SGC y el SG-SST para la empresa
coopmotilon Ltda, dando respuesta a las debilidades identificadas y conociendo el

porcentaje de avance que se obtuvo en cada uno de los sistemas.



4. METODOLOGIA

Tipo de investigacion: Desarrollada mediante investigacion aplicada, descriptiva —
explicativa. Aplicada: Cuando se hace uso de los conocimientos adquiridos en el programa
académico, con el fin de identificar debilidades y necesidades, para dar paso a la busqueda
de mejoras y oportunidades. En este caso para el disefio e implementacién de un plan de
mejoramiento correspondiente a las necesidades que presenta el sistema integrado de
gestion de calidad y el de seguridad y salud en el trabajo. Descriptiva: cuando se describe
la situacion actual del sistema de gestion de la calidad y SG-SST de la empresa
Coopmotilon. Explicativa: Cuando se pretende identificar algunas causas y proponer
estrategias para superar las debilidades o aprovechar las oportunidades.

Fuentes de informacion: Se utilizan fuentes secundarias y primarias. Desarrollada
mediante investigacion aplicada, a través de consultas a fuentes secundarias oficiales y
formales, como normativas, estudios e investigaciones, que garanticen la veracidad,
confiabilidad en la informacion y datos que soportan los analisis. También se hara uso de
fuentes primarias, aplicando técnicas para la recoleccion de informacion en el diagndstico
de la situacién actual de los sistemas de gestion.

Una vez recolectada y revisada la informacion pertinente, se dara paso al analisis de
esta, identificando las principales carencias y falencias que presentan los dos sistemas de
gestion, para dar paso a la busqueda de estrategias de mejora y fortalecimiento consolidadas
dentro de un plan de mejoramiento, que se implementara con la finalidad de dar solucion y

respuesta a esas falencias y carencias.



Fases Metodoldgicas:

1 Obijetivol: Inicialmente se hara el diagndstico de la situacion actual del sistema de

gestion de la calidad y el SG-SST de la empresa Cooptmotilon Ltda., ubicada en la

ciudad de Pamplona. Este diagndstico consiste en revisar aquella informacion

existente y en la utilizacion de herramientas que permiten conocer el estado actual

en el que se encuentran estos sistemas dentro de la organizacion. También se medird

el estado inicial de cumplimiento por medio de un indicador que arroja ese

porcentaje.

SST

FASE 1: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL SGC Y DEL SG-

HERRAMIENTAS

METODOS

EXPLICACION

SISTEMA DE

EVALUACION

PCI

Herramienta que  permite

evaluar las diferentes
capacidades internas de la
organizacion, clasificandolas
en debilidades o fortalezas
(Nivel en el que se encuentra)

y especificando su impacto.

POAM

Herramienta que  permite
identificar y wvalorar si un
factor externo se considera

como una oportunidad o

Dependiendo del nivel se
establece una puntuacion,
que finalmente se totaliza,
tanto para la columna de
debilidad, fortaleza,
oportunidad, amenaza e
impacto. Posteriormente
se aplicara una regla de
tres con la que se obtendra
el porcentaje que

representa cada total,




amenaza, el nivel que

representa este y su impacto.

permitiendo asi una mejor

comprension.

DOFA

Herramienta estratégica que
permite conocer la situacion
real en la que se encuentra una
organizacion y asi llevar a
cabo una efectiva formulacion
de estrategias en pro de
fortalecer las debilidades y
mitigar las amenazas que

puedan afectar las actividades

de una compafiia.

CUADRO DE LA
INFORMACION

EXISTENTE

Se clasificara la informacion
existente en actualizada o
desactualizada. En cada tabla
se establece el aspecto y en
qué estado se encuentra. En
otra tabla se consolida esta
informacion y se clasifica a
que aspecto pertenece, ya sea

al SIG, al SGC y al SG-SST.

Se aplicara una regla de 3
conociendo el total de la
informacion existente y la
actualizada y
desactualizada  para asi

obtener el porcentaje de

representatividad.




2.

3.

LISTA DE Documento en el que se|Se obtiene un porcentaje
VERIFICACION ISO | establecen  los  requisitos | de  cumplimento, tanto

9001:2015 necesarios para dar | para cada apartado, como

LISTA DE cumplimiento a cada uno de | para el total de Ila

VERIFICACION ISO | los apartados de la norma. Con | normativa, con el que se

45001:2018 este, se identifica que tiene y | verifica el nivel de
que falta. cumplimiento total o
parcial.

Objetivo 2: Posteriormente, se identificaran aquellos incumplimientos vy
desactualizaciones de cada uno de los sistemas, gracias a que el listado de
verificacion y revisiones nos proporciona de forma clara y precisa esta informacion.
Objetivo 3: Luego se llevard a cabo una Optima planeacion de estrategias de
fortalecimiento que den respuesta oportuna a cada uno de los requerimientos.

Esta planeacion se consolida dentro de un plan de, mejoramiento en el que se
aplican herramientas como el Ciclo PHVA, Plan de acciones (tabla donde se define,
describe la actividad y se establece el registro y soporte que lo evidencia.

Objetivo 4: Finalmente ejecutar esas estrategias contenidas dentro de un plan de
mejoramiento y por medio de un indicador de cumplimiento final, se conocera el
porcentaje de avance que tuvieron cada uno de los sistemas de gestion.

Para llevar a cabo la ejecucién del plan de acciones se emplearan diferentes
herramientas y técnicas aprendidas a lo largo de nuestra carrera: Matrices, planes,
diagramas, andlisis entre otras, con las que se busca plasmar informacion relevante

sobre los servicios que presta la organizacion, procesos de mejora e identificacion,




comprension de las necesidades de las partes interesadas, planes que permitan el

alcance de una meta definida y muchos méas aspectos referentes al sistema de

calidad y seguridad y salud en el trabajo.

Para esto, se aplicara nuevamente la lista de verificacion para cada sistema y se

obtendra el nuevo porcentaje de cumplimiento. Con este se hard una comparacion,

conociendo asi el avance que se logro ejecutando el plan de mejoramiento.

Todas estas fases estan encaminadas a un unico fin y es el de hacer que la empresa
de cumplimiento a la normativa vigente, por medio de un plan que indica la actualizacion,
modificacion y complemento de esas falencias y carencias encontradas. Esto lleva a la
empresa a un reconocimiento y fidelizacion de las partes interesadas, logrando asi, ser mas

productiva y competitiva.

5. RESULTADOS

5.1 DIAGNOSTICO DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO E IDENTIFICACION DE

INCUMPLIMIENTOS E INFORMACION DESCATUALIZADA

Objetivos 1 y 2: Para llevar a cabo estas fases, se aplicaron las herramientas establecidas en
las fases metodoldgicas, las cuales nos permiten comprender de forma general la situacion
de la empresa y de forma especifica los sistemas de gestion de calidad y seguridad y salud
en el trabajo. Ademas, estas técnicas identifican las falencias o incumplimientos que
presenta la respectiva normativa del sistema de gestion y su porcentaje de

representatividad.



COMPRENSION DE LA SITUACION ACTUAL

PCI
El Perfil de Capacidad Interna (PCI), es un medio para evaluar las fortalezas y
debilidades de la compafiia en relacién con las oportunidades y amenazas que le presenta el
medio externo. Es una manera de hacer el diagndstico estratégico de una empresa
involucrando en el todo, los factores que afecten su operacion corporativa.*
Instrucciones para realizar el PCI:
1. Identifique las cinco categorias que evalua el Perfil de capacidad Interna.
2. Lea detenidamente cada aspecto de las capacidades enunciadas e identifique si es una
FORTALEZA o DEBILIDAD en la compaiiia.
3. Identificado el aspecto como una FORTALEZA o DEBILIDAD, califiquelo en Alto (A),
Medio (M) o Bajo.
4. Posterior a esto, evalué el impacto que esta FORTALEZA O DEBILIDAD pudieran
tener para la compaiiia, debe calificarlo si este aspecto tendria impacto Alto (A), Medio (M)

0 Bajo para la compafiia.

PUNTUACION:

1 —» Bajo
2 —>  Medio
3 — > Alo

FACTORES A EVALUAR DEBILIDAD FORTALEZA IMPACTO

A M B |A M B A M
1. CAPACIDAD DIRECTIVA

1.1 Imagen Corporativa X X




1.2 Disefio e Implementacion de planes
estratégicos

1.3 Velocidad de respuestas a
condiciones cambiantes

1.4 Flexibilidad de la estructura
organizacional

1.5 Comunicacioén interna

1.6 Orientacion Empresarial

1.7 Habilidad para atraer y retener gente
altamente calificada y creativa

1.8 Habilidad para responder a la
tecnologia cambiante

1.9 Capacidad para enfrentar la
competencia

1.10 Sistemas para la toma de decisiones

1.11 Atencion de las Quejas y reclamos

1.12 Implementacion de herramientas
para realizar control y seguimiento a los
procesos.

X

X

TOTAL PUNTUACION

16

4

30

PORCENTAJE

44,44%

11,11%

83,33%

2. CAPACIDAD TECNOLOGICA
(Operacion)

2.1 Ofrece servicios oportunos y
eficientes.

2.2 Estado de los equipos de computo.

2.3 Capacitacion en manejo de software
administrativo.

2.4 Efectividad de las ventas

2.5 Capacidad de solucionar
inconvenientes tecnologicos.

2.6 Nivel de tecnologia utilizada

2.7 Nivel de coordinacién e integracion
con otros procesos de la empresa.

2.8 Base de datos de los clientes y
trabajadores.

2.9 Aplicacién de tecnologias
informaticas.

X

2.10 Capacidad de Innovacion

X

TOTAL PUNTUACION

16

25

PORCENTAJE

53,33%

83,33%

3. CAPACIDAD DEL TALENTO
HUMANO




3.1 Nivel académico del talento Humano

3.2 Estabilidad laboral

3.3 Rotacién del personal

3.4 Nivel de pertenencia de los
empleados para con la organizacion

3.5 Nivel de remuneracion de los
empleados

3.6 Oferta de programa de capacitacion
para los empleados

X | X | X | XX

3.7 Accidentalidad

3.8 Ausentismo de los empleados

3.9 Atencion al cliente

X

3.10 Trabajo en equipo

X

3.11 Motivacion del personal

3.12 Indices de Desempefio de los
empleados

X

X

TOTAL PUNTUACION

5

13

27

PORCENTAJE

13,88%

36,11%

58,33%

4. CAPACIDAD COMPETITIVA

4.1 Ubicacion estratégica.

4.2 Lealtad y Satisfaccion del cliente.

4.3 Ambiente adecuado para los clientes
y trabajadores.

4.4 Calidad del Servicio

X XXX

4.5 Portafolio de Servicios.

4.6 Servicios acorde al mercado.

XX | X

4.7 Inversion en I+D ( Innovacidn)

4.8 Equipo de ventas.

4.9 Uso de herramientas TIC para
promocion de sus Servicios.

X
X

PUNTUACION Y PORCENTAJE

1=3,70%

14 = 51,85%

21 =77,77%

5. CAPACIDAD FINANCIERA

5.1 Acceso a capital cuando lo requiere

5.2 Grado de utilizacion de su capacidad
de endeudamiento

X|X

5.3 Rentabilidad, retorno de la inversién

5.4 Habilidad para competir con precios

5.5 Inversion de capital (Capacidad para
satisfacer la demanda)

5.6 Estabilidad de costos

5.7 Liquidez, Disponibilidad de fondos

XX XX




| PUNTUACION Y PORCENTAJE [0 | 9=133,33% | 16 =59,25%

Tabla 1: Perfil de capacidad Interna Fuente: Elaboracidn propia
Conclusion: Del perfil de la capacidad interna realizado en la empresa cooptmotilon ltda,

se puede establecer que la capacidad directiva representa un alto porcentaje de debilidad, es
decir que es necesario disefiar estrategias que permitan fortalecer los diferentes aspectos

planteados alli

POAM

PERFIL DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS EN EL

$ j MEDIO (POAM): es una metodologia que permite
identificar y valorar las amenazas y oportunidades potenciales de una empresa. *
Instrucciones para realizar el POAM:

1. Identifique los cinco factores que evalla el Perfil de Oportunidades y Amenazas en el
medio.

2. Lea detenidamente cada aspecto de los factores enunciados e identifique si es una
OPORTUNIDAD o AMENAZA para la compafiia.

3. ldentificado el factor como una OPORTUNIDAD o AMENAZA, califiquela en Alto
(A), Medio (M) o Bajo.

4. Posterior a esto, evalué el impacto que esa OPORTUNIDAD o AMENAZA pudieran

tener para la compafiia, debe calificarlo si este factor tendria un impacto Alto (A), Medio

(M) o Bajo para la compaifiia.

PUNTUACION:

1 — Bajo
2 —— Medio
3 Alto




FACTORES A EVALUAR

OPORTUNIDAD

AMENAZA

IMPACTO

1. ECONOMICOS

A

M

B

A

M

A | M B

1.1 Situacion/estado Actual del sector

1.2 Nuevas Medidas Tributarias

1.3 Creacion de Nuevos Impuestos

X[ X[ X

1.4 Inestabilidad econémica del pais
frontera (Venezuela)

X

1.5 Situacion Econémica Regional

X

1.6 Alta tasa de desempleo

1.7 Dependencias del costo del petroleo

X

TOTAL PUNTUACION

16

17

PORCENTAJE DE
REPRESENTACION

76
%

80,95%

2. POLITICOS

2.1 Normatividad legal aplicable

2.2 Cambios gubernamentales

2.3Licencias de funcionamiento

2.4 Vigilancia por los entes de control

X|X|X

X|X|X

2.5 Ausencia de mecanismos para
controlar y mitigar el transporte informal.

X

X

TOTAL PUNTUACION Y
PORCENTAJE

10 = 66,66%

12 = 80%

3. SOCIALES

3.1 Desempleo

3.2 Inseguridad y delincuencia

3.3 Responsabilidad social empresarial

3.4 Incremento de migracion

3.5 Entrada de nuevos competidores

X[X| [ X]|X
X

3.6 Existencia de servicios sustitutos o
complementarios.

X | X] XX

TOTAL PUNTUACION Y
PORCENTAJE

8 = 44,44%

12 = 66,66%

4. TECNOLOGICOS

4.1 Facilidad de acceso a la tecnologia

4.2 Telecomunicaciones.

4.3 Velocidad de desarrollo tecnolégico

4.5 Capacidad de Innovacion




4.6 Aplicacion de tecnologias al servicio | | X | | X

TOTAL PUNTUACION Y _ . _ .

PORCENTAJE 7 = 38,88% 0 10 = 55,55%

5. GEOGRAFICOS

5.1 Calidad de las vias. X X

5.2 Ubicacion geogréfica de la compafiia X X

5.3 Factores climaticos y ambientales X X
1=11,11% 5 = 55,55% 8 = 88,88%

Tabla 2: Perfil de oportunidades y amenazas del medio

Fuente: Elaboracion propia

Del perfil de oportunidades y amenazas del medio, se puede concluir que los factores

establecidos en los diferentes ambitos, representan un alto porcentaje de amenaza, es decir

que, de una forma u otra, esa parte externa podria afectar a la empresa. Por esto es

necesario formular acciones que mitiguen esas amenazas y puedan equilibrar su impacto

Matriz D.O.F.A

Es una herramienta estratégica que permite conocer la situacion real en la que se encuentra

una organizacion y asi llevar a cabo una efectiva formulacion de estrategias en pro de

fortalecer las debilidades y mitigar las amenazas que puedan afectar las actividades de una

compainiia.

Instrucciones para construir la matriz DOFA: Construya la matriz DOFA, teniendo en

cuenta lo siguiente:

1. Lea detenidamente los factores internos referenciados en el PCI, e identifique aquellas

Debilidades y Fortalezas mas representativas de la organizacién y registrelas en el cuadro.




2. Lea detenidamente los factores externos referenciados en el POAM, e identifique
aquellas Oportunidades y Amenazas que puedan llegar a tener un mayor impacto para la

organizacion y registrelas en el cuadro.

Figura 2: Estructura de un andlisis DOFA
Fuente: https://www.google.com/url?sa=i&url



DEBILIDADES

- Fallas en la comunicacién interna, que debilita el
sistema de toma de decisiones, trabajo en equipo y
programacion de tareas

- Ausencia de programas de incentivos o motivaciones,
que retengan personal altamente calificado, o que
proporcionen ofertas atractivas.

- Nivel de remuneracién, que genera desmotivacion
interna, y falta de pertenencia con la organizacion.

- Imagen corporativa insuficiente para promocionar la
empresa y enfrentar a la competencia.

- Bajos indices de desempefio de los empleados

- Falta de Implementacion de planes estratégicos y
herramientas que permitan realizar control vy
seguimiento a los procesos.

Tabla 3: Actualizacion de la Matriz FODA
Fuente: Elaboracién propia




DEBILIDADES

FORTALEZAS

Fallas en la comunicacién interna, que debilita el
sistema de toma de decisiones, trabajo en equipo
y programacion de tareas.

Gran trayectoria, Generando estrategias
altamente competitivas, con gran impacto a los
servicios ofrecidos. Siempre velando por un
bienestar econémico y social para los
trabajadores.

Ausencia de programas de incentivos o
motivaciones, que retengan personal altamente
calificado, o que proporcionen ofertas atractivas.

Ubicacion estratégica que logra una efectividad
en las ventasy visibilidad de la imagen
COOPTMOTILON.

Nivel de remuneracion, que genera desmotivacion
interna, y falta de pertenencia con la
organizacion.

Ofrecer servicios oportunos y eficientes en las
diferentes modalidades de transporte y servicios
adicionales

Imagen corporativa insuficiente para promocionar
la empresa y enfrentar a la competencia

Nivel educativo del talento humano acorde a la
efectiva prestacion de servicios y atencion al
cliente

Falta de Implementacion de planes estratégicos y
herramientas que permitan realizar control y
seguimiento a los procesos.

Calidad del servicio que satisface las
necesidades y expectativas de los clientes.

Bajos indices de desempefio de los empleados

Gran rentabilidad que genera la estabilidad de
los costos y la habilidad de competir con
precios.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Ubicacion geografica oportuna que beneficia la
prestacion de los servicios.

Nuevas normativas y actualizaciones, que
afectan a los servicios prestados,
proporcionando posibles sanciones.

Desarrollo de nuevas tecnologias y plataformas,
que generen controles, seguimiento de las
operaciones y comunicacion y gestion de la
informacion

Factores climaticos, y el estado de las vias
afectan el continuo funcionamiento y prestacion
del servicio.

Vigilancia por entes de control, que permiten
establecer mejoras continuas en practicas
ambientales, seguridad vial y laboral.

Situacion econdmica regional, Incremento en
los impuestos y dependencia directa del costo
del petroleo

Mejoramiento de Infraestructura y Modernizacién
del parque automotor de los vehiculos.

Ausencia de mecanismos para controlar y
mitigar el transporte informal

Reglamentacion del servicio para transporte,
remesas, estacion de servicio y turismo

Desempleo, Entrada de nuevos competidores e
Inseguridad y delincuencia

Actualizacién de la politica de movilidad urbana
y el establecimiento de un Plan de incentivo a
vehiculos eficientes

Cambio continuo de normatividad y nuevas
regulaciones o requisitos legales para seguridad
laboral y seguridad vial.

Tabla 4: Debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades
Fuente: Elaboracién propia




MATRIZ DOFA (ESTRATEGIAS FO — FA — DO — DA)

FORTALEZAS

DEBILIDADES

-
O
D
A

» Gran trayectoria de la

organizacion, Generando
estrategias altamente
competitivas, con gran impacto
a los servicios ofrecidos.
Siempre velando por un
bienestar econdmico y social
para los trabajadores.

» Ubicacidn estratégica que logra

una efectividad en ventas de
combustibles y visibilidad de la
imagen COOPTMOTILON

» Ofrece servicios oportunos y

eficientes en las diferentes
modalidades de transporte vy
servicios adicionales

> Nivel educativo del talento

humano acorde a la efectiva
prestacion de servicios Yy
atencion al cliente.

» Calidad del servicio que

satisface las necesidades Yy
expectativas de los clientes.

» Gran rentabilidad que genera la

estabilidad de los costos y la
habilidad de competir con
precios.

» Fallas en la comunicacion
interna, que debilita el sistema
de toma de decisiones, trabajo
en equipo y programacion de
tareas.

» Ausencia de programas de
incentivos 0 motivaciones, que
retengan personal altamente
calificado, o que proporcionen
ofertas atractivas.

> Nivel de remuneracion, que
genera desmotivacion interna, y
falta de pertenencia con la
organizacion.

» Imagen corporativa insuficiente
para promocionar la empresa y
enfrentar a la competencia.

» Falta de Implementacién de
planes estratégicos y
herramientas que  permitan
realizar control y seguimiento a
los procesos.

» Bajos indices de desempefio de
los empleados.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

Ubicacion

oportuna que beneficia la
prestacion de los servicios.

Gestion de la Calidad del servicio
que satisfaga las necesidades y
expectativas de los clientes, por
medio de una certificacion que
avale la mejora continua y el
compromiso de la empresa por la
prestacion de servicios

Promover capacitaciones donde se
establezca cambios de cultura y
proyeccion organizacional,
permitiendo  establecer  nuevas
tendencias de pertenencia hacia la
organizacion mejorando la
comunicacion y toma de decisiones

Desarrollo de nuevas | competitivos y de alta calidad.

tecnologias y plataformas, gerenciales.

que  generen  controles Establecer un plan que promueva el
Cumplimiento de aquellos
requisitos que se exigen en aquellas

Generar estrategias publicitarias y

seguimiento de las promocionales relevantes a los




operaciones y comunicacion
y gestion de la informacion.

Vigilancia por entes de
control, que  permiten
establecer mejoras continuas
en practicas ambientales,
seguridad vial y laboral.

Mejoramiento de
Infraestructura y
Modernizacion del parque
automotor de los vehiculos.

Reglamentacion del servicio

para transporte, remesas,
estacion de servicio y
turismo.

Actualizacion de la politica
de movilidad urbana y el
establecimiento de un Plan

Visitas por entes de control, que
permiten establecer  mejoras
continuas en practicas ambientales,
seguridad vial y laboral.

productos y servicios ofrecidos,
creando asi un valor agregado para
la empresa, que se traduce en el
incremento de las ventas de envios
de mensajeria, transporte y demas
Servicios.

Aprovechando la gran trayectoria
corporativa de COOPTMOTILON
y su gran rentabilidad, velar por el
desarrollo de nuevas tecnologias y
plataformas que generen controles,
seguimiento de las operaciones y
comunicacion y gestion de la
informacion.

Desarrollar planes o programas que
promuevan en el trabajador sentido
de pertenencia con la organizacion,
mediante incentivos 0
reconocimientos por su desempefio.
De la misma manera, se crea en el
empleado la idea de que es un

elemento  importante para la
organizacion.
Promulgar la importancia del
cumplimiento, de  la| Gestionar actividades que
Reglamentacion del servicio para concienticen al personal sobre el
transporte, remesas, estacion de hami P L
servicio y turismo, teniendo en | aProOVec a@r@ento d? tiempo y
cuenta las actualizaciones de la | organizacion  previa de  sus
politica de movilidad urbana. | actividades para que estas las

Ademéas generar motivacion a
quienes acaten las obligaciones
reglamentarias por medio de un

desarrollen de manera eficiente y
eficaz.

de incentivo a vehiculos | plan de incentivo a vehiculos
eficientes eficientes.

AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA
Nuevas  normativas y Es de vital importancia generar

actualizaciones, que afectan
a los servicios prestados,
proporcionando posibles
sanciones.

Factores climaticos, y el
estado de las vias afectan el
continuo funcionamiento y
prestacion del servicio.

Situacion economica
regional, Incremento en los

impuestos 'y dependencia
directa del costo del
petroleo.

Generando proyectos altamente
competitivos en materia de calidad
y seguridad laboral y vial, se
facilitara la adaptacién a nuevas
normativas y actualizaciones que
surjan continuamente. Ademas, se
velara por promover politicas y
mecanismos que controlen 'y
mitiguen el transporte informal.

capacitaciones o socializaciones que
fortalezcan la comunicacion y
trabajo en equipo, logrando asi un
pleno cumplimiento a los cambios
normativos,  obteniendo  como
resultado la eliminacion del riesgo
de sanciones a la entidad.

Estableciendo campafas de
concientizacion de los posibles
riesgos en el momento que ocurra
una tormenta u otra emergencia
derivada por un factor climatico,
lograra en el personal una reaccion
adecuada y tranquila a la hora de
evacuar y tomar todas las medidas
de precaucién posibles.

Contando con un personal motivado
y con sus habilidades iddneas
claras, (gracias a los incentivos), se
logra el compromiso total de todas
las partes de la organizacion,
permitiendo asi la prevencion de
accidentes, enfermedades y
eliminacion de tiempos
improductivos derivados de eventos




Ausencia de mecanismos
para controlar y mitigar el
transporte informal.

Desempleo, enfermedades o
virosis, Entrada de nuevos
competidores e Inseguridad
y delincuencia.

de
nuevas

Cambio continuo
normatividad vy
regulaciones 0 requisitos
legales para  seguridad
laboral y seguridad vial.

climatoldgicos, sociales,
econémicos y de salubridad.

Gracias a que la organizacion
cuenta con una gran trayectoria,
estabilidad laboral, y rentabilidad,
permite  que la  situacion
econdmica, la entrada de nuevos
competidores, la inseguridad vy
delincuencia regional no genere
grandes impactos en la
organizacion, debido a que se
generan estrategias que mitigan
afectaciones y hacen frente a
eventualidades negativas externas.

Implementacion de planes
estratégicos y herramientas que
permitan  realizar  control vy
seguimiento a los servicios que
ofrece la empresa. Ademas, incluir
dentro de estos planes la
importancia de establecer una
politica 0 mecanismo que prohiba
totalmente el transporte informal.

Tabla 5: Formulacion de estrategias
Fuente: Elaboracién propia




REVISION DE LA INFORMACION EXISTENTE Y SU VERIFICACION

A continuacion, se evidencia los registros de la informacidn existente con respecto al sistema integrado de gestion y a sus derivados.
Se asigna un porcentaje que representa la cantidad de informacion desactualizada y sus caracteristicas.

A: Actualizado

D: Desactualizado

SIG DOCUMENTOS EXISTENTES A D OBSERVACION

Contexto organizacional

interesadas

Base de Datos
correspondiente al reporte
de novedades de los

TOTAL: 34 Doc.

Matriz PCI, POAM Y existentes

I1SO 9001: 2015 DOFA DESACTUALIZADOS
SGC Mision y vision 015
NORMA Politica integral y objetivos o
TECNICA E del SIG % Actualizacion:
COLOMBIA Diagrama Pestal .
NA I1SO 45001:2018 Matriz de necesidades y 34 oo 100%
SG-SST expectativas de las partes

15 e X?

% Act = 44%




trabajadores administrativos
y conductores.

SISTEMA
DE
GESTION

Planeacion estratégica

CALIDAD _ _
Politica de calidad
Mapa de procesos
SEGURIDAD Y Perfil sociodemogréfico

SALUD EN EL | Base de datos para la programacion

TRABAJO

de los examenes periodicos
Formato para la entrega de botiquin
de primeros auxilios

Este porcentaje
Representa la
informacién que esta
desactualizada e
incompleta.

Tabla 6: Revision y Verificacion de la informacion existente del SIG
Fuente: Elaboracion propia

Este 44% hace referencia al porcentaje que
representa la informacién desactualizada de la
total que existe, resaltando que esta se encontraba
incompleta y no vigente a la fecha actual.




DOCUMENTACION E INFORMACION EXISTENTE ACTUALIZADA

SIG DOCUMENTO E OBSERVACIONES
INFORMACION
Disefio de indicadores por
procesos
plan de accién cuando no se esté
cumpliendo el indicador
— 19 Documentos que soportan
Efer;?&%gtge t;ueg::z de trabajo ir_1formacic’)n actl_JaIizada o!e los
SGC sistemas de gestion de calidad y
anual_ - — seguridad y salud en el trabajo.
Requisitos de los servicios
Control de prestacion de servicio, TOTAL: 34 Doc. existentes
de cambios y liberacion. ACTUALIZADOS: 19
Seguimiento a la satisfaccion de
los clientes. _ % Actualizacion:
Auditorias 'y revision de la
direccion Y R 100%
Procesos de evaluacion
Se determinan las cuestiones [ X?
externas e internas que son
pertinentes para su proposito % Act = 56%
SG-SST Necesidades y expectativas de las

partes interesadas.

Anélisis e identificacion de
peligros y riesgos

Se establecen los
legales

requisitos

Se mantienen los objetivos y su
seguimiento

Registro de acciones correctivas

Existen programas de auditoria

Anaélisis de trabajos seguros

Procesos de divulgacién de
peligros

Procedimientos de toma de

conciencia

El 56% De la informacion total
esta actualizada y vigente a los
servicios de la organizacion

Tabla 7: Revision y Verificacion de la informacion existente del SIG

Fuente: Elaboracion propia




CLASIFICACION DE LOS HALLAZGOS ENCONTRADOS CON LA REVISION
DE LA INFORMACION EXISTENTE

REVISION DE LA INFORMACION EXISTENTE

Desactualizacion

SGI

Matriz PCI, POAM Y DOFA

Misién y vision

Politica integral y objetivos del SIG

Diagrama Pestal

Base de Datos correspondiente al reporte de novedades de los trabajadores
administrativos y conductores.

e Matriz de expectativas y necesidades de las partes interesadas.

SGC SG-SST
e Planeacion estratégica o Perfil Sociodemografico
e Politica de calidad e Examenes periddicos
e Mapa de Procesos e Formato de entrega de Botiquin de
primeros auxilios

Tabla 8: Clasificacion de la Documentacion e informacion desactualizada
Fuente: Elaboracion propia




DIAGNOSTICO DE LA I1SO 9001: 2015 —
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DE
LA EMPRESA COOPTMOTILON LTDA

ISO 9001

QUALITY MANAGEMENT SYSTEMS




PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO INICIAL DE CADA APARTADO Y EL TOTAL
DE LA NORMATIVA

Ver anexo 1

4.CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 57%
5 LIDERAZGO 68%
6 PLANIFICACION PARA EL SISTEMA DE GESTION 18%
DE LA CALIDAD
7 SOPORTE 38%
8 .OPERACION 95%
9 EVALUACION DEL DESEMPENO 82%
10. MEJORA 83%

TOTAL 63%

Tabla 9: Porcentaje de cumplimiento inicial de la 1SO 9001:2015
Fuente: Elaboracién propia

Segun los porcentajes de cumplimiento inicial obtenidos al realizar
el diagndstico de la NTC ISO 9001, se puede concluir que los
apartados 6 y 7 estan en situacion critica debido a su bajo nivel de
cumplimiento. Ya en términos generales y basado en el porcentaje
total, se puede resaltar que es necesario optimizarlo debido a que
presenta varios incumplimientos de los requisitos que exige la
norma




( DIAGNOSTICO DE LA ISO 45001: 2018 —

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO DE LA EMPRESA
COOPTMOTILON LTDA
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Porcentaje de Cumplimiento Inicial de la NTC 1SO 45001:2018
Ver Anexo 2

Con el diagnéstico realizado, se

1

1
o _ % ' verifica que existe un 36% de
Criterio i cumplimiento, es decir menos del
1 50%, lo que se traduce en que estéa en
Cumple L un punto critico debido a la gran
. cantidad de incumplimientos que se

cumple !

encontraron.

parcialmente

No cumple

TOTAL

Tabla 10: Porcentaje de cumplimiento inicial de la ISO 45001:2018
Fuente: Elaboracion propia

Cumplimiento I1SO 45001: 2018

= Cumple
= cumple parcialmente

= No cumple

4
\



5.2 PLAN DE MEJORAMIENTO - EJECUCION

Objetivos 3y 4

)
'~

20r=40247000

Ll
il

PLAN DE MEJORAMIENTO DEL SGC Y

EL SG-SST PARA COOPTMOTILON LTDA

Figura 3: Portada del plan de mejoramiento
Fuente: Elaboracién propia



DESCRIPCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

Este plan contiene las diversas estrategias y medidas que buscan dar solucion y respuesta a
de la revision de la informacion existente y verificacion de los sistemas de calidad y SST,
disefiando y empleando una lista que evalua los apartados de las normas ISO y que al
aplicarla arroja un porcentaje que se traduce en el nivel de cumplimiento inicial para cada

sistema.

OBJETIVO:

Dar efectiva respuesta a los incumplimientos encontrados en la fase del diagnostico, por
medio de la planeacidn de estrategias que, al ser ejecutadas, logren un notable avance en el
cumplimiento normativo de los sistemas de gestion de calidad y el de seguridad y salud en

el trabajo de la empresa Cooptmotilon Ltda de Pamplona.

ETAPAS:

Estas etapas hacen referencia al desarrollo consecuente del plan de mejoramiento que tiene
como finalidad optimizar el sistema de gestion integral de calidad y de seguridad y salud en

el trabajo de la empresa Cooptmotilon Ltda.

Ejecucion del
Plan de

Actualizaciéon de Planeaciony

la informacion desarrollo de las
existente estrategias

mejoramiento

Figura 4: Etapas del plan de mejoramiento
Fuente: Elaboracién propia



ACTUAR \ PLANEAR:

Establecer y ejecutar las

debidas acciones que
permitan mejorar
continuamente los

sistemas de gestién de
calidad y seguridad y
salud en el trabajo

VERIFICAR
Por medio del diagnéstico
realizado para los dos
sistemas de gestién, se
conocera los
incumplimientos
existentes y ademas se
verificara el porcentaje de
cumplimiento inicial y el
porcentaje de avance en
cada sistema.

/alp)

Figura 5: Ciclo PHVA- mejora continua
Fuente: Elaboracién propia

Como proceso
consecuente de las fases
de actualizacion y disefio
del plan de mejoramiento,
€s necesario iniciar una

planeacion en la que se
defina que se va a realizar,
el como y los registros
que sustentan apoyandose
en un diagnostico inicial

¥

HACER
En esta etapa se ejecutara
lo que ya se habia
planeado en la fase de la
actualizacion de la
informacion existente y en

el disefio del plan de

mejoramiento que

responda a los

incumplimientos
entificados.

ay



DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

1. ACTUALIZACION: Una vez revisada la informacion existente con respecto al SGC vy al
SG-SST, se dara paso a la actualizacion de esta. Esta fase contempla llenar aquellos vacios,

para lograr que sea vigente y de cumplimiento a los requerimientos de la normativa

establecida (ISO 9001:2015 y 45001:2018).

2. PLANEACION: Esta etapa hace referencia a la planeacion de las estrategias o actividades,
que den respuesta a los incumplimientos encontrados en la lista de verificacion de la norma

ISO vigente para cada sistema. Aqui se va a generar documentacion, planes, informacion y

otros aspectos mas con los que la empresa no cuenta, ni dispone.




3. EJECUCION: Ya establecidas las estrategias y actividades, se dara paso a la ejecucion de
estas, para finalmente medir el porcentaje de avance que lograron en el cumplimiento de la

normativa del sistema de calidad y seguridad y salud en el trabajo.




PLANEACION DE ACCIONES Y ESTRATEGIAS QUE DEN CUMPLIMIENTO A
LANTC ISO 9001:2015

Una vez realizado el diagnéstico (lista de verificacion) de la norma ISO 9001:2015, se
identificaron una serie de incumplimientos (\Ver anexo 1). Por esto, se realiz6 la planeacién
de acciones y estrategias que permitan cumplir aquellos requisitos pactados en cada
apartado de la norma, obteniendo asi un avance en el porcentaje de cumplimiento.

RA: En proceso de revision para su aprobacion

A: Aprobado
NA: No aprobado

COOPTMOTILON LTDA
SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD
ISO 9001:2015

af

OBJETIVO ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO
Se relacionara para
Generar las| cada uno de los | Matriz o diagrama
caracterizaciones de | procesos las | de caracterizacion
los procesos al | entradas, la funcién Ver anexo 14
interior de la | que alli realizan, los A
organizacion. responsables y las
Dar cumplimiento a salidas.
los requisitos exigidos | Determinar los | Se debe seleccionar y | Documentos y
en el apartado nimero | registros que | documentar toda la | registros vigentes
cuatro de la NTC ISO | conserven la | informacion - Se selecciono vy
9001:2015 que hace | evidencia del | pertinente al correcto | archivo aquella

referencia al contexto
de la organizacion.

funcionamiento de
los procesos

desarrollo de los
procesos de la
organizacion.

informacion vigente
al  funcionamiento
de los procesos.

A

Generar un plan de
accion para realizar
el seguimiento al
cumplimiento  de
expectativas de
Partes Interesadas.

Es importante
establecer un plan en
el que se verifique el
cumplimiento y
avance de los
requisitos planteados
en la  normativa
vigente

Plan de accion
Ver anexo 15
A




Cumplir la mayoria
de exigencias que se
plasman en al
apartado cinco de la
normativa  vigente
del  sistema  de
gestion de calidad.

Determinar los
requisitos, riesgos y
oportunidades
referentes  a
clientes

los

Es de vital importancia
que la organizacion
tenga clara las
necesidades, riesgos y
oportunidades de los
clientes, para asi dar
una atencién oportuna
y de calidad.

Documento donde se
plasmen las
exigencias, riesgos y
oportunidades.

Ver anexo 16
A

Establecer la Politica
de calidad, estar
disponible y
comunicarse

Teniendo establecida la
politica de calidad es
necesario dar paso a su
divulgacion.

-Politica de calidad.
-Evidencia de la
comunicacion de esta
Ver anexo 17
A

Compromiso con el
SGC
Anexo 41
RA

MANUAL DEL SISTEMA DE SIG

Ver anexo 48 - Aprobado




Llevar a cabo
acciones y estrategias
que permitan dar
cumplimiento total a
las obligaciones
pactadas en el
apartado que
corresponde a la
planificacion.

Las actividades de la
organizacion se
deben  enfocar en
lograr sus objetivos e

Los procesos de la
organizacion se deben
alinear al
cumplimiento de sus

Documento que
ilustre los objetivos,
riesgos y

oportunidades de los

identificar riesgos y | objetivos teniendo en | procesos y las
oportunidades en los | cuenta los riesgos y | respectivas acciones
procesos oportunidades que | para abordarlos.
existen en estos. A
Ver anexo 18
Establecer un Plan | En este plan se deben | Plan  de  control
de control de los | plasmar la | Integral de riesgos de

riesgos para integrar
con las actividades
de los procesos.

metodologia para
llevar a cabo el control
y mitigacion de los
riesgos que surgen a
partir de la ejecucién
de procesos.

los procesos.
RA

Ver Anexo 19

Es importante
proyectar hacia
donde va la

organizacion 'y el
coémo lograr esa meta
en un tiempo
determinado.

Plan de accién

Plan de accion para
los objetivos
A

Ver anexo 20

Creacion de un
procedimiento  para
gestion del cambio.

Se debe iniciar por la

planificacion que
visione a los
trabajadores a una
correcta  gestion del

cambio, con el fin de
mejorar el desempefio,
convivencia, entre
otros aspectos.

-Proceso de gestion
del cambio.

A

Ver anexo 21




Lograr el
cumplimiento de
cada una de las
exigencias
planteadas en el
apartado siete
(soporte) de la
norma establecida.

Documentar el
proceso de Talento
Humano y tener al
dia las hojas de vida

Esta actividad hace
referencia a la
documentacion  del
proceso de T.H, en
donde se debe
comparar la
planificacién con la
ejecucion. Ademas se
deben archivar vy
rotularlas hojas de
vida activas y las que
no.

-Documento del
proceso de Talento
Humano.

Anexo 14

Anexo 42
-Hojas de vida
actualizadas

realizo el
respectivo  proceso
en el que se
archivaban las hojas
de vida
desactualizadas y se
abria una nueva AZ
para adicionar las
actualizadas, esta
respectivamente
rotulada.

Se

Continuar con los

programas de
seguridad y salud en
el trabajo e

implementar el Plan
de Bienestar para
empleados y un
Programa de orden
y aseo.

Sin duda alguna, no
se debe dejar de lado
la sst, por esto se
continuaran
disefiando y aplicando
es0s programas que
tienen como fin velar
por el bienestar de los
trabajadores y orden y
aseo de la compaiiia.

-Programa de SST

-Plan de bienestar
RA
Ver anexo 22

-Programa de orden
y aseo
A — Anexo 23




Se necesita establecer

la matriz de
comunicaciones,
teniendo en cuenta

todos los procesos y
las  comunicaciones
externas

En  muy necesario
soportar un  Plan de
comunicaciones, en el
que se indica qué,
cuando, a quién, cdmo
comunica

-Matriz de comunicacion
Anexo 24
A

Implementar el Plan
de Capacitaciones
respecto a cada cargo

Un seguimiento en el
que se instruya a los
empleados la forma

-Plan de capacitaciones

Ver anexo 25

sus  actividades | correcta de llevar a cabo A
evaluando la eficacia | sus  actividades de
de estas. manera  eficiente vy

eficaz.

Disponer de  un | Para archivar | -Procedimiento para
procedimiento  para | adecuadamente los | transferencia de archivos
transferencias a | documentos y registros, | -Archivos de conservacion
archivo y | se debe establecer un | de Documentos
conservacion de | procedimiento en el que
documentos, se evidencia una
empleando criterios de | secuencia logica del Ver anexos 26
proteccion para estosy | como se lleva a cabo y 27
un control de cambios. | este proceso y las A

condiciones para que
estos estén protegidos.

Segun los
lineamientos

establecidos en
los apartados 8, 9
y 10, se dara
cumplimiento a
cada uno de los
requisitos, con el
fin de fortalecer
los porcentajes

de cumplimiento.

Utilizar los medios
apropiados para
identificar las salidas

cuando sea necesario
para  asegurar la
conformidad de los
productos y servicios.
conservar la
informacion
documentada
necesaria para permitir
la trazabilidad.

Es importante establecer
mecanismos que
permitan conocer el
nivel de conformidad
por parte de los clientes,
luego de haber recibido
respuesta al servicio
solicitado. Teniendo en
cuenta que esto se debe
documentar.

Mecanismos que permitan
realizar el seguimiento de la
conformidad de los usuarios

(Encuesta de satisfaccion)
A

Ver anexo 28

Revisar y controlar los

cambios para la
produccibn o la
prestacion del
servicio, en la
extension  necesaria

para asegurarse de la
continuidad en la
conformidad con los
requisitos.

Se debe establecer un
procedimiento en el que
se revise y controle los
cambios que surgen en
la prestacion de los
Servicios.

Proceso de revision y control

de cambios

A

Ver anexo 29




Establecer los métodos de | Teniendo establecidos | Métodos de
seguimiento, medicion, | Jos métodos necesarios | seguimiento, medicién,

analisis 'y evaluacion | hars  asegurar el | analisis y evaluacién
necesarios para asegurar

e ; alcance de los
resultados validos, teniendo ltad d A
claro cuando se deben llevar | '€SUItad0s €sperados
a cabo. Ver anexo 30

La  organizacion  debe | Es necesario establecer | Mejora continua del
_mejor_ar continuame_nte la | un procedimiento en el | SGC
eficacia del sistema de

estion de Ia calidad mejora continua del Ver anexo 31
9 ' sistema de gestion de
calidad.

Tabla 11: Planeacion de las acciones y estrategias 1SO 9001:2015

Fuente: Elaboracion propia




PLANEACION DE ACCIONES Y ESTRATEGIAS QUE DEN CUMPLIMIENTO A
LA NTC ISO 45001:2018

Una vez realizado el diagnostico (lista de verificacion) de la norma I1ISO 45001:2018, se
identificaron una serie de incumplimientos (Ver anexo 26). Por esto, se realizd la
planeacion de acciones y estrategias que permitan dar cumplimiento a la mayoria de los
requisitos pactados en la norma, obteniendo asi un avance en el porcentaje de

cumplimiento.

RA: En proceso de revision para aprobacion

A: Aprobado
NA: No aprobado

COOPTMOTILON LTDA
SISTEMA DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
ISO 45001:2018

o/ §

OBJETIVO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

Dar cumplimiento a los
requisitos exigidos de
la NTC ISO
45001:2018

Establecer la politica
de SST

Esta politica estara
direccionada con unos
objetivos definidos y se
establecera un
compromiso de todas
las partes.

Politica de sst
Anexo 32y 33
A

Definir el plan de
emergencias,

Se debe preparar una
plan que este orientado

Plan de emergencia,
contingencia 'y

contingencia y|a dar respuesta evacuacion

evacuacion. oportuna a cualquier A
emergencia que se Ver anexo 34
presente en la
organizacion.

Generar un plan de | Es importante | Plan de Capacitacion

capacitacion con
respecto al sistema
de seguridad y salud
en el trabajo.

establecer un plan en el
que se programe las
diversas tematicas a
tratar, segun  este
sistema de gestion.

SG-SST
Ver anexo 35
A

Establecer el alcance
y la normativa legal
a la que se sujeta el
SG-SST

Es necesario trazar el
fin maximo que se
busca con la
implementacion de este
sistema y marco legal

Alcance y normativa
legal del SG-SST
A
Anexo 36




Asegurar un | Un método de mejora | Proceso de mejora
proceso de mejora | continua, permite | continua del SG-SST
continua del SG- |realizar de forma RA
SST rapido un diagnostico Ver Anexo 37
por medio de unas
etapas establecidas.
Determinar un | Aqui es importante | Matriz de
procedimiento  de | establecer que aspecto | comunicacion interna
comunicacion se debe comunicar, |y externa SST
interna y externa | porque medio y quien A

entre las partes
interesadas, desde
el aspecto de la
SST.

comunica y recibe,
clasificado en interna
y externa

Ver Anexo 38

Precisar las
competencias que
afectan y no el
sistema de sst.

Dependiendo el
ambito de aplicacion,
se  determina la
competencia que se
requiere del personal

Matriz de
competencias
RA
Ver anexo 39

Disefiar un proceso | Es importante definir | Procedimiento de
que asegure la | un proceso en el que | participacion y
participacion y | le permita a las partes | consulta.
consulta de los | interesadas,
trabajadores relacionarse de forma RA
adecuada con los Anexo 40
procesos de
participacion y
consulta.
Definir los riesgos, | Para tener una mejor | Documento que
oportunidades  de | comprension de los | ilustre los objetivos,
los procesos y las | procesos  de  la | F1€S90S
acciones para | organizacion, es oportunidades de los
. . procesos y las
abordar los riesgos. | necesario  establecer respectivas  acciones

para estos los riesgos
y oportunidades a los
que se enfrentan.

para abordarlos.
A
Anexo 18

Documentar
informacion acerca

Es necesario
establecer un manual

Manual de Funciones
A




de los roles,
responsabilidades,
rendicion de
cuentas y
autoridades en la

de funciones donde se
evidencia el perfil del
cargo, sus
responsabilidades,

rendicién de cuentas y

Ver anexo 42

organizacion. demas aspectos de

interés.
Establecer un | Tendiendo clara la | Proceso para la
proceso para | metodologia para | identificacion de
identificacion identificar peligros, se | peligros
continta y | traza que esta debe ser RA
proactiva de los | continua con el fin de Ver anexo 43
peligros. fortalecer la seguridad

y bienestar de los

trabajadores.

Disefar un formato

Se debe precisar un

Formato para reportar

para el reporte de | formato que permita | accidentes 0

incidentes 0 | reportar un accidente | incidentes.

accidentes de | o incidente de trabajo, A- Anexo 44

trabajo. para luego de esto,

También establecer | llevar a cabo el | Procedimiento  para

el proceso que se | procedimiento realizar la

debe llevar a cabo | adecuado de | investigacion de

a la hora de iniciar | investigacion que nos | incidentes 0

una investigacion | permita tener una | accidentes de trabajo

de incidentes 0 | mayor comprension.

accidentes. A-Anexo 45
Tomado de: [2]

Disefar un | La planeacion de

procedimiento para
la evaluacion de
los diferentes
aspectos referentes
al SG-SST

actividades que
permitan realizar una
evaluacion, es muy
importante ya que se
definen los criterios a
tener en cuenta.

Criterios bésicos para
una evaluacion
A- Anexo 46
Procedimiento para
evaluar
RA-Anexo 47

Tabla 12: Planeacién de acciones y estrategias SG-SST

Fuente: Elaboracion propia




INICIO DE LA ETAPA DE ACTUALIZACION DE INFORMACION EXISTENTE

ACTUALIZACION DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION EXISTENTE

RESPECTO AL SGI

FECHA DE ACTUALIZACION

INFORMACION Y DOCUMENTACION

ACTUALIZADA

Fecha: 25-29 febrero de 2020
Aprobacion: Marzo del 2020

- PCI
- POAM
- DOFA
- MISION
- VISION

- POLITICA DE CALIDAD
- POLITICA INTEGRAL
- OBJETIVOS DEL SIG

Tabla 13: Inicio de actualizaciones mes de febrero
Fuente: Elaboracion propia

MISION

determinadas en el

distingue de las demas.

diagnostico

La mision de la empresa, se disefiara a partir de las fortalezas
estratégico (Matriz DOFA),
evaluandolos contra los servicios y productos ofrecidos, debido a que

la mision es la formulacion de los propdésitos de la empresa que la

Estacion de
servicio

Mensajeria, giros y
encomiendas.

Transporte de pasajeros en
diferentes modalidades

Gran  trayectoria,  Generando
estrategias altamente competitivas,

con gran impacto a los servicios | COOPTMOTILON LTDA. es una empresa Norte Santandereana con




ofrecidos. Siempre velando por un mas de 25 afios de experiencia en el sector con conocimiento
bienestar econémico y social para especializado en:

los trabajadores.
v’ Prestacion de servicios de transporte urbano, colectivo,

Ubicacion estratégica que genera intermunicipal y servicio especial en turismo a nivel nacional
gran impacto en ventas de
?OmbUSt(Ithl)e(;P¥Mv(l)%ll'?:_“C()jla\lld de la v" Venta de combustible y lubricantes para vehiculos
m n
age automotores
Calidad del servicio que satisface v’ Prestacion de servicios de mensajeria expresa a nivel nacional
las necesidades y expectativas de
los clientes. Generando asi, confianza y tranquilidad a nuestros clientes y usuarios

a través de productos y servicios de excelente calidad; buscando en su

crecimiento rentabilidad y bienestar econémico y social de los
Gran rentabilidad que genera la trabajadores.

estabilidad de los costos y la
habilidad de competir con precios.

Aprobada en el mes de marzo del 2020

Tabla 14: Actualizacién de la mision
Fuente: Elaboracion propia

VISION

La vision de una empresa sirve de guia para la formulacion de las estrategias,

a la vez que le proporcionan un proposito para la empresa enfocadas en las

necesidades y requisitos de los clientes.

La visidn de la organizacion, se disefiara con la siguiente metodologia

INTERESES DE LOS CLIENTES

EXPECTATIVAS GENERALES

- Estacién de servicio, cambio de aceite, abastecimiento de combustible y ventas de aceites
o lubricantes.




- Servicio de mensajeria y encomiendas en los tiempos requeridos.

- Servicio de transporte oportuno a los destinos requeridos y en diferentes modalidades.

Tabla 15: Intereses y expectativas de los clientes
Fuente: Elaboracion propia

Aprobada en el mes de marzo del 2020

Vision al 2023: Ser reconocida a nivel nacional
como empresa lider del sector de transporte,
caracterizandose siempre por la satisfaccion de
nuestras partes interesadas a traves de los
productos y servicios que se ofrecen.

Figura 5: Actualizacion de la visién
Fuente: Elaboracién propia

POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad son las intenciones de una empresa relativas a la calidad. La Politica
de Calidad debera ser adecuada al proposito de la direccion sin dejar de lado los
requerimientos o necesidades de los clientes, incluyendo el compromiso de cumplir con la
mejora continua del sistema de gestion INTEGRAL vy evaluacion de riesgos.
Proporcionando de esta manera un marco de referencia para establecer los objetivos de
calidad. La politica es formulada a partir de la misidn, vision y los resultados arrojados por

el PCl y POAM.

Aprobada en el mes de marzo del 2020



POLITICA DE CALIDAD DE COOPTMOTILON LTDA

COOPTMOTILON es una empresa que presta los servicios de transporte urbano
intermunicipal, venta de combustible y lubricantes para el sector automotor, servicio de

mensajeria expresa a nivel nacional.

Desde la alta gerencia se compromete con nuestros clientes, orientando su personal con las
competencias que se requieran para lograr satisfacer las necesidades y expectativas de
nuestras partes interesadas; ofreciendo un servicio de excelente calidad. Lo anterior

enmarcado en el cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios.

Siempre trabajando con una filosofia de crecimiento sostenible, fidelizacion de clientes,
colaboradores competentes, pensamiento basado en riesgos, innovacion tecnoldgica y

mejoramiento continuo que asegure los resultados esperados.

Figura 6: Actualizacién de la Politica de calidad
Fuente: Elaboracion propia

POLITICA INTEGRAL

Aprobada en el mes de marzo del 2020

COOPTMOTILON. es una organizacion empresarial dedicada a la prestacion de los
servicios de transporte de pasajeros via terrestre multimodal, servicios de mensajeria
expresa, y en la estacion de servicios, por tal razon se compromete a través de todos sus
colaboradores a cumplir con la siguiente politica integral:

Desarrollar y controlar eficazmente, procesos y servicios que satisfagan las expectativas de

nuestros clientes y otros grupos de interés.



Promover y mantener buenos niveles de seguridad y salud en el trabajo, ambiental y de
calidad, debido a que estos propdsitos son importantes para la eficaz realizacion de nuestras
operaciones con impacto en la calidad de los servicios que suministramos a la comunidad.
Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos, establecer los controles respectivos,
asi como promocionar la participacién activa del comité paritario o vigia de seguridad y
salud en el trabajo, en cada uno de los centros de trabajo de la empresa.

Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del
sistema, prevenir de manera prioritaria los accidentes de trabajo, las enfermedades
ocupacionales, los dafios a la propiedad, la contaminacion ambiental y la afectacion de la
calidad del servicio en todas las actividades desarrolladas, es responsabilidad de todos los
niveles de la organizacion.

Cumplir con los requisitos legales, nacionales, locales y cualquier otro suscrito por la
empresa, aplicables en materia de seguridad y salud del trabajo, gestion ambiental y

calidad.

Asignar los recursos necesarios que permitan la implementacion de programas y acciones
basadas en buenas practicas empresariales, que contribuyan con el mejoramiento de la
calidad de vida en el trabajo, control de los riesgos laborales, la prevencion de la
contaminacidn, calidad del servicio y satisfaccion de las partes interesadas.

Esta politica de seguridad, salud en el trabajo, ambiente y calidad debe ser conocida y
practicada por todas las personas que conforman la empresa, por lo cual sera actualizada,
divulgada y comunicada en forma permanente y estard disponible para todos nuestros

colaboradores y grupos de interés.



OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

El establecimiento de los objetivos se realiza a partir de las directrices que componen la

politica de Gestion Integral:

Aprobados en el mes de marzo del 2020

DIRECTRICES DE LA POLITICA DE
CALIDAD

OBJETIVOS DE CALIDAD

TALENTO HUMANO

Contar con empleados competentes en cada puesto
de trabajo y comprometidos con los objetivos
estratégicos y operativos de la organizacion

MEJORAMIENTO DE CALIDAD Y SERVICIOS

Desarrollar proyectos de mejoramiento en cada
Direccion con impacto en la calidad del servicio y
de los procesos.

NECESIDAD Y EXPECTATIVAS DE LOS
CLIENTES

Lograr un alto indice de satisfaccion de los clientes
y usuarios del servicio.

Tabla 16: Actualizacion de los objetivos del SGC
Fuente: Elaboracién propia

FECHA DE ACTUALIZACION

INFORMACION Y DOCUMENTACION
ACTUALIZADA

Fecha: 2-6 marzo de 2020

Perfil sociodemografico

Ver Anexos 3

Tabla 17: Actualizacion del perfil sociodemografico
Fuente: Elaboracidn propia




Perfil Sociodemografico
o
Yy

La actualizacion del perfil sociodemografico, pertenece a uno de los procesos que requiere
el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, debido a que permite conocer las
diversas condiciones que viven los trabajadores y con base en esto se toman medidas.

A continuacion, se evidencia la tabulacion de la encuesta aplicada a todos los trabajadores

de la empresa cooptmotilon ltda.

_____________________________________

. Analisis general: Gracias a la tabulacién de esta |
. encuesta, se logra conocer las caracteristicas |
. sociales y demograficas que presentan los |
. trabajadores del &rea administrativa, de la |
. estacion de servicios y de los conductores. |
. Conociendo sus condiciones de vida y otros |
| aspectos mas. :



FECHA DE
ACTUALIZACION

INFORMACION Y
DOCUMENTACION

ACTUALIZADA VER SN2
Fecha: 9-20 marzo de 2020 - Diagrama PESTAL 4
Aprobado: Mes de Marzo y - Matriz de necesidades y 5
abril expectativas de las partes
interesadas
- - 6-7
- Planeacion estratégica
- Base de datos 8-9
- Examenes periodicos 10-11
- Formato entrega de
botiquin de primeros 12

auxilios

Tabla 18: Actualizacion de otra informacion

La documentacion que se actualizo en las fechas mencionadas, incluye el diagrama pestal,
siendo una herramienta que permite conocer la situacion actual de la empresa con respecto
a factores politicos, econdmico, sociales, tecnologicos, ambientales y legales, que arrojan
informacion vital para el sistema integrado de gestion. Ademas, las Base de Datos
correspondiente al reporte de novedades de los trabajadores administrativos y conductores.

En cuanto al sistema de gestion de calidad se actualizo y completo la matriz de

Fuente: Elaboracion propia

necesidades y expectativas de las partes interesadas y la planeacion estratégica.

Documento que

ilustre el enfoque de los elementos

transversales para la planeacion, implementacion y mejora
institucional, considerada, asi como una herramienta de
consulta para las personas involucradas a todos los niveles de

la entidad.

Manual SIG
A- Ver anexo 53




VERIFICACION OBJETVO 4: DIAGNOSTICO FINAL LUEGO DE LA
EJECUCION DEL PLAN DE ACCION 1S09001:2015 - SGC

Al implementar las estrategias planeadas para aquellos incumplimientos evidenciados en el
Sistema de gestion de calidad, se efectia nuevamente la lista de verificacion (Ver nexo 50)
para conocer el porcentaje de cumplimiento final. Una vez sea contrastado con el inicial se
comprendera el porcentaje de avance.

4.CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 97%

‘5 LIDERAZGO 93%

6 PLANIFICACION PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA 91%
CALIDAD

80%

99%

‘9 EVALUACION DEL DESEMPENO 85%

‘ 10. MEJORA 92%

TOTAL 91%

Tabla 19: Porcentaje de cumplimiento final de la 1SO 9001:2015
Fuente: Elaboracion propia

' Con el diagnostico realizado, se verifica que existe un 91% de
' cumplimiento, es decir, que se dio respuesta a la gran mayoria
' de los incumplimientos hallados en cada uno de los apartados,
' concluyendo con esto, que las estrategias desarrolladas fueron
|
|

eficientes.
NTC ISO 45001 DEL 2018- SG-SST
% Cumplimiento inicial % Cumplimiento Final % De avance
63 91 28

Analizando los resultados anteriores, se puede resaltar que se obtuvo un porcentaje de
avance del 28%, gracias a la ejecucion del plan de accion para y actualizacion de la
informacion respectiva a este sistema. De lo que se infiere que la gestion documental que se
hizo fue acertada, consiguiendo asi el objetivo principal que es optimizar este sistema por
medio del cumplimiento de la normativa vigente




DIAGNOSTICO FINAL LUEGO DE LA EJECUCION DEL PLAN DE ACCION

Al implementar las estrategias planeadas para aquellos incumplimientos evidenciados en el
SG-SST, se aplica nuevamente la lista de verificacion (Ver nexo 49) para conocer el
porcentaje de cumplimiento. Una vez sea contrastado con el inicial se comprendera el

porcentaje de avance.

CUMPLIMIENTO FINAL ISO
45001/2018
Criterio Puntaje %
Cumple 92 88
cumple 12 12
parcialmente
TOTAL 104 100

Tabla 20: Porcentaje de cumplimiento final de la 1SO 45001:2018
Fuente: Elaboracion propia

Con el diagndstico realizado, se verifica que existe un 88% de
cumplimiento, es decir, que se dio respuesta a la gran mayoria

desarrolladas fueron eficientes.

| |
| |
| 1
1 |
. de los incumplimientos, concluyendo que las estrategias |
| |
| |

Cumplimiento Final ISO 45001: 2018

u Cumple

u cumple parcialmente

NTC I1SO 45001 DEL 2018- SG-SST

% Cumplimiento inicial

% Cumplimiento Final

% De avance

36

88

52

Analizando los resultados anteriores, se puede resaltar que se obtuvo un porcentaje de
avance por mas del 50%, gracias a la ejecucion del plan de accion para este sistema. De lo

que se infiere que la gestién documental que se hizo fue acertada, consiguiendo asi el
objetivo principal que es optimizar este sistema por medio del cumplimiento de la

normativa vigente.




6. CONCLUSIONES

Gracias a la aplicacion de la lista de verificacion a cada uno de los sistemas, se logré
conocer aquellos requisitos que no se cumplian y el porcentaje que esto
representaba. Como lo es en el caso del SG-SST, se obtuvo un nivel de
cumplimiento del 36%, siendo este deficiente. Para el caso del SGC, se evidencia
que este porcentaje es mas elevado, superando el 50%, lo que se traduce en que la
organizacion presentaba un enfoque mas preciso y completo hacia la gestion del
sistema de calidad.

En cuanto a la revision de la informacion existente, se encontré que un 56% de esta,
se encontraba vigente y el 44% desactualizada, resaltando que tiene un mayor
porcentaje de representatividad la documentacion actualizada. Finalmente se logro
la actualizacion total de toda la informacion, gracias a que se completd y actualizo
los aspectos que no estaban vigentes.

Por medio del diagndstico inicial de cada uno de los sistemas, se puedo conocer los
requisitos documentales y demas, que se encontraban desactualizados, incompletos
0 no existentes. Teniendo claro este panorama, se consiguié la consolidacion de la
planeacién de las acciones y estrategias que darian respuesta a las falencias
identificadas y a la actualizacion de la informacion existente, siendo estas las dos
primeras fases del plan de mejoramiento.

Al ejecutar las fases iniciales del plan de mejoramiento, se obtiene un porcentaje de
cumplimiento final, por medio de las listas de verificacion respectivas para cada
sistema. Una vez identificado esto, se da paso a realizar la comparacion de la inicial

con el final, obtenido que para el SGC se avanz6 un 28% y para el SG-SST un 52%,



concluyendo que estos son porcentajes representativos que lograron en cada uno de

los sistemas una notable optimizacion.

e Si una organizacién decide integrar de forma correcta aspectos como calidad y
seguridad, es necesario gestionar un sistema integrado basado en el cumplimiento

de los respectivos requisitos que se plasman en las normativas vigentes.

e Para que se lleve a cabo una optimizacion en un sistema integrado de gestion, es de
vital importancia desarrollar un procedimiento consecuente, es decir, iniciar por la
comprension de la situacion actual, para poder empezar a formular estrategias que
llenen esos vacios encontrados y finalmente contrastar el estado inicial con el final,

conociendo asi el avance que se obtuvo.



7. RECOMENDACIONES

Se le sugiere a la cooperativa de transportadores el motilon, establecer constantes
revisiones de la informacién y documentacion respectiva a los sistemas de gestion
de calidad y seguridad y salud en el trabajo, con el fin de que esta esté actualizada y
vigente al correcto y coherente funcionamiento de la organizacion.

También se le recomienda a la organizacidn implementar constantemente los
procesos de mejora continua definidos para cada uno de los sistemas de gestion, con
el fin de hacerlos cada vez mas optimos.

Es de vital importancia precisar y divulgar diversos mecanismos, donde todos los
trabajadores asuman su compromiso con la correcta gestion de los sistemas de
calidad y seguridad y salud en el trabajo, asegurando el cumplimiento de los
requisitos pactados para cada uno de los servicios.

Como ultima sugerencia, se precisa que es necesario realizar seguimientos
periddicos a los sistemas de gestion, ya que con estos se logra controlar diversos
aspectos influyentes en el bienestar y seguridad de los trabajadores y en el asegurar
la prestacion de un servicio de calidad que satisfaga las expectativas de los clientes

y traiga para la organizacion mejores niveles de productividad y rentabilidad.
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10. ANEXOS



Obijetivo 1: Diagnostico inicial SGC y SG-SST

A continuacion, se evidencia la lista de verificacién que se disefid para el autodiagndstico
de la norma aplicado a la empresa, conociendo asi lo que tiene y lo que falta basdndose
encada apartado.

Anexo 1: Diagnostico inicial 1ISO 9001:2015 -SGC

4.CONTEXTO DE LA ORGANIZACION A::.(I:::A COMPLETO  PARCIAL  NINGUNO QUE TIENE? QUE NOS FALTA
4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO
La organizacion debe determinar:

@ Las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su propésito y direccion|
estrategica, y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos de su sistema| X
de gestion de Calidad

Identificadas las pates
interesadas de la empresas

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS
PARTES INTERESADAS
La organizacion debe determinar:

33%

se tiene identificada la matriz
de PI

Se tiene identificada la matriz
X de Pl junto con las
necesidades y espectivas

a. Las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion de calidad; X

b.Los requisitos pertientes de estas partes interesadas para el sistema de gestion de laj
calidad.

Se genera plan de accion
para realizar seguimiento al
cumplimiento de|
expectativas de Pl

La organizacion debe realizar el seguimiento y la revision de la informacion sobre estas!

partes interesadas y sus requisitos pertinentes. X Se genero un pl

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Cuando se determina este alcance, la organizacion debe considerar:
Determinar los limites y la aplicabilidad del SGC para establecer su alcance

a. Las cuestiones externas e internas indicadas en el apartadp 4.1;

b. Los requisitos de las partes interesadas pertientes indicadas en el apartado 4.2;

c. Los productos y senicios de la organizacion;

El alcance debe estar disponible y mantenerse como informacién documentadal
estableciendo:

@ Los tipos de productos y senicios cubiertos por el sistema de gestion de la calidad;

@ La justificacion para cualquier requisito de esta norma internacional que la organizacion
determine que no es aplicable para el alcance de su SGC.

100%

N| X [X]| X [X|X|Xx[x

4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS 46%
4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un Se estan disefiando cada una
sistema de gestion de la calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de X de los procesos el
acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional interacciones

La organizacion debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la
calidad y su aplicacién a través de la organizacion, y debe:

X Mapa de proceso actualizado

Se estan disefiando cada una
a) determinar las entradas requeridas y las salidas esperados de estos procesos; X de los procesos e
interacciones

Se estan disefiando cada una

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos; X de los procesos el
interacciones

c) determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, la medicién y Se estan disefiando cada una

los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para asegurarse la operacion eficaz X de los procesos el

Generarr las cartacterizac

y el control de estos procesos; interacciones .
- - iones de los procesos al
d) determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su L NS
: L X interior de la organizacion
disponibilidad;
Se asignaron

responsabilidades para el SIG
dentro del manueal de
funciones

e) asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos; X

f) abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del

apartado 6.1; X )

Se estan disefiando cada una
X de los procesos €|
interacciones
Se estan disefiando cada una|
h) mejorar los procesos y el sistema de gestion de la calidad. de los procesos el
interacciones

g) evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de que
lestos procesos logran los resultados previstos;

4.4.2 En la medida en que sea necesario, la organizacion debe: Determinar los registros que|

a) mantener informacién documentada para apoyar la operacién de sus procesos; X conseren la evdencia el
b) conservar la informacion documentada para tener la confianza de que los procesos se X Parte de los registros se[funcionamiento  de los|
realizan segun lo planificado. conservaban de los procesos [Procesos




5 LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO
5.1.1 Liderazgo y compromiso para el sistema de gestién de la calidad

La alta direccién debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al Sistema|
de gestién de la Calidad:

PARCIAL

QUE TIENE?

a) asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas de la eficacia del sistema de’
gestion de la calidad;

asignacion de
responsabilidades a la alta
direccion frente al SGI

b) asegurando que se establezcan la politica de la calidad y los objetivos de la calidad para

QUE NOS FALTA

socializar a lideres de

se planifican e implementan cambios en el sistema de gestion de la calidad

el sistemade gestion de calidad y que éstos sean compatibles con el contexto y la X una planeacion estrategica proceso
direccion estratégica de la organizacion;;
c) asegurando la |n.tegrac|on deAIos .rlequlsnos del sistema de gesti6n de la calidad en los X formacion en iso 9001
procesos de negocio de la organizacion;
d) promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos;
le) asegurando que los recursos necesarios para el sistema de gestién de la calidad estén aval por parte de la
" - X presupuesto
disponibles; asamble
f) comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los
requisitos del sistema de gestion de la calidad;
- . dar inicio a la mediciones
. > . . disefio de indicadores por o
g) asegurando que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos; X procesos de indicadores por]
procesos
h) comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del reuniones mensuales con
: o o lideres de proceso para
sistema de gestion de la calidad; -
rendicion de cuentas
plan de accion cuando no|
i) promoviendo la mejora; X se este cumpliendo el
indicador
i) apoyando otros roles pertinentes de la direccién, para demostrar su liderazgo aplicado a
sus areas de responsabilidad.
5
5.1.2.Enfoque al cliente
La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al enfoque 50%
al cliente asegurandose de que: 3 i : i
En las actividades
a) se determinan, se comprenden y se cumplen de manera coherente los requisitos del X relacionadas con el cliente,
cliente y los legales y reglamentarios aplicables; se tienen en cuenta los
requisitos pertinentes
Se tienen en cuenta los
b) se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la riesgos y  oportunidades [Determinar los requisitos,
conformidad de los productos y los senicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion respecto al cliente, pero nol|fiesgos y oportunidades|
del cliente; estan  determinados  en|referentes a los clientes
evidencia
En la prestacion del senicio
c) se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente. se tiene en mente la
satisfaccion de los usuarios
1
5.2 POLITICA
5.2.1.Desarrollar la politica de la calidad 79%
La alta direccion debe establecer, implementar y mantener una politica de la
a) es apropiada al propésito y al contexto de la organizacion y apoya su direccion
estratégica;
b) proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la calidad -
c) incluya un compromiso de cumplir los requisitos aplicables;
d) incluya el compromiso de mejora continua del sistema de gestion de la calidad. X
5.2.2 Comunicar la politica de la calidad
La politica de la calidad debe: tabl la Politica d
. B . publicada en todas la|->raPiecer fa Politica de
a) estar disponible y mantenerse como informacién documentada; agencias calidad, estar disponible|
b) comunicarse, entenderse y aplicarse dentro de la organizacion; X - Y comunicarse
c) estar disponible para las partes interesadas pertinentes, segtin corresponda. X se subira a la pagina web
3
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA
ORGANIZACION 67%
La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan dentro de la organizacion. I
La alta direccion debe asignar la responsabilidad y autoridad para: I
|
a) asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los requisitos de’ Una parte del sistema es |
lesta Norma Internacional; conforme :
. " . ) se crearon indicadores de|sensibilizacion a lideres|
b) asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas; X N . |
gestion en el trabajo enfocado 3
c) informar en particular a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la rendicion de cueta de procesos 1
calidad y sobre las oportunidades de mejora (véase 10.1); manera mensual :
En la prestacion del senicio 1
d) asegurarse de que se promueva el enfoque al cliente a través de la organizacion; se tiene en mente la :
satisfaccion de los usuarios 1
e) asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad se mantiene cuando! X :
|




6.PLANIFICACION

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6.1.1 Generalidades

\[o}
APLICA

COMPLETO

PARCIAL

NINGUNO

QUE TIENE?

0%

Al planificar el sistema de gestion de Ta calidad, Ta organizacion debe considerar
las cuestiones referidas en el apartado 4.1y los requisitos referidos en el apartado

QUE NOS FALTA

4.2, y determinar los riesgos y oportunidades que es necesario abordar con el fin X Las actividades de la .
e . Las actividades de la
organizacioén se deben R
enfocar en lograr sus organizacion seAde.ben enfocar
a) asegurar que el sistema de gestion de la calidad pueda lograr sus resultados previstos; X objetivos e identificar en '0_973' sus objetivos e
riesgos y oportunidades Idemlﬁc.ar rlesgos y
b) aumentar los efectos deseables; X en procesos oportunidades en procesos
c) prevenir o reducir efectos no deseados; X
d) lograr la mejora X
0 0 5
6.1.2 La organizacion debe planificar: 0%
a) las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades; X
b) La manera de:
1) integrar e implementar las acciones en sus procesos del sistema de gestién de la] X Establecer un Plan de control de|
calidad; los riesgos para integrar con las|
2) evaluar la eficacia de estas acciones. actividades de los procesos
Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades deben ser proporcionales al
impacto potencial en la conformidad de los productos y los senicios
0 0 4
6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS
6.2.1 La organizacién debe establecer los objetivos de la calidad para las
funciones y niveles pertinentes y los procesos necesarios para el sistema de 88%
gestion de la calidad.
Los objetivos de la calidad deben:
a) ser coherentes con la politica de la calidad; X
b) ser medibles; X
c) tener en cuenta los requisitos aplicables; X
d) ser pertinentes para la conformidad de los productos y senicios y para el aumento de Ia| X setiene politica de calidad
satisfaccion del cliente; y los objetivos pero aun no
e) ser objeto de seguimiento; X sehan socializado a los socializacion
f) comunicarse trabajadoes
0) actualizarse, seglin corresponda. X
La organizacion debe mantener informacién documentada sobre los objetivos de la calidad.
7 0 0
6.2.2 Al planificar como lograr sus objetivos de la calidad, la organizacion debe| 0%
determinar:
a) qué se va a hacer, X
b) qué recursos se requeriran; X
c) quién sera responsable; X se disefio el formato para
d) cuando se finalizard; X evaluar el plan de accion que se
llevara a cabo Plan de accién para los objetivos
e) como se evaluaran los resultados. X
0 0 5
6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS
Cuando la organizacion determine la necesidad de cambios en el sistema de gestién de la| 0%
calidad, estos cambios se deben llevar a cabo de manera planificada (véase 4.4).
La organizacién debe considerar:
a) el proposito de los cambios y sus potenciales consecuencias; X Realizar la planificacin  de
b) la integridad del sistema de gestion de la calidad; X cambios y aplicacién y analizar
c) la disponibilidad de recursos; X todos los requerimientos.
Creacion de un procedimiento
para gestion del cambio ]|
d) la asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades. X formato.
Socializacion del procedimiento a
los trabajadores
0 0 4




NO APLICA

7.SOPORTE

7.1 RECURSOS
7.1.1. Generalidades

COMPLETO PARCIAL

NINGUNO

QUE TIENE?

51%

QUE NOS FALTA

persona extero.
La organizacion debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para el Adquisicion denormas.
establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestién X Formacion eniso 9001 a E!ab"'ar el P'_QSUP”esm
de la calidad. lideres de proceso. ejecutado para el sistema de
gestion de la calidad.
La organizacién debe considerar: :
Presupuesto anual. Evaluar a los proveedores
a) las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes; X Actividades de periédicamente con criterios
contabilidad ejecutadas |establecidos
b) qué se necesita obtener de los proveedores externos. X
0 3 0
7.1.2 Personas 50%
. . . . . . , |Documentar el proceso dej
La organizacion debe determinar y proporcionar las personas necesarias paral Se realiza pero no estd Talento Humano
implementacion eficaz de su sistema de gestion de la calidad y para la operacién y control X documentado el proceso
de sus procesos. de Talento Humano . . .
P! Tener al dia las hojas de vida
0 1 0
7.1.3 Infraestructura 50%
. » . . . . Serealiza perono estd |Implementar Plan de|
La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria paral o
" . L X documentado el proceso [mantenimiento a
la operacién de sus procesos y lograr la conformidad de los productos y senicios. o X
de Mantenimiento infraestructura
0 1 0
7.1.4. Ambiente parala operacion de los procesos 50%
Continuar con los programas
. de seguridad y salud en el
Factores fisicos: N
trabajo.
X Temperatura,
umi o, tilacis Implementar el Plan de
La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener el ambiente necesario para la fuminacion, ventilacion | g; o estar para empledos
operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y senicios. Programa de orden y aseo
0 1 0
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion 56%
7.1.5.1 Generalidades
No estdn establecidos :
La organizacién .d.ebe determinar y proporcionar los recursos necesarigs para asegurars'e.de X formalmente los Calibracién de los equipos y |
la vallde_z y fiabilidad d_e los resultados cuando el_s_e realice el seQ_U{mlento o la medicién| recursos de medicién | maquinas que lo requiera. :
para verificar la conformidad de los productos y senicios con los requisitos. del servicio. |
La organizacién debe asegurarse de gue los recursos proporcionados: uardar informacion :
Serealizan actividades |documentada de los recursos |
a) son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicion| X de seguimiento, pero no |de seguimiento y medicion. |
realizadas; hay procedimiento :
b) se mantienen para asegurarse de la adecuacion continua para su propésito. X - Aplicar evaluacién de :
La organizacion debe conservar la informacién documentada apropiada como evidencia de| X satisfaccion al cliente |
que los recursos de seguimiento y medicién son idoneos para su proprosito. B |
7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones
Cuando la trazabilidad de las mediciones sea un requisito, o es considerada por |
organizacion como parte esencial de proporcionar confianza en la validez de los
resultados de la medicién, el equipo de medicién debe: :
a) calibrarse o \erificarse, o ambas, a intervalos especificados, o antes de su utilizacion, No hay informacién
contra patrones de medicion trazables a patrones de medicién internacionales o nacionales; X documentada continua
cuando no existan tales patrones, debe conservarse como informacién documentada la base| de calibraciones y/o Conservar informacién
utilizada para la calibracion o la verificacion; revisiones documentada de las
b) identificarse para determinar su estado; X calibraciones, revisiones y/o
Los equipos se mantenimiento.
c) protegerse contra ajustes, dafio o deterioro que pudieran invalidar el estado de calibracion| X mantienen protegidos y
y los posteriores resultados de la medicion. cuidados Asegurar la validez de la
La organizacién debe determinar si la validez de los resultados de medicion previos se ha calibracion y/o medicién.
\isto afectada de manera adversa cuando el equipo de medicién se considere no apto para X
su propdsito previsto, y debe tomar las acciones adecuadas cuando sea necesario.
2 6 0
7.1.6 Conocimientos de la organizacion 50%
No hay evidencia dela |
. . . - . " determinacién de 1
La organizacién debe determinar los conocimientos necesarios para la operacion de sus! X conocimientos, pero |
procesos y para lograr la conformidad de los productos y senicios. . ! Mantener los conocimientos |
aplican en todas sus N o
actividades necesarios para la operacion 1
— n — — - de actividades derivado dela |
Estos conocimientos deben mantenerse y ponerse a disposiciéon en la medida que sea| . . 1
. X experiencia y lecciones
necesaria. aprendidas |
Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, la organizacion debe Seapli " P I
considerar sus conocimientos actuales y determinar cémo adquirir o acceder a los X eap 'C_a cuando es 1
conocimientos adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas. necesario |
1 1 1
7.2 COMPETENCIA 38%
La organizacién debe:
Los criterios se
a) determinar la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control, un| X encuentran en los .
. o . . L . ) Actualizar el manual de
trabajo que afecta al desempefio y eficacia del sistema de gestién de la calidad; perfiles de los cargos funciones
Se hacen entrevistas y se
4 s comparan criterios.
b) asegurarse de que estas personas sean competentes, basandose en la educacion, X No hz Plan de Implementar el Plan de
formacion o experiencia adecuadas; V ~ Capacitaciones respecto a
capacitacion de Talento .
cada cargo y sus actividades.
Humano
c) cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la -
. N X - Evaluar la eficacia delas
eficacia de las acciones tomadas; o
- - — capacitaciones.
X Las hojas de vida estan
d) conservar la informacién documentada apropiada, como evidencia de la competencia. desactualizadas
0 3 1




7.3 TOMADE CONCIENCIA

La organizacién debe asegurarse de que las personas que realizan el trabajo bajo 13%

el control de la organizacién tomen conciencia de:

a) la politica de la calidad; X Capacitacion referente al

. . . i X sistema de gestion de calidad

b) los objetivos de la calidad pertinentes; " i

c) su contribucién a la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los X R ’

beneficios de una mejora del desempefio; Realizar periédicamente la
Tratamiento de quejas  [rendicién de cuentas.
por PQR.

X Requisitos para la Designacién de
prestacion de los responsabilidades
Serviclios

1 3

7.4 COMUNICACION

La organizacion debe determinar las comunicaciones internas y externas pertinentes al 0%

sistema de gestién de la calidad, que incluyan:

@) qué comunicar; X No Se tiene PN-SIG-18 Se necesita establecer la
Plan de comunicaciones,|matriz de comunicaciones,

- X en el queseindica qué, [teniendo en cuenta todos los

b) cuédndo comunicar; X ) A

— - cudndo, a quién, como  |procesos y las

) & quién comunicar; X comunica comunicaciones externas

d) cémo comunicar. X

e) quién comunica. X

0 5

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades 33% 6

El sistema de gestion de la calidad de la organizacion debe incluir: 1

La informacién documentada
a) la informacién documentada requerida por esta Norma Internacional X Tipos de documentos para ?001 eSt,a_mc_ompIEta’
para cada proceso necesita modificaciones o
debe actualizarse.
Para soportar los Levantar informacién
b) la informacién documentada que la organizacién determina como necesaria para laj X procesos, hace falta documentada para todos los
eficacia del sistema de gestion de la calidad. documentacién procedimientos
2 0

7.5.2 Creacion y actualizacion

Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacién debe asegurarse de que 33%

lo siguiente sea apropiado
Existe el procedimiento . -

L Actualizar procedimiento de
de Elaboracién y control .,

a) la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de referencia); X deinformacién ?Iaborac'_o," y control de
documentada, pero |nformac|0n. document_adat )
necesita desactualizarse para garantlzar su apllcaclon
Las versiones de los
documentos no se

b) el formato (por ejemplo, idioma, versién del software, graficos) y sus medios de soporte X estaban llevando Mantener control de los

(por ejemplo, papel, electrénico); correctamente. cambios de los documentos
Las versiones del
software son distintas

Revisar si la informacion
c) la revision y aprobacion con respecto a la idoneidad y adecuacion. X - documentada es la idonea y si
se debe actualizar
2 1

7.5.3 Control de lainformacion documentada

7.5.3.1 La informacién documentada requerida por el sistema de gestién de la calidad y por 33%

esta Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que:

La documentacion se
a) esté disponible y sea idonea para su uso, dénde y cuando se necesite; encuentra desordenada L
— - No hay organizacion de
No existe compromiso archivos en las dependencias.
de confidencialidad de

b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso X 3::22 v proteccion de Implementar copias de

inadecuado, o pérdida de integridad). ) seguridad para datos
No hay control de P

A . electrénicos.
cambios y proteccion de
datos

7.5.3.2 Para el control de la informacién documentada, la organizacién debe abordar las

siguientes actividades, segln corresponda:

X Organizacion dearchivosy |

a) distribucion, acceso, recuperacién y uso; documentos, clasificacién :

Criterios para proteccionde |

. N . " L X K |

b) aimacenamiento y presenacion, incluida la preservacién de la legibilidad; documentos y archivos

Implementar control de
c) control de cambios (por ejemplo, control de versién); X cambio de version en los

documentos

Disponer de un procedimiento

» . S para transferencias a archivo

d) conservacion y disposicion. X L

Yy conservacion de

documentos

La informacion documentada de origen externo, que la organizacién determina como Determinar los documentos

necesaria para la planificacion y operacion del sistema de gestién de la calidad se debe X externos que son necesarios

identificar segUn sea apropiado y controlar. controlar

La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad debe protegerse; Implementar el programa de

contra las modificaciones no intencionadas. X archivo

6 2




8.OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

La organizacién debe planificar, implementar y controlar los procesos (vase 4.4) necesarios
para cumplir los requisitos para la provision de productos y senicios, y para implementar las
acciones determinadas en el capitulo 6, mediante:

a) la determinacion de los requisitos para los productos y senicios;

COMPLETO

PARCIAL

100%

b) el establecimiento de criterios para:
1) los procesos;
2) la aceptacion de los productos y senicios;

c) la determinacion de los recursos necesarios para lograr la conformidad para los requisitos de
los productos y senicios;

d) la implementacion del control de los procesos de acuerdo con los criterios;

e) la determinacién y almacenamiento de la informacién documentada en la extension
necesaria para:

1) confiar en que los procesos se han llevado a cabo segin lo planificado;

2) demostrar la conformidad de los productos y senicios con sus requisitos.

La salida de esta planificacion debe ser adecuada para las operaciones de la organizacion.

La organizacién debe controlar los cambios planificados y revisar las consecuencias de los
cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso, cuando seal
necesario.

La organizacién debe asegurarse de que los procesos contratados externamente estén
controlados (véase 8.4).

8.2 REQUISITOS PARALOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 Comunicacién con el cliente

La comunicacion con los clientes debe incluir:

a) proporcionar la informacién relativa a los productos y senicios;

90%

b) la atencién de las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo los cambios;

c) obtener la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y senicios, incluyendo
las quejas de los clientes;

d) manipular o controlar las propiedades del cliente;

xX| X [X]|X

e) establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea
pertinente.

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

38%

La organizacion debe utilizar los medios apropiados para identificar las salidas cuando sea
necesario para asegurar la conformidad de los productos y senicios.

La organizacion debe identificar el estado de las salidas con respecto a los requisitos de
seguimiento y medicién a través de la produccién y prestacion del senicio.

La organizacién debe controlar la identificacion Unica de las salidas cuando la trazabilidad sea
un requisito, y

Se debe conservar la informacién documentada necesaria para permitir la trazabilidad.




8.5.6 Control de los cambios 50%
La organizacion debe revisar y controlar los cambios para la producciéon o la prestacion del
senicio, en la extensién necesaria para asegurarse de la continuidad en la conformidad con X
los requisitos.
La organizacion debe conservar informacion documentada que describa los resultados de la|
revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accion necesaria X
gue surja de la revision.
0 2 0
9 EVALUACION DEL DESEMPENO NO APLICA COMPLETO PARCIAL NINGUNO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades 71%
La organizacion debe determinar:
a) qué necesita seguimiento y medicién X
b) los métodos de seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién necesarios paral X
asegurar resultados Validos;
c) cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicion; X
d) cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion. X
La organizacion debe evaluar el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de X
la calidad.
La organizacién debe conservar la informacién documentada apropiada como X
evidencia de los resultados.

4 2 0
9.1.2 Satisfaccion del cliente 100%
La organizacién debe realizar el seguimiento de las percepciones de los clientes del X
grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas.
La organizacion debe determinar los métodos para obtener, realizar el seguimiento X
y revisar esta informacion.

2 0 0
9.1.3 Analisis y evaluacion 100%
La organizacion debe analizar y evaluar los datos y la informacion apropiados que X
surgen por el seguimiento y la medicion.
Los resultados del analisis deben utilizarse para evaluar:
a) la conformidad de los productos y senicios; X
b) el grado de satisfaccion del cliente; X
c) el desempefio y la eficacia del sistema de gestién de la calidad; X
d) si lo planificado se ha implementado de forma eficaz; X
e) la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades; X
f) el desempefio de los proveedores externos; X
g) la necesidad de mejoras en el sistema de gestion de la calidad. X

8 0 0
9.3.3 Salidas de la revisién por la direccion 100%
Las salidas de la revisién por la direccion deben incluir las decisiones y acciones
relacionadas con: X
a) las oportunidades de mejora;
b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestion de la calidad; X
c¢) las necesidades de recursos. X
La organizacién debe conservar informacién documentada como evidencia de los X
resultados de las revisiones por la direccion.

4 0 0




10.1 Generalidades 100%
La organizacién debe determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e implementar|
cualquier accion necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion X
del cliente.
Estas deben incluir:
a) mejorar los productos y senicios para cumplir los requisitos, asi como tratar las X
necesidades y expectativas futuras;
b) corregir, prevenir o reducir los efectos indeseados; X
c) mejorar el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad. X
4
10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
10.2.1 Cuando ocurra una no conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, la 100%
organizacion debe:
a) reaccionar ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:
1) tomar acciones para controlarla y corregirla; X
2) hacer frente a las consecuencias;
b) evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin X
de que no welva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:
1) la revisiéon y el andlisis de la no conformidad; X
2) la determinacion de las causas de la no conformidad; X
3) la determinacion de si existen no conformidades similares, o que potencialmente podrian X
ocurrir;
¢) implementar cualquier accion necesaria; X
d) revisar la eficacia de cualquier accién correctiva tomada; X
e) si es necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinados durante Ia] X
planificacion;
f) si es necesario, hacer cambios al sistema de gestion de la calidad. X
Las acciones correctivas deben ser adecuadas a los efectos de las no conformidades X
encontradas.
10.2.2 La organizacién debe conservar informaciéon documentada, como evidencia de:
a) la naturaleza de las no conformidades y cualquier acciéon tomada posteriormente; X
b) los resultados de cualquier accién correctiva. X
12
10.3 MEJORA CONTINUA 50%
La organizacion debe mejorar continuamente la idoneidad, adecuacion y eficacia del sistema X
de gestion de la calidad.
La organizacion debe considerar los resultados del andlisis y la evaluacion, y las salidas de
la revision por la direccion, para determinar si hay necesidades u oportunidades que deben X
tratarse como parte de la mejora continua.
0 2




DIAGNOSTICO DE EVALUACION SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL ISO 45001:2018

Anexo 2

CRITERIOS DE CALIFICACION: A. Cumple completamente con el criterio enunciado (10 puntos: Se establece, se implementa y se mantiene ); B. cumple
parcialmente con el criterio enunciado (5 punto) ; C. No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene ); D. NO
APLICA

CRITERIO INICIAL DE CALLIFICACION

No. NUMERALES
A | B | [ | D

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Esta clausula determina por qué la organizacién estd donde estd. Como parte de la respuesta a esta pregunta, la organizacion debe identificar las
cuestiones internas y externas que pueden influir en los resultados esperados, asi como a todas las partes interesadas y sus necesidades. También debe
documentar su alcance y establecer los limites del sistema de gestion - todo en linea con los objetivos de negocio.

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO.

1 Se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su propésito X
4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS TRABAJADORES Y DE OTRAS PARTES INTERESADAS
2 Se determinan las otras partes interesadas ademas de los trabajadores, que son pertinentes al sistema de "
gestion.
3 Se determinan las necesidades y expectativas (Requisitos) de los trabajadores y de otras partes interesadas. X
4 Se identifican cuales de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos legales aplicables y x
otros requisitos.
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SST
5 Se determinan los limites y aplicabilidad para establecer el alcance X
6 Se consideran las cuestiones internas y externas pertinentes para su prop6sito. X
7 Se tienen en cuenta los requisitos tanto de los trabajadores como de otras partes interesadas X
8 Se tienen en cuenta las actividades relacionadas con el trabajo (Realizadas y programadas) X
9 El alcance se mantiene como informacién documentada. X
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA SST
10 La Organizaci6n mantiene un Sistema de Gestion de la SST. X
11 Se mantiene y mejora continuamente este sistema. X




5. LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES.

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

Esta clausula hace especial hincapié en el liderazgo, no sélo ala direccién que figuraba en las normas anteriores. Esto quiere decir que la alta
direccién tiene ahora una mayor responsabilidad y participaciéon en el sistema de gestiéon de la organizacién. Deben integrar los requisitos del sistema de
gestion en los procesos de negocio de la organizacion, asegurar que el sistema de gestion logra los resultados previstos y asignar los recursos necesarios. La alta
direcciéon es también responsable de comunicar la importancia del sistema de gestién y aumentar la toma de conciencia y la participacion de los empleados.

Existe un compromiso por parte de la alta direccién asumiendo la responsabilidad total en la prevencion de
12 lesiones de los trabajadores y el deterioro de la salud de los mismos relacionados con el trabajo, asi como X
tamién brindar ambientes de trabajo seguros y saludables.

13 La alta direccion establece una politica de SST asi como sus objetivos. X

14 Se integran los requisitos del sistema de gestién de la SST en los procesos de negocio de la organizacién. X

Se proveen los recursos necesarios por parte de la alta direccién para establecer, implementar, mantener y

15 mejorar el sistema de gestion de la SST.

Existe un aseguramiento por parte de la alta direccién para alcanzar los resultados previstos dirigiendo y

16 apoyando a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestion de la SST.

17 Existe un compromiso por parte de la alta direccion para proteger a quienes informen sobre incidentes, M
peligros, riesgos y oportunidades.

18 Existen procesos para asegurar la particiacion y consultas de los trabajdores. X

19 Se establecen y apoyan la conformacién y funcionamiento de comités de Seguridad y Salud. X

5.2 POLITICA DE LA SST.

20 Existe una politica de SST. X

21 La politica es apropiada al propdsito, tamafio y contexto de la organizacién asi como también a la naturaleza <
de sus riesgos especificos y oportunidades para la SST.

22 La politica es comunicada a todos los trabajadores dentro de la organizacién. X
23 Se mantiene como informacién documentada. X
24 Esta disponible para todas las partes interesadas. X

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES, RENDICION DE CUENTAS Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

Existe informacién documentada acerca de las autoridades y responsabilidades dentro del sistema de

2 gestion de la SST. x

26 Las autoridades y responsabilidades son comunicadas dentro de todos los niveles de la organizacion. X
5.4 PARTICIPACION Y CONSULTA

27 Se establecen, implementan y mantienen procesos para la participacién y consulta por parte de los o

trabajadores.

Se controla la existencia de obstaculos o barreras respecto a la participacion (falta de respuesta a los
28 aportes o sugerencias de los trabajadores, barreras de idiomas o alfabetizacion, represalias o amenzas de X
represalias y politicas que desalienten la particiacion y consulta de los trabajadores)




5 PTANTFTCATTON:
Esta clausula proporciona la manera directa de tratar el riesgo. Una vez que la organizacién ha definido los riesgos y oportunidades en la clausula 4, tiene
que establecer como van a ser tratados a través de la planificaciéon. Este enfoque proactivo sustituye a la accién preventiva y reduce la necesidad de

fa o L atancidn tomb higsi dal cice o ctidn Dok ikl hinta o
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES.
6.1.1 GENERALIDADES.

29 La organizacion tiene en cuenta los peligros a los cuales se ven enfrentados. X

20 La organizacion tiene consideracién acerca de los riesgos en relacion a la SST y otros riesgos a los cuales X
se ven enfrentados. (Mantienen informacion documentada).

31 Las oportunidades en relacién a la SST y otras oportunidades. (Mantienen informacién documentada). X

32 Se consideran los requisitos legales aplicables y otros requisitos. X

6.1.2 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE LOS RIESGOS PARA LA SST.

6.1.2.1 IDENTIFICACION DE PELIGROS.

33 Existen procesos de identificacion continua y proactiva de los peligros. X

Estos procesos son llevados a cabo segun los criterios definidos por la norma. Considerando entre otros:
2 Factores sociales, carga d etrabajo, horario de trabajo, acoso, bullyng- Infraestructura (Equipos y materiales)- X
consideracién de empresas contratistas y sus actividades- situaciones del entorno a la empresa no

controlados por esta, etc.

6.1.2.2 EVALUACION DE LOS RIESGOS PARA LA SST Y OTROS RIESGOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA SST.

Se establecen procesos para evaluar los riesgos relacionados a la SST a partir de la identificacién de los

35 : X
peligros.

36 Las metodologias y criterios de evaluacién de los riesgos de la SST se mantienen como informacién M
documentada.

6.1.2.3 EVALUACION DE LAS OPORTUNIDADES PARA LA SST Y OTRAS OPORTUNIDADES.

a7 Existen procesos para evaluar las oportunidades relacionadas a la SST, asi como adaptar el trabajo o la M
organizacién de éste a los trabajadores. En el caso de que corresponda evaluan también otras oportunidades.

6.1.3 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS LEGALES APLICABLES Y OTROS REQUISITOS.

a8 Se mantienen procesos para determinar y tener accesos a los requisitos legales vigentes y aplicables al tipo X
de organizacion.

39 Se mantiene informacion documentada respecto a los requisitos legales aplicables a la organizacién. X

40 Se identifican otros requisitos que no sean legales (Ejemplo: Requisitos de los trabajadores, vecinos, etc). X

6.1.4 PLANIFICACION PARA TOMAR ACCIONES.

41 Se planifican acciones para abordar riesgos y oportunidades. X
42 Se planifican acciones para abordar requisitos legales y otros requisitos. X

43 Se planifican acciones con el objetivo de prepararse y responder ante situaciones de emergencia. X
44 Se evalua la eficacia de las acciones descritas anteriormente. X

45 Se tienen en cuenta las jerarquias de controles al momento de planificar las acciones. X

6.2 OBJETIVOS DE LA SST Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS.

6.2.1 OBJETIVOS DE LA SST

46 Se mantienen objetivos para evaluar y mejorar continuamente el sistema de gestion. X
47 Los objetivos son coherentes con la politica de SST. X
48 Los objetivos son medibles en el tiempo y evaluables (Desempefio). X

Al momento de definir los objetivos se consideran los requisitos aplicables, evaluacién de riesgos y
49 X
oportunidades, resultados de consulta de los trabajadores.

50 Los objetivos se comunican y/o actualizan segln sea el caso. X

6.2.2 PLANIFICACION PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE LA SST.

La organizacién planifica el como lograra los objetivos considerando el qué se hara, recursos necesarios,
51 quién sera el responsable, como se evaluaran los resultados, como se integraran las acciones para lograr los X
objetivos de la SST en los procesos de negocios de la organizacion.

52 La organizacién mantiene como informacién documentada los planes para lograr los objetivos. X




7. APOYO.

Esta clausula nos indica que después de abordar el contexto, el compromiso y la planificacién, las organizaciones tendran que analizar el apoyo necesario
para cumplir con sus metas y objetivos. Esto incluye los recursos, comunicaciones internas y externas, asi como la informaciéon documentada que
reemplaza los términos utilizados anteriormente como documentos, documentacién v reqistros.

7.1 RECURSOS.

53 La organizacion determina y proporciona los recursos necesarios para la implementaciéon, mantencion y X
mejora continua del sistema de gestién de la SST.
7.2 COMPETENCIA.
54 La organizacion determina las competencias necesarias de los trabajadores que afectan o pueden afectar el
desempefio en la SST. X
55 La organizacion se asegura que los trabajadores sean competentes basandose en la educacién, formacién o X
experiencias apropiadas.
56 La organizacién toma acciones para adquirir y mantener las competencias necesarias X
57 La organizacion a documentado la informacién como evidencia de la competencia. X
7.3 TOMA DE CONCIENCIA.
58 Los trabajadores tienen conocimiento sobre la politica de la SST. X
59 Los trabajadores tienen conocimiento sobre los objetivos de la SST. X
60 Existe conocimiento sobre las implicaciones y las consecuencias de no cumplir los requisitos del sistema de <
gestion de la SST.
61 Los trabajadores toman conciencia sobre los incidentes y los resultados de investigacion. X
62 Los trabajadores toman conciencia sobre alejarse de situaciones de trabajo que se consideren como un X
peligro inminente para su vida o salud.
7.4 INFORMACION Y COMUNICACION
63 Existe un método implementado por la organizacién para establecer las comunicaciones internas y externas <
del SG de la SST (Considerando género, idioma, cultura, alfabetizacién y discapacidad).
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA.
7.5.1 GENERALIDADES.
64 La organizacion a establecido la documentacién documentada requerida por esta norma. X
7.5.2 CREACION Y ACTUALIZACION.
65 Los documentos utilizados por la organizacién se ajustan a lo descrito por la norma (ldentificacion y N
descripcion, formato, revisién y aprobacion).
7.5.3 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.
66 Existe un control de la informacién de tal modo que cualquier interesado en el sistema de gestiéon de la SST N
pueda tener acceso.
67 Esta informacién se encuentra debidamente protegida. X




8. OPERACION
Eta clausula aborda tanto los procesos internos como los contratados externamente, mientras que la gestién del proceso global incluye criterios adecuados
para el control de estos procesos asi como formas de gestionar el cambio planificado y el no previsto.

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.1.1 GENERALIDADES

8.1.2 ELIMINACION DE PELIGROS Y REDUCIR RIESGOS

68 La organizacién ha establecido, implementado y mantenido procesos para eliminar el peligro y reducir los " X
riesgos. (Considerando la jerarquia de control de riesgos).

8.1.2 GESTION DEL CAMBIO.

8.1.4 COMPRAS.

71 La organizacién ha establecido, implementado y mantenido procesos para controlar la compra de productos y «
Senicios.

8.1.4.2 CONTRATISTAS.

72 La organizacion ha coordinado sus procesos de compra con sus contratistas para identificar los peligros y «
evaluar los riesgos.

73 La organizacion se ha asegurado que los contratistas y sus trabajadores cumplan con los requisitos de su "
sistema de gestion de SST.

74 La organizacién ha definido y aplicado los procesos de compra en base a los criterios de seguridad y salud "
en el trabajo para la seleccion de contratistas.

8.2 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS.

75 Existen procesos para la preparacion y respuesta ante situaciones de emergencia potenciales. X
76 Se actualizan estos procesos. X
77 Se realizan pruebas periddicas y ejercicios de la capacidad de respuesta por parte de los trabajadores. X

78 Los contratistas, visitantes se encuentran informados en base al proceso de preparacién y respuesta ante «
emergencias.

79 Existe informacién documentada respecto a estos procesos. X




9. EVALUACION DEL DESEMPENO

Para dar cumplimiento a ésta clausula, las organizaciones deben determinar qué, como y cudndo ha de ser supervisado, medido, analizado y
evaluado. La auditoria interna también es parte de este proceso para asegurar que el sistema de gestion se ajusta a los requisitos de la organizacion, asi
como a los de la norma,y se haimplantado y mantenido con éxito. El Gltimo paso, la revision por la direccién, que analiza si el sistema de gestién es
apropiado, adecuado y eficaz.

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION DEL DESEMPENO.

9.1.1 GENERALIDADES.

80 Existen procesos para evaluar el seguimiento y realizar andlisis del desempefio de la organizacion. X
a1 Se identiﬁc.an.cuales. sop los procesos que necesit.an ser med_id_os y evalua(_jos.(Requisitos Iega_lles aplicables, X
logro de objetivos, eficacia de los controles operacionales, actividades relacionadas con los peligros).

82 Existe una planificacion de seguimiento. X

83 La organizacion evalua el desempefio y eficacia de su sistema de gestion de la SST. X
9.1.2 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

84 Se ha determinado la frecuencia y los metodos para evaluar el cumplimiento. X

85 En caso de ser necesario se toman acciones de la evaluacién del cumplimiento. X

86 Se consena la informacién documentada de los resultados. X
9.2 AUDITORIA INTERNA
9.2.1 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA

87 Se han realizado auditoria internas dentro de la organizacion. X

88 Son planificados, se implementan y mantienen las auditorias internas dentro de la organizacion. X
9.2.2 PROCESO AUDITORIA INTERNA

89 Existen programas de auditoria interna. X

90 Existen informes y resultados respecto a auditoria internas anteriores. X

91 Existen registros respecto a las acciones definidas para levantar las no conformidades. X

92 Existen documentos como evidencia de la implementacion de los programas de auditoria interna. X
9.3 REVISION POR LA DIRECCION.

93 Existen registros de los resultados de la revision por la direccion. X




10. MEJORA

En un mundo empresarial en constante cambio, no todo siempre se lleva a cabo segln lo planificado.
frente a las no conformidadesy acciones correctivas, asi como las estrategias de mejora continua.

Esta clausula, analiza las formas de hacer

10.1 INCIDENTES, NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS.

94 Existen procesos para informar e investigar incidentes y no conformidades. X
95 Existen registros de las acciones correctivas. X
Se inwlucran partes interesadas en las acciones correctivas para contribuir a la eliminacién de la causa raiz
96 del incidente o no conformidad. (Elaboracion de informes de investigacion, revision del incidente, si ocurrié X
con anterioridad)
97 Se comunican los resultados a los trabajadores y/o partes interesadas. X
10.2 MEJORA CONTINUA.
98 Se incluyen a los trabajadores en la implementacién de acciones para la mejora continua del sistema de X
gestion de la SST.
99 Se comunican los resultados de la mejora continua a los trabajadores. X
100 Existe informacion documentada respecto a la mejora continua. X
10.2.1 OBJETIVOS DE LA MEJORA CONTINUA
101 La organizacion debe mejorar continuamente la idoneadad adecuacion y eficacia del SGSST X
10.2.2 PROCESOS DE MEJORA CONTINUA
102 Se debe implementar , planificar , establecer o mantenr uno o varios procesos de mejora continua X X
103 Se debe comunicar los resultados de la mejora continua a sus trabajadores X
104 La organizacion debe mantener la informacién documentada como evidencia de los resultados de la mejora «
continua




Obijetivo 4: Ejecucion de las acciones y estrategias planeadas

Anexo 3: Encuesta perfil sociodemografico

ENCUESTA DE PERFIL SOCIODEMOGRAFICO
COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON-
COOPTMOTILON LTDA

Nombre : Fecha de
ccC Cargo:
Dependencia/Grupo Area
1. EDAD 2. ESTADO CIVIL
a. Menor de 18 afios a. soltero (a)
b. 18-27 afios b. Casado (a)/Unuin libre
c. 28-37 afio c. Separado (a)/Divorciado
d. 38-47 afios d. Viudo (a)
e. 48 afios 0 mas
3. GENREO 4. NUMERQO DEPERSONAS A CARGO
a. Femenino a. Ninguna
b. Masculiono b. 1- 3 personas

c. 4- 6 personas

d. Mas de 6 persoonas
5. NVEL DEESCOLARIDAD 6. TENENCIA DE VIVIENDA
a. Primaria a. Propia
b. Secundaria b. Arrendada
c. Tecnico/Tegnologo c. Familiar
d. Especialista/Maestro d. Compartida con otra (s) familia (s)
7. USQ DE TIEM PO LIBRE 8. PROMEDIO DEINGRESO ( S. M. L.)
a. Otro trabajo a. Minimo legal ( S. M. L.)
b. Labores domesticas b.Entre1a2 s M L.
c. Recreacion c Entre3adS M L
d. Deporte d Entre5a6S M L
e. Ninguno e.Masde7S. M. L
9. ANTIGUEDAD ENLA EMPRESA 10. ANTIGUEDAD ENEL CARGO ACTUAL
a. Menos de 1 afio a. Menos de 1 afio
b. De 1- 5 afios b. De 1 - 5 afos
c.De 6- 10 afios c.De 6 - 10 afios
d. De 11 - 15 afios d. De 11 - 15 afios
e. Mas de 15 afios e. Mas de 15 afios

11. TIPO DECONTRATACION

. Carrera administrativa

. Provisionalidad
. Libre nombramiento y remocion

. Contrato de prestacion de servicios

o a oo

. Honorarios/ servicios profesionales

13. LEHAN DIAGNOSTICADO ALGUNA
ENFERMEDAD

a. Si

b. No

c. Cual:

15. CONSUME BEBIDA S ALCOHOLICAS
a. s

b. No

c. Semanal
d. Quincenal
e. Mensual

-

. Ocasional

17. CONSENTIMIENTO INFORMADO
a. i

b. No

12. HA PARTICIPADO EN ACTIVIDADES DE SALUD REALIZADAS

POR LA EMPRESA
- Vacunacion

a
b. Salud oral

c. Examenes de laboratorio/ otros
d

e

. Examenes periodicos

. Spa (relajacion)
f. Capacitaciones en salud ocupacional
g. Ninguna
14. FUMA

a. Si

b. No

c. Promedio diario:

16. PRACTICA ALGUN DEPORTE
a. s

b. No

c. Semanal
d. Quincenal
e. Mensual
£

. Ocasional




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

TABULACION ENCUESTA PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON-
COOPTMOTILON LTDA

Edad
100
82 80 76
80
60 a7
40
20
0
Entre 18 a 27 Entre 28 a 37 Entre 38 a 47 48 afios o mas
Menorde 18 afios 0
Entre 18 a 27 47
Edad Entre 28 a 37 82
Entre 38 a 47 80
48 afios o mas 76
TOTAL 285
Estado Civil
500 185
150
100 79
50 18 3
0
- 2
.L*°® & 5 "
L’c}\‘ (_;a‘\’o Q?-@ 4‘0
& <
Soltero(a) 79
Estado civil Casado(a)lurmonrllbre 185
Separado(a)/Divorciado(a) 18
Viudo (a) 3
TOTAL 285
Raza
500 78
3 4
4]
Blanco Etnico Afrodescendiente
Blanco 278
Etnico 3
Raza Afrodescendiente 4
TOTAL 285

Anexo 4: Perfil sociodemogréafico




Género

300 240
200
100 45
0
Femenino Masculino
Femenino 45
Genero
Masculino 240
Estrato
150 116 112
100
50
50 6 1
0
1 2 3 Mas de 3 No sé
Estrato
1 116
2 112
Estrato 3 50
Mas de 3 6
No sé 1
TOTAL 285
Numero de Personas a Cargo
200 185
150
100 65
50 32
0
Ninguno la3 4a6
Ninguno 32
la3 185
Numero de personas a
Méas de 6 3
TOTAL 285




200
150
100 75
50
0
75
Primaria

Nivel de Escolaridad

144

43
19 4 o

144 43 19 4 0

Secundaria Tecnico/Tecnologo Profesional Especialista/ Maestro Ninguno

Primaria 75
Secundaria 144
_ . Tecnico/Tecnologo 43
Nivel de scolaridad:
Profesional 19
Especialista/ Maestro 4
Ninguno 0
TOTAL 285

Tendencia de Vivienda

150 135
100 82
65
50
3
0
Propia Arrendada Familiar Compartida con otra
familia
Propia 82
. o Arrendada 135
Tendencia de vivienda : —
Familiar 65
Compartida con otra familia 3
TOTAL 285
Uso del tiempo libre
90 81
30 75
70 65
60
50 45
40
30 19
20
10
0
Otro Trabajo Labores Recreacion Deporte Ninguno
Domésticas
Otro Trabajo 19
Labores Domésticas 65
Uso del tiempo libre Recreaciéon 45
Deporte 75
Ninguno 81
TOTAL 285




300 252
250
200
150
100
50

Minimo Legal
(S.M.L)

Promedio de Ingresos (S.M.L.)

Entre 122 S.M.L.Entre 324 S.M.L. Mdsde 4 S.M.L.

25

1

1

Menos del
Salario Minimo

Minimo Legal (S.M.L) 252
Promedio de ingresos Enrela2 SML. 25
(S.M.L) Entre 3a4 S.M.L.
Mas de 4 S.M.L.
Menos del Salario Minimo
TOTAL 285
Turnos de Trabajo
200 176
104
100
5
0
Diurnos Nocturnos Mixtos
Diurnos 104
Turnos de Trabajo Nocturnos 5
Mixtos 176
TOTAL 285
Antiguedad en la empresa
120 105
100
80 60 o 66
60
40
20
0
Menos de 1 afio 1 a5 afios 6 a 10 afos Mas de 11 afos

Antiguedad en la
empresa:

Menos de 1 afio 60
1 a5 afos 105
6 a 10 afios 54
Méas de 11 afios 66

285




100
80 73

60

40

20

Menos de 1 afio

Antigledad en el cargo actual

95

1 a5 afios

64
53

5 a 10 afios Mas de 10 afios

Menos de 1 afio 73
Antigliedad en el cargo 1ab5 afios 95
actual: 5a 10 afios 53
Mas de 10 afios 64
TOTAL 285
Tipo de Contratacion
250 202
200
150
100
50 18 25 29 ) 3 6
0]
Término Términno Temporal Temporal Cooperado Prestaciéon No Sabe
Indefinido definido de menos de 1 afio o de
de 1 afio mas Servicios
Término Indefinido 202
Términno definido 18
Temporal de menos de 1 afio 25
11. Tipo de contratacion: |Temporal de 1 afio o mas 29
Cooperado 2
Prestacion de Servicios 3
No Sabe 6
TOTAL 285

Participacion en Actividades de la Empresa

120 07
100 89 81
80
60
40
17
20 1
0
Vacunacion Capacitaciones Examenes Actividades No Aplica
Recreativas
Vacunacién 17
Ha participado en —
actividasdes de salud en |Capacitaciones 97
la empresa: Examenes 89
Actividades Recreativas 81
No Aplica 1
TOTAL 285




Le han diagnosticado alguna enfermedad

300 268
250
200
150
100
50 17
0 ]
Si No
Le han diagnosticado | Si 17
alguna enfermedad: |No 268
Fuma
300 258
200
100
27
0 | ]
Si No
Si 27
Fuma
No 258
Consumo de Bebidas Alcohdlicas
250
213
200
150
100

72

. -
0

Si No
Consume bebidas | Si 72
alcoholicas: No 213




300
250
200
150
100

50

Consume Algun Medicamento

268

No

17

Si

Consume algun
medicamento:

No

268

Si

17




Anexo 5
Matriz
Pestal

CONTEXTO ORGANIZACIONAL
MATRIZ PESTAL

COOPERATIVA DE TRANSPORTES EL MOTILON LTDA
COOPTMOTILON LTDA

FUERZAS DEL ENTORNO

FACTORES MUY NEGATIVQ NEGATIVO | INDIFERENTE POSITIVO

MUY POSITIVO|

P POLITICAS

Inestabilidad politica del gobierno X

Modificacidn del valor de impuestos

Regulaciones de comercio y transporte

Politicas fiscales

XXX |X

Infracciones de transito y normas de seguridad

Cambio en politicas de gobierno y reformas X

Ausencia de mecanismos y politicas obligatorias que
controlen y mitiguen el transporte informal

Plan deincentivo a vehiculos eficientes

x
x

x
x

Actualizacidén de la politica de movilidad urbana

E ECONOMICAS

Situacién econdmica regional X

Aumento de la competencia X

Ingresos y tasas de desempleo de usuarios

Creacion de nuevas medidas tributarias e impuestos

Inflaciédn y comportamiento de la economia en el pais

Impuestos de los combustibles

Aumento en el precio del combustible

Aumento en |a tarifa de peajes nacionales

XXX [X|X|*x [x

Desequilibrio entre oferta y demanda de servicios

S SOCIALES

Cambio en |la demografia de la poblacién X

x

Migracién de otros paises

Niveles de educacidn X

Cambios en estilos de vida y tendencias X

Existencia de servicios sustitutos o complementarios

Inseguridad en zonas urbanas y rurales

Desempleo

Paros Nacionales

XX XX [*x

Transporte informal

T TECNOLOGICAS

Nuevas tecnologias para seguimiento de las operaciones
y controles

Nuevas plataformas para comunicacion y gestion de
informacién

Capacidad de Innovacion X

Estado de las vias y carreteras, paradas y semaforos X

Modernizacion del parque automotor de los vehiculos X

Mejoramiento de infraestructura X

A AMBIENTAL

Factores climaticos afectan el estado de las vias y por lo
tanto, a los servicios prestados

Cambio de normatividad de proteccion del medio
ambiente

Regulacidn del consumo de energia X

Generacién de impactos ambientales por generacion de
emisiones de gases y particulas por fuentes méviles

Impactos ambientales en la generacién de vertimientos y
consumo en la Estacién de Servicio y Lavadero

L LEGALES

Vigilancia por entes de control para establecer mejoras
continuas

Cambio continuo de normatividad y nuevas regulaciones
o requisitos legales para seguridad laboral

Reglamentacion del servicio para transporte, remesas,
estacion de servicio, turismo




Anexo 6: Matriz necesidades y expectativas

MATRIZ DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Version:

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON - COOPTMOTILON LTDA

Fecha de aprobacion: xx/xx/xxxx

Paginaldel

IDENTIFICACION INTERACCION REQUERIMIENTOS ¢COMO PODRIA ESTAR INTERESADO? ANALISIS DE LA RELEVANCIA COMPROMISO
NIVEL DE PROCESO CON EL QUE IMPACTAR AL SISTEMA DE | SER IMPACTADO POR EL RESULTADO DEL éCOMO VAMOS A
PARTE INTERESADA SUBGRUPO / POSICION ROL CONTEXTO NECESIDAD/REQUISITO EXPECTATIVA = - INFLUENCIA IMPACTO A
INFLUENCIA INTERACTUA GESTION SISTEMA DE GESTION ANALISIS INVOLUCRARLO?
Beneficiarse de los .
i di bles Y Misional (Solicitud del i Servici tisf: Ente que califica y evalua el
i ision i vi i
CLIENTES servicios clsponibles Externo stonal BOTCIUG A€ serviclo Y |3erviclo que satisiaga sus Servicio oportuno y de calidad X Alto Alto Atencion oportuna  [servicio prestado a cirterio
participar enla prestacién oportuna del mismo) [necesidades ersonal
experiencia de estos P
Supervisa y t Estratégico ( Direccionamients i ) Gesti )
ASAMBLEA upervisa y toma Interno stratégico ( Direccionamiento g 4o financiera Cumplimiento del objeto social X Alto Alto estionar (. 1a las decisiones para el
decisiones. estrategico y finaciero- Recursos) atentamente o 3
cumplimiento de objetivos
Cumplimiento del Plan de compromiso y liderazgo
Desarrollo
— fijar objetivos y | ( Diree r fento dela Estar al dia y control . . . . Gestionar Es quien Ip\anteallas e:rategias
Ita direccién y Directivos estrategias para nterno estrategico y finaciero- Objetivos) |2Plicable eficiente to to atentamente para alcanzar los objetivos
alcanzarlos propuestos
(Cumplimiento de los Pr Generar r ala empresa
Cumplimiento de politicas Compromiso con lo definido en
Planeacion Estratégica
o Capacitaciones integrales y para sus
Capacitacion
competencias laborales
al I
sienestar Prestaciones sociales y buen clima
laboral. Seguridad en el trabajo Formacion para el logro de una
Organizar, elaborar, Apoyo ( Contral de tos¥ Gest Eiciente Elab.
i
Administrativos ejecutar y supervisar la Interno poyo { ontrol de bocumentos - Estabilidad laboral y garantia de X X Alto Bajo estionar riciente Hlaboracion y
. . . Actividades administrativas) ~ [Remuneracién . atentamente ejecucion de procesos
gestion Administrativa permanencia R
administrativos
, Desarrollo eficiente de las
Infraestructura e insumos <
TRABAJADORES actividades
. Reconocimiento del derecho dela
Cumplimiento de derechos noctt
Espacios seguros para los Condiciones seguras y comodas para
trabajadores el fio de labores
L del derecho del.
Cumplimiento de derechos ' el derecho dela
asociacion
Desarrolan las Capacitacién Capa:ltaclf:neslntegra\esypara sus
actividades para la competencias |aborales Formacion para que lleven a
! servici isi j . Prestaciones sociales y buen clima ici las activi ital
Operativas prestacion del servicio Interno Misional (Transporte, mensajeria |gieneqtar v X M At At Prestar servicios | caboas actividades vitales
detransporte, y venta de laboral. Seguridad en el trabajo primarios para prestar los servicios
mensajeria y venta de Remuneracion Estabilidad laboral y garantia de principales
combustible i
, Desarrollo eficiente de las
Infraestructura e insumos .
actividades
Espacios seguros para los Condiciones seguras y comodas para
trabajadores el desempefio de labores




Abastecen de bienes y

Pagos oportunos

Pagos en los tiempos esperados y
calidad

Responsable de abastecer

PROVEEDORES Y § - servicios, cumpliendo Apoyo ( Grstién de proveedores y Mantener Buena | le
De bienes y servicios " Externo media Alto - bienes y servicios de calidad y
CONTRATISTAS con los terminos del compras) relacién o o
en el tiempo pactado
contrato estabilidad e a relacion Reconocimiento de los servicios po p
prestados
Responsabilidad ambiental Cumplimiento de normatividad
compartida i
€5 una agencia
Asegurar e inspeccionar Cumplimiento total de la Vigila el gubernamental del Poder
SUPERINTENDECIA DE los puertos de la nacién externo Gestion y cumpliento de politicas Y [Que las empresas de transporte  [normatividad por parte de las media o Cumplimientode |  jecutivo que supervisa el
PUERTOS Y TRANSPORTE y umplimiento de normativas cumplan Ia normativa establecida [empresas de transporte, siendo asi normativa cumplimiento de la normativa
normatividad un servicio seguro y de calidad establcida por parte de las empresas de
transporte
Definir, formular y Establce las politicasa y
h Gestion y cumpliento de politicas Y [Acaten de forma oportuna las Cumplimiento total delas politicas ) ; .
DE TRANSPORTE regular las politicas de Externo ¥ cumpliento de pf § portu P P media Alto Regula politicas normativas que se deben
normativas politicaas que establecen de transporte
transporte cumplir en el sector transporte
Evaluar conformidades
tificar el Auditorias de seguimiento Atencién oportuna a las solicitudes Avalarel Certifica el cumplimiento de la
ENTE CERTIFICADOR ¥ certiiicar € Externo Todos los procesos itorias de seg v portuna v Baja Alto - N P
cumplimiento de los certificacién bajo las normas al plan de auditoria compromiso  [normativa
requerimientos de las
normas
Ofrecen servicios - - Ofrece servicios similares a los
Empresas de Transporte, ofre Misional ( Transporte, mensajeria ) ) . ) Competencia de
COMPETIDORES e A | similares alos de Externo h No competencia desleal Convenios de cooperacién media Alto o de la empresa, generando
mensajeria y estaciones de servicio ! ¥ venta de combustible) servicios iela emp
cooptmorilon rivalizacion
; o o del tunas de inf 6 Control Requisito legal y ot
Grganos de control Supervisa y controlan Externo Aplicacién de requisitos legales ela as oportunas de nformacion Baja Alto ontrolar equisito legal y otros
vigente para analisis atentamente requisitos
GOBIERNO Dicta directrices de L . "
) ) Desarrollo social y cumplimiento Supervisael  |Requisito legal y otros
Autoridades obligatorio Externo Aplicacién de requisitos legales Apoyo y compromiso Alto !
de reglamentos cumplimiento  |requisitos
, - ) \
Juntas de Accién Comunal | RePresentar legalmente Externo Gestion declima yentorno | (i) Cooperacién con instituciones Baja medio convivencia |Cooperacionconla
ala comunidad tranquilo que trabaja en equipo organizacisn
o - Promover y vincular Gestién de clima y entorno L ) . _ _ ) Cooperacion con la
Asociaciones y/o agremiaciones " Externo ; Asistencia técnica Cooperacién con instituciones Baja medio convivencia ’
relaciones fructiveras tranquilo que trabaja en equipo organizacién
) Desarrolloy Gestién de clima y entorno .  |ortalecimiento del comercioy _ ) convivenciay |Generar desarrollo economico
Sector empresarial Externo Acompafiamiento y capacitacién Baja medio
crecimiento economico tranquilo que trabaja en equipo generar oportunidades alianzas conjuntamente
Baja COMUNIDAD Y SOCIEDAD
) - o Convenios interinstitucionales y N Alianza para el desarrolloy
- . Instruir, educar y Gestién de climay entorno  [Educacién ambiental y proyectos ” ) ) Ejecucion de
Instituciones y entidades " ' Externo ! ° formulacién de proyectos Baja medio ejecucion de proyectos de
brindar beneficios tranquilo que trabaja en equipo |ambientales h proyectos
ambientales mutuo interes
Divulgacién de informacién. ; )
) - Informar y comunicar ) ) Fortalecer imagen | Ente que promocione una buena
Medios de comunicacion Externo Gestion de informacicn Informacién confiable Baja Alto

suideologia

Atencion oportuna para

corporativa

imagen dela empresa
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': f 13 NUESTRA RUTA A LA CALIDAD

* OBJETIVO PRINCIPAL

- El presente documento tiene como misién dar a
conocer a nuestros lideres de proceso; los diferentes |
objetivos, metas, planeacién estratégica para el afio

2020
CICLO PHVA




ESTRCTURA DE LA PLANEACION
ESTRATEGICA

ll

Indicadores de Gestion por procesos

CTOMJ& DE DECMSHQNE&:

DIAGRAMA PIRAMIDAL DE LA
CALIDAD

Donde queremos estar
(corto y mediano plazo)
(3 a5 afos)

Que somos hoy
(Razon de ser institucional)

Ml S[O’ n \N\S‘io(\ ~._ Financieras, Cliente, Procesos,

Aprendizaje y Crecimiento

Pofry S s
O/ ’ - 4 a :
) ltlcas ? 0\\\\6 Financieras, Cliente, Procesos,
O : - = 05 Aprendizaje y Crecimiento
Ojet ew '
/ l/o Oﬁ\ Financieras, Cliente, Procesos,
//‘)d, - \\‘0(\ Aprendizaje y Crecimiento
CadO[' Ges Planificacién
es a. S de estratégica,
, esﬁ ~ 3 60(3 . 3 ml::)cg;ales.
I 0, \& O segu mz,n 0
OCeSOs n } \“d\ oes n?m:ic:ént.

?(0 N analisis y mejora

‘ _ Alineacion Estratégica



CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

ECONOMICO

TECNOLOGICO AMBIENTAL

Cambio continua de
narmatividad y nuevas
regulacianes o requisitas
begales para seguridad lasbaral

+

Cambio de narmatividad de
prateccian del medio
ambiente

Huevias plataformas para
comunicacidn y gestidn de
informacidn

Inestabilidad palitica del
gabizrna

Migracidn de atras
paises

Aumenta de la competencia

Generacidn de impactas
ambientales par genaraciin de
emisiones de gases y particu lag
par fuentes mdxiles

Regulacianes de camerda
transparte

Inflacidn y compartamients de  Inseguridad en zanas
la ecanomia en &l pais urbanas y rurales

Madermizasian del parque
autamatar de los vehiculos

Plan incantiva avehiculos | Bumento en el preca del

eficientes cambustible

Infrateiones de transita y
narmas de seguridad

[}

Desequilibria entre afertay

demanda de serdcos Miveles de educacian
15 {indiferents

P T

Y &% GRUPOS DE INTERES- STAKEHOLDER

Ly,

« Stakeholder (Grupo de Interés o Parte Interesadas), se refiere a «quienes
son afectados o pueden ser afectados por las actividades de una
empresa». Estos grupos interesados deben ser considerados como un
elemento esencial en la planificacién estratégica de los negocios

+ GRUPOS DE INTERES
* Nuestros Asociados.

* Aliados Estratégicos. |
* Clientes y Usuarios.

* Colaboradores

* Proveedores.

* Comunidad.
*  Gobierno.
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Y &  ALCANCE DEL SISTEMA DE CALIDAD

4 N
+*Prestacion de servicios de transporte urbano, colectivo, intermunicipal
y servicio especial en turismo a nivel nacional
+*Venta de combustible y lubricantes para vehiculos automotores
+*Prestacion de servicios de mensajeria expresa a nivel nacional
. 4
.'/f x\'\
Public ground transportation services for passengers nationwide,
Sale of fuel and lubricants for the automotive sector and freight
and courier service nationwide.
o 4

PLANEACION ESTRATEGICA

/ NUESTRA MISION: \
C

OOPTMOTILON es una empresa Norte Santandereana con mas
de 25 anos de experiencia en el sector con conocimiento
especializado en:

 Prestacion de servicios de transporte urbano, colectivo,
intermunicipal y servicio especial en turismo a nivel nacional

» Venta de combustible y lubricantes para vehiculos automotores

» Prestacion de servicios de mensajeria expresa a nivel nacional

Generando asi, confianza y tranquilidad a nuestros clientes y
usuarios a través de productos y servicios de excelente calidad;
buscando en su crecimiento rentabilidad y bienestar econémico y

\ social de los trabajadores | /
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!‘n‘"’:‘“ﬂ! PLANEACION ESTRATEGICA

.‘_“.’_‘l"

4 )

NUESTRA VISION A 2023:

Ser reconocida a nivel nacional como empresa lider del sector
de transporte, caracterizandose siempre por la satisfaccion de
nuestras partes interesadas a través de los productos y
servicios que se ofrecen.

\ /

i & 1 FACTORES CLAVES DE EXITO

Sty 1"

* Mas de 25 afios de experiencia 7

* Reconocidos en el mercado

* Rentabilidad

* Prestacion del servicio a nivel nacional

* Satisfaccion de los clientes

* Servicios prestados con calidad

* Grado de fidelizacion de los clientes

* Compromiso de los colaboradores

* Cumplimiento de requisitos legales 'y
reglamentarios

* Talento humano competente

* Innovacion y tecnologia

3
L2 AN



OBJETIVOS ESTRATEGICOS

= Garantizar la rentabilidad de la
empresa y permita un crecimiento
sostenible

* Cumplir con los presupuestos de ventas
Vs gastos

5i tenemos &xito, {CcOMo Nos veran
nuestros accionistas?”

* Aumentar |a satisfaccion y el grado de
fidelizacion de los clientes.

* Captadon de nuevos dientes
estratégicos

Para alcanzar mi vision, ¢cdmo deben
werme mis clientes?

= Mantener |a gestion de la calidad en
“Para satisfacer a mi cliente, ¢en qué todos los procesos de la empresa
procesos debo destacar?® = Lograr la satisfaccion de los empleados
= Aumentar el nivel de eficacia del 5GC

* Mejorar la capacidad de innovacion de
Para alcanzar mi vision, ;camo debe los servicios prestado
aprender y mejorar mi organizacian? * Mantener talento humano competente.
= Aumentar el nivel de competendia y
bienestar de los colaboradores

* PERSEVERANCIA: Porque sabemos que la constancia y la
dedicacion, nos ayudan a responder al compromiso con nuestros
asociados y clientes

* RESPONSABILIDAD: asumimos en bien de la comunidad y

aportamos al desarrollo de la regién.
* HONESTIDAD: Nuestro comportamiento debe ser socialmente
responsable, mostrando respeto, imparcialidad y sinceridad,

hablando siempre con la verdad y siguiendo las reglas de la
cooperativa.

e
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,ﬂ‘ﬂ' VALORES QUE DEFINEN LA GESTION

* CALIDAD: Prestar un servicio con eficiencia y eficacia para cubrir las
necesidades y expectativas de nuestros clientes, usuarios vy
comunidad en general

» RESPETO: Apegarse a las normas establecidas buscando el bien
comun, valorando a todas las personas que tengan vinculo con
nosotros ofreciéndoles un trato justo y digno

» SOLIDARIDAD: Nuestra empresa tiene la responsabilidad de velar
por el interés colectivo de sus miembros y las personas que acceden a
nuestros servicios.

POLITCA DE LA CALIDAD

/ POLITICA DE CALIDAD
C

OOPTMOTILON es una empresa que presta los servicios de
transporte urbano intermunicipal, venta de combustible y lubricantes
para el sector automotor, servicio de mensajeria expresa a nivel
nacional.

Desde la alta gerencia se compromete con nuestros clientes,
orientando su personal, con las competencia que se requieran para
lograr satisfacer las necesidades y expectativas de nuestras partes
interesadas; ofreciendo un servicio de excelente calidad. Lo anterior
enmarcado en el cumplimiento de los requisitos legales vy
reglamentarios.

Siempre trabajando con una filosofia de crecimiento sostenible,
fidelizacién de clientes, colaboradores competentes, pensamiento

basado en riesgos, innovacion tecnolégica y mejoramiento continuo
%asegure los resultados esperados. /




Anexo 8

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE GESTION POR PROCESOS

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

*. Covwnpe ¢ Prsmese
*PQRS. &E’i -’- s = 5

Gestin de Gostion HSEQ Direccionamionto Gestidn
k Quejas - k y Riesgos - k&straugxoyhtuncloro k Juridica

Liderazgo

v

Estratégicos

Necesidades
y Expectativas
uordoejsies A

ouadwasaq

g .

Comunicacion

Comawy e Dome vmmavwrwy . ’
'A“.-'m 1T h 3
i o 3 , LY a \ﬁ \ l ' bl
Gowndn Gestin de Gestdn Geston de
Mantenimiento - Admunntrativa - Provesdores - Conmtable - Mantarumiente
y SG-S57 \nfraestructura y Compras y Tesoreria Vebic

\v Mejora Continua |\~ v



REPORTE DE NOVEDADES — BASE DE DATOS CONDUCTORES

Estructura general — 152 conductores relacionados

Anexo 9

UvFaa?

IREPDRTE NOYEDADES CONDUCTORES PARA TALENTO HUMANDO

Wersian 01

TOOFENATITA OE
TOARMCONDTANND
Poiw i P Pt
1TRa
NIT.$00,152,02%-1

TECTS
A

NOYEDAD NOYEDAD

CARRD
AMPLIACIO EELIISIR

COMTIRLA,

1. INTERDEFARTAMENTALES BUCARAMANGA.

INCAFPACI
DAD

INICIO

FECHA
CONTRA
TACION

TERMI

NA INICID

TERMINACIO
N

1-oct-13

YACACIONES

del 18 hasta 23 de
ot 2018

CONDUCTOR

RADICAD
0

MELSORM CARYVAJAL PABON

IDENTIFICA
CION
CONDUCTO

SR030463

CAJ
A

CluD
AD DIRECCION
RESI

CARRERA 7 Mo.0-25

TELEFO
NO

3I29E.09

UVF-525

WOPRAT2G

COMTINUA

NOYEDAD

CARRO NOYEDAD

COMTIRLA,

INCAPALCI
DAD

INICIO

TERMINACIO

INICID N

1-oct-13

12013

RAFAEL ALEERTO GRAMNADDS)

CONDUCTOR

JOSE ANTOMIO VILLARIZ AR
QUINTERD

1034270308

IDENTIFICA
CION

B4E132T

CAJ

ALMIRADOR
= -

T

PLon | BOLIVAR

DIRECCION

T T

3.2E+03| SOLTER

TELEFO ESTA
oo

NO CORRED

3,16E+03

WONIZZ

CONTIMUA

1-oct-18

7. SERY¥. COLECTI¥D URB.

OBMOF2013 al
1FH0A2013

EDIS0M EOUARDO MARRIGLE
OLES

1094532336

3.204E+09

eccione el destino y presione ENTRAR o elija Pegar

NOYEDAD INCAPACI FECHA IDENTIFICA |[CAJ CIUD TELEFO
CARRO NOYEDAD DAD ONTRA CONDUCTOR CION A AD DIRECCION NO
INICIO TE"FIﬁMI NICID TEHMLNACID
WILMER ALEXANDER GELVEZ COMF{ PAR .
146 UVIG-064 COMTIMUA 4-sep-13 CONTRERAS 1094266362 A0RE| FLOM CARRERAS BIN-07 3126E+09
COMF{ PAM UMICH
147 | 60210 LVFEES CONTIMUA toct-18 | WILMER JAIMES ARIAS 1094268353 | 4 ce el 5y A CRATIE Mo4n-12 SRR | | oee

P
(=]

[ ocevsse i ] enceo o [REEEOER «

H @ O -—}1



REPORTE DE NOVEDADES — BASE DE DATOS ADMINISTRATIVOS
Estructura general - 86 administrativos relacionados de las diferentes sedes

Anexo 10

REPORTE NOVEDADES EN SEGURIDAD SOCIAL PARA EMPLEADOS

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON LTDA!
COOPTMOTILON LTDA
NIT.800,152,028-1

TALENTO HUMANO

GERENCIA
FECHA DE CONTRATACION En caso de tener
vacaciones
Por favor relacione
pendientes por °
laposible fechade Persona de
favor relacione las

IDENTIFICA FECHAY oo e oo disfrute de contacto de
CION LUGAR ESTADO VACACIONES echas delos ., aciones emergencia. (Por FORMACION

EMPLEAD ExpEDICI0 NACMIENT - TELEFONO -~ SEXO cviL CORREO DIRECCION 110 FINAL PENSION CESANTIAS PENDIENTES periodos o ientes.(ino  favor relacionar ACADEMICA
o pendientes. (Sino 5 it
o Nce ! e vacaciones  nombre completo,
tiene vacaciones
pendientes cc, celulary
pendientes ) !
ingreselafecha  parentesco)
respondaNo o) ia e hoy.)
APLICA)
Maria Rosaba
Anteliz Garcia, CC
BARROSO ANTELZ 0210812013 jupibas.95@hotmail. | Calle 8 # 7-95 B/ 60258315, Cel
1|JULETHPAOLA 1094275315|Pamplona | 1/08/1995| _3175269814|Femenino_|sotero __|com Chapinero 28/10/2019) Coordinador HSEQ 110001 c No LA EQUIDAD Comfaorient No No 28/12/2020|3174119975, Madre
milena bauststa,
[BAZANTE CAMARGO 05/06/1992 co |carrera 11a # 10-21 coordinador parque c.e. 750815, celular
2|LUIS ANDRES 88207713|cucuta 181211973 3154904080|Mascuino_|casado __|m san martin 5102/2020 automotor 1200000 nueva ep: porvenic porvenir LA EQUIDAD no no aplica no aplica 3200333671
(Afide Rosio Parra,
C.C. 60258682,
Celular
CHACON PARRA 01102014 karoll.chaconp@qm [calle 3#8-118 los 3132072508,
3|KAROLLDAYANNA  |1004277827|PAMPLONA | 11/09/1996| 31 emenino_|SOLTERA _|ail.com cerezos 16/01/2020 awiiad de nomina 87 porvenir FNA LAEQUIDAD mo no o aplica madre. Contadora
DELGADO HURTADO fohannadelgadod00 Jefe de agencias y
LEDY JOHANNA 60266840/06/05/2002 | 18/02/1984] _3163677782|Femenino_|soltero @gmail.com Cale 10 1561 280312011 oficistas 1 Porvenir Equidad LAEQUIDAD Comfaorient si 2018 22106/2020| Miguel delgado
Oscar Gonzales ¢.c
13356639
DUQUE ISIDRO MARIA 1710111976 315820278
5|SABINA 27644887|Cacota 05001/1995 | 3167276594|Femenino |sofero _|No tiene Cra7 146 01/1211993 Senvicios generales 414 c Porverir LA EQUIDAD Confaoriente No No aplica f
Deibi Castafio
FORERO TBACUY 2610612014 robertoforero76@g celuar:3148065962
6|ROBERTO ANTONIO 1116803913 arauca 11106/1996| 313850 Sotero_|mai.com 1010212020 pasante aplica o aplica no aplica LAEQUIDAD o aplica no no aplica o aplica Primo
JHON JARO
GALVIS
ARENALES CC
CALLE 3#8-65 INT 1.005.001.629,
5 CONJUNTO COORDINADORA CEL: 3165841474,
(GALVEZ BOHORQUEZ 241082009 PLAZUELA DE TALENTO 2111112018 AL o
7|MARIA JULIA GISELA _|1000438783|CUCUTA 9/03/1991|  3114957063|Femenino_|sotiero_|ailcom BOLVAR 17111201 HUMANO 1100000|NUEVA EPS PORVENR PORVENR LAEQUIDAD COMFAORENTE _|si 0/11/2019 ovi.
(GARCIA CARVAJAL 091102018 rosymari671@gmail|calle 6A 16 fle 18
8|ROSA MARGARITA 1007957622 |pamplona__| 20/08/2000] _3203627151|Femenino_|casado __|.com ub maria salome gestion de archivo 828.000|nueva EPS NO APLICA NO APLICA LAEQUIDAD NO APLICA No NOAPLICA 21103/2020|NO APLICA
LUIS HERNANDO
carrera 2 No.5-91 GELVEZ
(GELVEZ CONTRERAS ggelvezcontreras@g [Barrio El Carmen - SECRETARIA CONTRERAS -
9|GLADYS' 60263670|  3/04/1980| 300412019  3134511034|Femenino_|sotero _|mailcom Pamplona 1/07/2015| GENERAL 00 NUEVA EPS COLPENSIONES _|PORVENR LAEQUIDAD CONFAORENTE _|si 2016 AL 2010 1/01/201|PADRE -
CARRERA 8A No.8A45
GELVEZ CONTRERAS 29/01/2001 [BARRIO CARMELITANO |
10|J0SE LUIS 9151 28001/1983] _3203742321|Mascuino _|casado - PAMPLONA 15/04/2019) Gerente 493050 porvenir poneni LA EQUIDAD si
JJEAN CARLOS
AUXILIAR DE BARBOSA
JAMES PERA MARTHAYANIG026 [URBANIZACION EL TALENTO ESPOSO
11| MARTHAYANIRA 60262131|07/06/1996 | 16/02/1977|  3202563567|Femenino _|casado @GMLCOM ___|PINAR CASAB 18 21/06/2017] HUMANO 828116|MEDIVAS COLPENSIONES _|PORVENR LAEQUIDAD COMFAORENTE _|si 2018 1/01/2020|3114666737
| Jhon Anderson
2110612013 Asistente en Manilla Anteliz
MENDOZA SUAREZ Pamplona andreasuarez1895 |Calle 3 # 4 57 juan Organizacion de 1094264994
12|PAOLA ANDREA 1094275081 | 18/05/1995|  318496733|Femenino_|Unionlibre | @gmail.com xxi 111012019 Archivo 8.116|Compart c Notengo LA EQUIDAD c No No aplica 101 5
Fidlin Montes.
Jaimes celulr:
[PARRA PELAEZ 18/10/2013 Calle 7 # 7-02 los 3165477859
13|BLANCA LILIANA 1007618332 |pamplona__| 22/09/1075| _ 3123313757|Femenino |Casada _|com ece 2910112020 pasane uni aplica no aplica no aplica LA EQUIDAD o aplica no no aplica no aplica esposo
GLORA
ESPERANZA RICO
SUAREZ-
1210512015 CALLE 9411417 60.251.550-
PATINO RICO MAYERLI DE coopmotiloncartera |BARRIO UNIDOS JEFE DE 3154291737
14/LILIANA 1094242670|PAMPLONA |5/9/1897 3102011398|Femenino_|soltero | @gmail.com APTO 2 150412016/ CARTERA 1151000|NUEVA EPS COLPENSIONES _|PORVENR LAEQUIDAD CONFAORENTE _[No NOAPLICA DRE
(Octubre 01
de 1005 blado197723@gmai Ana dolores nifo,
15|PEREZNINO BLADMR | 88161 3006/1077) 32 soero__|icom calle 2 6-05 Contador eps Porvenir Proteccion LAEQUIDAD c No No madre




Base de Datos de la programacion de
examenes periodicos de los
administrativos y  conductores. La
ilustracién muestra en términos generales
la estructura de esta.

Anexo 11

de 6 omb ario d do ontrato bicacién Labo A PERIODICO DAD PAQ
- - - - - 020 - - -
0. Tip ero e Pe e 0 e a entro Trabajo 0 DA A PERIO
1jcc (68203041 ANGARITA DUBER ENRIQUE $377803.00 [ COLPENSIONES | MEDIMAS EPS 2019-02-14 CUCUTA CUCUTA p
DIAGONAL DOMICILIARIOS CUCUTA CONDUCTOR El Perfilliipico |Glicemia
z|cc 6263676 ARGUELLO FLOREZ RAUL VIRGILIO $877603,00 | COLPENSIONES | NUEVA EPS, 5970501 BUCARAMANGA |RIESGO 1 ] BUCARAMANGA |OFICINISTA Y ADMINISTRATNVG s | r—
s|ee H007357381| ASCANIOLOPEZ YURANY SRS T AR el [EEED RiESGO1 i ABREGO OFICINISTA Y ADM INISTRATIVO : perillipico |Glicemia Audiometria_[Visiometria
Z[cc [poazTsn BARROSO ANTELIZ JULIET PAOLA $1141600,00 | COLPENSIONES | MEDIMAS EPS 2091028 COOPTMOTILON _|RIESGO3
LTDA PAMPLONA OFICINISTA Y ADMINISTRATIVO
s[cc [Bszeras BENTEZ CANONIGO JEFFER 387780300 | COLPENSIONES | COMPARTA 205072 (AGUACHICA DOM ICILARIOS 1]
DOM ICILARIOS AGUACHICA CONDUCTOR
9= T S AN TR TS S FERETR AR RADIOPERADORA [RIESGOS PAMPLONA OFICINISTA Y ADMINISTRATIVO é Pertillipico | Glicemia Audiometria | Visiometria
HES CACERES PINTO JULIAN ANDRES $877803,00 | PROTECCION _|[COOMEVA 205-0107 [cucoA RIESGO 1 CUCUTA e ) - et ipico |Gicomia | e——
B[cc CAPACHO GARCIA BRANDON STEVEN $528.16,00 [ PORVENIR 20502 COOPTMOTILON _|RIESGO3 1
PAMPLONA ISLERO
0 E5T] ety AR O RS D EEET) e ETRIRD Y| F==E E BUCARAMANGA [OFICINISTA Y ADMINISTRATIVO periillipico |Giicemia Audiometria_[Visiometria
D[cC  [60265364 CARVAJAL ACEVEDO AURORA $577803,00 | COLPENSIONES | MEDIMAS EPS 20561004 [RADIOPERADORA [RIESGOS £ PAMPLONA N TR ) et ipico |Giconia AP —

Anexo 12

&2 | e ELELDELISE PR CEHPHE BB 1 Abrego CONDUCTOR Examen médico arteomurzular |Pricarenromitrico omia Fix lumborazra
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Anexo 13

FECHA:

DE: COORDINADOR HSEQ

PARA: Sede

ASUNTO: Acta de entrega de Botiquin de Primeros Auxilios

Ciudad, Fecha

Por medio de la presente, hago entrega del Botiquin de Primeros Auxilios para la estacion de servicios
de Pamplona, el cual tiene los siguientes elementos:

1 Manual de Primeros Auxilios: Es la evaluacion inicial que ayuda a identificar cuales son las lesiones
o condiciones que pueden poner en peligro a la persona para dar atencion pronta y eficaz.
2 Cajas x 10 venditas (curas): Curas adhesivas para la piel.

1 venda de algodon laminada 5x5 yardas.

1 venda de algodon laminada 3x5 yardas.

1 vendaje triangular: Para uso como cabestrillo, venda o vendaje para diferentes partes del cuerpo.
1 paquete x 20 de baja lenguas: De un solo uso.

1 venda elastica 2x5 yardas

1 venda elastica 3x5 yardas

1 venda elastica 6x5 yardas

1 esparadrapo de tela rollo de 4°x5: Antes de usar, lavar y desinfectar bien la herida.

2 mascaras de reanimacion RCP: Facilita el proceso de reanimacién cardiopulmonar.

1 esparadrapo micropore: Cinta adhesiva de papel para vendajes suaves.

10 Tapabocas

1 termometro de mercurio

1 Jeringa de 10 ml

5 paquetes x5 unidades de gasas antiadherentes: Para fijar en la piel.

10 pares de guantes de latex en paquete individual para examen: Un solo uso

1 Collar Cervical tipo ambu

2 soluciones salinas de 500 ml

1 yodopovidona o jabon quirurgico de 60 ml: para la limpieza de heridas externas

1 Alcohol Antiséptico de 350 ml

1 linterna termodindmica: Se recarga de forma manual y no necesita pilas

1 tijeras de trauma: Para cortar materiales fuertes

Inmovilizadores de miembros superiores e inferiores

4 Apdésitos para adultos: Se utilizan en los procesos de cicatrizacion de heridas.

Mantener el botiquin en un lugar fresco con su sefializacion, no bajo el sol, que no se encuentre
obstaculizado y mantener los elementos en su empaque hasta que sea requerido.

De acuerdo con lo expuesto, yo, quien RECIBE, certifico que he recibido de COOPTMOTILON
LTDA el Botiquin de primeros auxilios y sus elementos completos y vigentes, y me comprometo a dar
buen uso de €l al momento de ser requerido, manipulado y/o guardado en el lugar establecido para el
mismo. Entiendo que los elementos suministrados son para mi proteccién personal como elementos de
emergencia, los cuales estan bajo sistema de inventario de COOPTMOTILON LTDA,; la pérdida del
Botiquin o mal uso de los mismos no justificado, hara que el valor de la reposicién sea asumido a mi
cargo.



Atentamente,

JULIET PAOLA BARROSO ANTELIZ RECIBE
Coordinador HSEQ




Anexo 14

PROCESO GESTION GERENCIAL

OBJETIVO Planear, dirigir, controlar y revisar el desempefio del sistema de gestion integral
de la organizacion asegurando su adecuado funcionamiento con el fin de
aumentar la satisfaccion de los clientes y demés partes interesadas (empleados,
asociados y comunidad en general).

RESPONSABLE AUTORIDAD | CONSEJO
GERENTE ADMINISTRATIVO

PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

PLANEAR

Consejo :

adminjistrativo . Clientes

Planeacion

Gestion gerencial

Establecer las

estratégica

Consejo administrativo

Necesidades y | directrices (mision vision,
. expectativas estratégicas para el | politicas de Asamblea general
Gestion de :
intearal de las partes desarrollo y calidad,
g interesadas estructuracion del | objetivos de Todos los procesos del
direccionamiento | calidad, mapa | sistema de gestion
Proveedores L )
estratégico de procesos) integral
Organismo de
g Proveedores
control
Informacion Identificacion de las Eartes
. interesadas procesos del SGI
Procesos del SGI sobre las partes | necesidades de las :
. . plenamente Partes interesadas
interesadas partes interesadas. e
identificadas
L . Formato -
Gestion gerencial o Definir Todos los procesos
descripcion de . Manual de
responsabilidades .
. los cargos y . funciones . - .
Consejo ) y autoridades en la Consejo administrativo
- . funciones 2
administrativo organizacion
Procedimiento
Gestion gerencial de revision por
Metodologia para | la direccion Gestién gerencial
Gestion integral Revision por la revision por la
la direccion direccion Formato de Gestion de integral
Todos los revision por la
procesos direccion
Gestidn gerencial
. Necesidad de | Presupuestar la i . .
Consejo ) i Proyeccion Gestion gerencial
o . recursos asignacion de los
administrativo para la
recursos en los . i e .
asignacion de | Gestion financiera y
-, Aumento del | procesos
Gestion los recursos contable
i . SMLV
financiera 'y
contable
HACER
Gobierno Matriz de Verificar el Matriz de Todos los procesos del
nacional, requisitos cumplimiento de requisitos sistema de gestion
departamental y legales los requisitos legales integral




municipal

legales y de la
normatividad para

Cumplimiento

Consejo administrativo

la operacion de la
normatividad Organismos de control
Gestion gerencial Compras Todos los procesos
Ejecutar Facturas
. Presupuestos ) .. .
Gestion presupuestos de Consejo administrativo
e . de gastos :
administrativa y gastos Registros
financiera contables Asamblea
Normas Organismos de control
Todos los _Infqrme de . ., Actas de Consejo administrativo
procesos del indicadores de | Realizar revision revision oor la
sistema de gestion | gestion por la direccién VISION P
. direccion Todos los procesos del
de integral . >
sistema de gestion de
Novedades de .
calidad
la empresa
Presentacion de
Gestion Movimientos los mforr_nes d? los | Informe del Consejo administrativo
. . estados financieros | estado
administrativa y contables de la de la empresa al financiero de la
financiera organizacion >Mp Gestion gerencial
consejo empresa
administrativo
Gestion administrativa y
e Actas de recibo financiera
Verificar la entre la
Entidades ejecucion de los Entidad contratante
Contratos empresa
contratantes contratos de las
ST contratante y la . .
licitaciones Gestion gerencial
empresa
Consejo administrativo
Clientes Nece5|da_1des Propugstas de Prop_ugstas de Clientes
de los clientes | servicios servicios
VERIFICAR
Indicadores de
estion Informes de
g Gestion
Info_rm(_a No Entes de control
., . auditorias Evaluar el )
Gestion Gerencial ~ conformidades
desempefio del )
Revision por | proceso y A.C ciones de
Entes de control St Mejora Todos los procesos
la direccion
Indicadores de
Informes de s,
gestion
los entes de )
medidos
control
ACTUAR
Informes de
y Implementar de
Todos los Gestion .
acciones . Todos los procesos del
procesos del . Acciones . -
. correctivas, ) sistema de gestion de
sistema de Informes de . correctivas, ;
) o preventivas y de . integral .
integral. auditorias preventivas y/o

mejora

de mejora




Planes de
mejoramiento
por proceso

implementadas

Planes de

mejoramiento

individual

Revision por

la direccién

DOCUMENTOS MEDICION Y
RECURSOS ASOCIADOS REQUISITOS | sEqumIENTO
Humanos: 1ISO 9001:2015
Personal  idéneo vy Cap. 4, Cap. 5,
asociado. 7.1,9.1,9.3.
LEGALES Y

Tecnologicos: OTROS
Equipos de computo

con soporte para el uso
de aplicativos, informes.

Financiero:

Manejo y asignacion de

recursos en
organizacion

Otros:

Equipos de oficina

Papeleria

Gestion documental

Ver control de informacion
documentada

la

Ver matriz legal

Ver matriz de
indicadores de gestion

Ver Matriz de riesgos y
oportunidades

PROCESO GESTION INTEGRADO

OBJETIVO Detectar, planificar e implementar las actividades necesarias para mejorar
continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad, de los procesos,
servicios y en general de toda la organizacion, mediante el analisis de tendencias
que sirvan para la toma de decisiones encaminadas hacia el cumplimiento de
nuestra filosofia del mejoramiento continuo.

RESPONSABLE | COORDINADOR DE GESTION INTEGRAL | AUTORIDAD | GERENTE

PROVEEDORES | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

PLANEAR
Actividades - . . Todos los

-, . Definir los lineamientos -

Gestidn gerencial | para la . Plan estratégico procesos del
' .. | estratégicos, que .
implementacion : Sistema de

. permitan estructurar el -
Consejo y Gestion de
N - SIG. .

administrativo mantenimiento integral
del SGI

Todos los Planeacion Programar las auditorias | Cronograma de Todos los

procesos del SIG | estratégica a los procesos del SIG auditorias procesos del SIG




internas

Gestion gerencial

Cronograma de

Programar los

Plan de

itori imi - : Todos los
auditorias seguimientos para la mejoramiento o ces0s del SIG
Gestion integral mejora continua continuo P
HACER
Gestion gerencial Difundir y modificar los Todos Iosd ' SGl
Planeacion objetivos y politicas del | Planeacion procesos de

Consejo estratégica SIG acorde al contexto | estratégica .
- . ) Consejo
administrativo interno y externo. L
administrativo
Actividades de Gestion de
Gestion integral | mejoramiento y | Planificar todas las Cronograma de Integral
/o actividades del sistema | actividades del
mantenimiento | de gestion de integral SGI Todos los
del SGI procesos
Gestion gerencial
documentacion Control de informacion icr:w?g::r?;cﬂgn Todos los
Consejo documentada del SGI documentada procesos del SIG
administrativo
Gestion
gerencial
Informacion Evaluacion de la Acciones
Todos los . I . : :
proveniente de | eficacia de acciones, correctivas Consejo
procesos de . X . - .
P todos los correctivas, preventivas | preventivasy de | administrativo
Gestion integral . .
procesos 0 de mejora mejora

Todos los
procesos

Procesos del SIG

Necesidad de
creacion o
modificacion de
documentos

Control de la informacion
documentada

Documentos
adecuados para la
operacién del SGI

Procesos del SIG

Datos arrojados
por cada uno de
los procesos

Realizar seguimiento y

Grado de
conformidad del
SIG

Consejo
administrativo

Todos los consolidar la
rocesos informacién de los .
P Resultados de . ., Informe de los Gestidn
s indicadores de gestion A )
revision por la indicadores de gerencial
direccion gestion
Consejo
Conseio administrativo
>€) . o, Realizar Auditorias Informe de
administrativo Plan auditorias | . o .,
. internas a los procesos y | auditorias Gestion
internas ) )
al S.1.G en general internas gerencial

Gestidn gerencial

Gestidn integral.

Clientes usuarios

Gestion de
servicios

Gestidn gerencial

Quejas y
reclamos

Control de quejas y
reclamos

Tratamiento de
las quejas y
reclamos

Gestion
gerencial

Gestion de
servicios

Gestidn integral.

Clientes




VERIFICAR

Indicadores de

estion Informes de
g Gestion
Entes de control
Informe
., . o No
Gestion auditorias Evaluar el desempefio i
Gerencial del proceso conf_ormldades y
., Acciones de Todos los
Revision por la Meiora (0CES0S
Entes de control | direccion ) P
Informes de los Indicadores de
gestion medidos
entes de control
ACTUAR
Informes de
Gestion
Informes de
auditorias
Acciones
Todos los Planes de ) Todos los
rocesos del mejoramiento Imp_lementar de_ correctlyas, procesos del
P! acciones correctivas, preventivas y/o )
sistema de por proceso sistema de

gestion integral

Planes de
mejoramiento
individual

Revision por la

preventivas y de mejora

de mejora
implementadas

gestion integral

direccion
MEDICION Y

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS SEGUMIENTO
Humanos: 1ISO 9001
personal idéneo, Cap. 4, 6.2, 6.3,
conocimientos de la 7.1, 8.2, Cap. 9.
norma 1SO 9001:2015, LEGALES Y
ISO 14001:2015y OTROS

OSHAS 18001:2007
Tecnologicos:

Equipos de computo
con soporte para el uso
de aplicativos,
informes.

Financieros:
Disponibilidad de
recursos en la
organizacion

Otros:

Equipos de oficina
Papeleria

Gestién documental

Ver control de informacién
documentada.

Ver Matriz de riesgos y
oportunidades.

Ver matriz legal

Ver matriz de
indicadores de
gestion.

Ver Matriz de
riesgos y
oportunidades.




PROCESO GESTION FINANCIERA'Y CONTABLE
OBJETIVO Velar por la custodia y manejo de los dineros propios de la Cooperativa, mantener
la liquidez constante que permita cumplir con todas las obligaciones adquiridas
por la empresa. Consolidar la informacion de las operaciones econdmicas con el
fin de emitir informes y/o estados financieros.
Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios con el fin de evitar sanciones.
RESPONSABLE | CONTADORA \ AUTORIDAD \ GERENTE
PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR
Factura de
pago
Liquidacion Gestlon
- gerencial
de personal Planeacion mensual de
. . L Comprobantes de
Gestion gerencial las actividades contables .
o egreso Consejo
Prestamos y obligaciones legales dmini .
Bancos exigidas por la ley e e administrativo
. Planificacion de
Soporte del internos -
banco pagos C_;estlo_n
. financiera 'y
transferencias
contable
Notas
contables
Formato de Gestion
Todos los Necesidades Planificacion de compras gerencial
procesos del SIG | de compra compras Procedimiento de | Todos los
compras procesos del SIG
Consejo
Extractos Estados administrativo
bancarios financieros,
Todos los Elaboracion de los estados de cambio | Gestion
procesos del SIG | Compra, estados financieros en la situacién gerencial
ventas y otros financiera y el
pagos flujo de caja Todos los
procesos
HACER
Gestion gerencial Geisétég?m
Calendario g
Gestidn fiscal Recibo de pago de Gestion
financiera y Pago de impuestos impuestos fi .
inanciera 'y
contable Documento de contable
contabilidad
Entes de control Entes de control
Gestidn Facturas o Gestion
Z':r?tr:;ﬁe ray gggr;;as de Elaborar notas de Notas de gerencial gestion
contabilidad contabilidad financiera 'y
contable

Gestidn gerencial

Transferencias




0 pagos

Entes de control | mensuales
Bancos -
Gestion
Nota de erencial
Gestion gerencial contabilidad g
Extractos S .
X Conciliaciones bancarias -
- bancarios e Gestion
Gestion Conciliacion con fi .
- . inanciera 'y
financiera y el banco
contable
contable
Gestion
Formato gerencial
Entidades de planilla Pagos de seguridad Planilla de aportes
seguridad social | mensual de social en linea Gestion
aportes financiera 'y
contable
Ingresos
g Comprobantes de
Gestion pago Gestion
- . Egresos Lo .
financiera y Elaborar nomina gerencial
contable
Horas extras L .
Pagos de nOmina Planilla de pagos | Todos los
Gestion gerencial . enerada por el rocesos
g Prestamos y g P P
. sistema
libranzas
Comprobantes de
egresos
Factura de g .,
200 Gestion
Bancos Pag Notas de gerencial
S contabilidad
- Liquidacion .
Gestion . Gestion
. . del personal Registrar contablemente . . - .
financiera y Consignaciones financiera y
los pagos
contable . contable
Recibos de . .
consianacion Recibos de caja
Gestion gerencial ar Pago efectuados a | Entidades y
bancaria .
diferentes terceros
entidades y
terceros
Gestion gerencial | Contratos .
Consejo
- administrativo
Gestion Traspasos Ingresos
financiera 'y Cobros a clientes .
. . . Gestion
contable Renovaciones Recibos de caja .
gerencial
Entes de control | certificaciones
Facturas de
Necesidad de compras
compra Realizar y verificar
compras de insumos de | Productos o
Todos los o " . .
Cotizaciones | oficina, e insumos de servicios Todos los
procesos del SGC -
aseo adquiridos procesos del
Formato de SGC
Proveedores -, .
selecciony Selecciona y evaluar Formato de
evaluacion de | proveedores seleccion y
proveedores evaluacion de

proveedores




VERIFICAR

Indicadores de

gestion Informes de

Informe Gestion Entes de control
Gestion auditorias Evaluar el desempefio No conformidades
Gerencial - del proceso y Acciones de

Revision por Mejora Todos los
Entes de control la direccion procesos

Informes de Indicadores de

gestion medidos

los entes de

control
ACTUAR

Informes de

Gestion

Informes de

auditorias
Todos los Planes de gr%%?i?as Todos los
procesos del . . Implementar de acciones C procesos del

. mejoramiento . . preventivas y/o de | .
sistema de correctivas, preventivas . sistema de
- por proceso . mejora iy
gestion de y de mejora . gestion de
2 implementadas .

calidad calidad

Planes de

mejoramiento

individual

Revision por

la direccion

MEDICION Y

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS SEGUMIENTO
Humanos: 1ISO 9001:2015
personal idéneo, Cap. 4, 8.4,9.1.
conocimientos de la LEGALES Y
norma ISO 9001:2015 OTROS

Tecnoldgicos:
Equipos de comp

con soporte para el uso
aplicativos,

de
informes.
Financieros:
Disponibilidad de
recursos en la
organizacion

Otros:

Equipos de oficina
Papeleria

Gestion documental

uto

Ver listado maestro de documentos

Ver listado maestro de registros

Ver matriz legal

Ver matriz de
indicadores de
gestion

Ver Matriz de
riesgos y
oportunidades.




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO Gestionar y Administrar el Talento Humano, y los recursos fisicos de la empresa,
para el cumplimiento eficiente y efectivo de las actividades de la misma; mediante
el suministro de informacion confiable y oportuna de los recursos fisicos
requeridos.
RESPONSABLE | SECRETARIA GENERAL \ AUTORIDAD \ GERENTE
PROVEEDORES | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR
Cronograma de
ARL capacitaciones Todos los
de la ARL Planificar actividades de | Programa de procesos del
formacion para el capacitacion y SGC
Todos los .,
Personal que personal formacion

procesos del SGC

labora en la Entes de control
empresa
Equipos en buen
Gestion gerencial Recursqs Identificacion de los estado y
necesarios para : ! : : Todos los
. equipos requeridos en la | disponibles para
. realizar el . e procesos del
Consejo S prestacion de los su utilizacion en
- . mantenimiento . > SGC
administrativo . servicios la prestacion de
de los equipos -
los servicios
HACER
., . Gestion
Gestion gerencial : : ;
Ejecutar programas de | Lista de gerencial
formacion asistencia a
ARL Programas de clon y . -
- capacitacion capacitaciones Gestion
formacion y . .
Gestion capacitacion financiera y
. . P Evaluar la eficacia de Eficacia de las contable
financiera 'y o o
las capacitaciones capacitaciones
contable

Entes de control

Gestion gerencial

Gestion
financiera y
contables

Procedimiento
de ingreso de
personal

Sistema de
gestion de
calidad

Realizar entrevistas,
aplicar evaluaciones y
seleccionar el personal
idoneo

Gestionar la realizacion
de los examenes de
ingreso, periédicos y de
retiro de personal

Gestionar la
capacitacion e
induccion al nuevo
personal

Afiliar al personal al
sistema de seguridad
social

Entrega de dotacion

Personal
seleccionado

Evaluaciones
aplicadas

Certificado de
examen de
ingreso

Formato de
induccion
diligenciado
Formato entrega
de dotacion




Gestionar retiros de
cesantias o prestaciones
sociales

Todos los Formato de Gestionar la evaluacién | Evaluacion del Todos los
evaluacion de | de desempefio del desempefio del procesos del
procesos del SGC ~
desempefio personal personal SGC
Toda la o
., i o Distribucion de -
Todos los documentacion | Recepcion y radicacion Gestion
-, documentos de o .
procesos del SGC | que llega a la de documentacion 2 gerencia gerencial
organizacion g
. - Gestion
S Documentacion | Verificar el pago de .
Propietarios de gerencial

para expedir las

seguridad social

los vehiculos . Formato de entra
tarjetas de de la tarjeta de Propietarios de
circulacion Verificar que los "l picte
Conductores operacion los vehiculos
seguros de los carros
estén al dia
conductores
., . . Gestion
Gestion gerencial Ejecutar Factura de :
g Programa de J . L gerencial
. mantenimientos mantenimientos a
., mantenimientos . . .
Gestion . locativos a las las instalaciones .
. . locativo y de : : . Gestion
financiera 'y . instalaciones, a los 0 equipos de . .
equipos . . S financiera y
contable equipos de oficina oficina
contable
SOAT
Conductores Control y verificacion .,
. . . Gestion de
Tarjeta de de las hojas de vida de -
. . . servicios
Propietarios propiedad los vehiculos
Informacion .
L L . Gestion
Gestion de Seguros Elaboracion de las actualizada .
- . gerencial
servicios tarjetas de control
Revision amarillas y azules .
. . - Gestion
Gestion gerencial | técnico : :
s - financiera y
mecanica y de | Elaboracion de los
- contable
Entes de control | gases carnet de operacion
Gestion
- . erencial
Gestion gerencial g
. Pélizas . - - Gestidn
Consejo Gestionar las polizas de | Polizas . .
- . . financiera y
administrativo la empresa empresariales
Seguros contable
Proveedores .
Gestion de
servicios
VERIFICAR

Gestion Gerencial

Entes de control

Indicadores de
gestion

Informe
auditorias

Revision por la
direccion

Evaluar el desempefio
del proceso

Informes de
Gestion

No
conformidades y
Acciones de
Mejora

Entes de control

Todos los
procesos




Informes de los
entes de control

Indicadores de
gestion medidos

ACTUAR
Informes de
Gestion
Informes de
auditorias
Accion_es Todos los
Todos los Pla_nes de: Implementar de correctlyas, procesos del
procesos del mejoramiento : . preventivas y/o :
sistema de por proceso acclones correctlvas_, de mejora 5|ste_rpa de
- . preventivas y de mejora | . gestion de
gestion de calidad implementadas :
calidad
Planes de
mejoramiento
individual
Revision por la
direccion
MEDICION Y
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS SEGUMIENTO
Humanos: 1ISO 9001:2015
Talento humano Cap. 4,7,1.2,
competente con 7.1.4,7.2,9.1.
conocimiento para el LEGALES Y
proceso de vinculacion OTROS

Tecnologicos:

Equipos de computo
con soporte para el uso
de aplicativos,

informes.
Financieros:
Disponibilidad de
recursos en la
organizacion
Otros:

Equipos de oficina

Papeleria
Suministros

Ver listado maestro de documentos

Ver listado maestro de registros

Ver matriz legal

Ver matriz de
indicadores de
gestion

Ver Matriz de
riesgos y
oportunidades




PROCESO GESTION DE SERVICIOS
OBJETIVO Velar por la prestacion de los servicios de transporte de pasajeros en sus diferentes
modalidades, el servicio de mensajeria express, y de la estacion de servicio, de una
manera segura y eficiente, mediante su prevencion, promocion, regulacion y
control. Adicionalmente gestionar un talento humano comprometido con la
satisfaccion de los clientes.
RESPONSABLE AUTORIDAD | CONSEJO
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | SALIDAS CLIENTES
PLANEAR
Entes de control Rutas Plan de Todos los procesos del
Plan de ) SGC
., . Comités de rodamiento rodamle_n to
Gestion gerencial establecido
rutas Entes de control
||=>Ian||f|cfa|?|on de Gestion gerencial
5 _ Plan de as planillas de
Gestion gerencial rodamiento :jespach_og para Formato plan de | Despachadores
0S servicios de .
. rodamiento
Gestion de transporte
- . Conductores
servicios colectivo
Entes de control Formato de Planificar Tarjetas de Propietarios

Comités de rutas

tarjetas de
despacho de
rutas

verificacion de las
tarjetas de
despacho de rutas

despacho de
rutas

Entes de control

Comité de rutas

Gestion gerencial

Listado de
Gestion gerencial vehiculos Planificar Despachadores
. hy Cronograma de
inspeccion y . .
- Personal L inspeccién y Conductores
Gestion de mantenimiento al L
- encargado de mantenimiento
servicios . . parque automotor
alistamiento Proveedores
Propietarios
- Control de
y Planificar el - -
Gestion de . consumo de Gestidn de Servicios
e Inventarios de | presupuesto de g
Servicios combustible.
laE.D.Sy compras e . .
) i Gestion Gerencial
-, control de inventarios y
Gestidn . Control de
. combustible venta de . . - .
Gerencial . almacény Consejo administrativo
combustible g
servicio
Plan estratégico
Resolucion de seguridad Entes de control
1565 del 2014 vial

Entes de control

Plan nacional
de seguridad
vial

Plan estratégico
de seguridad vial

Cronograma de
actividades del
plan de
seguridad vial

Todos los procesos del
SIG

Consejo administrativo




Listado de
agencias

Sorteo para

Planificar

Gestion gerencial

Agencias . seguimiento a las | Cronograma de
establecer dia . ) ) : - .
. ! agencias en la inspeccion de Consejo administrativo
., .| de inspeccion y :
Gestion gerencial en las agencias prestacion de los | las agencias
g servicios Gestion de servicios
Personal en las
agencias
HACER
Formato
lanilla de
P Aprobar y . .
Conductores despachos . : Gestion gerencial
verificar los Planilla de
S despachos de las | despachos . - .
Propietarios Formato pach: Pe Consejo administrativo
. rutas asignadas a | verificada
planillas de
la empresa .
Despachadores control - Gestion de transportes
Solicitud de
. . . Verificar las descargo .
Gestion gerencial | Tarjetas de . g . Propietarios
despacho planillas de _ /sancmr_\ segun
control y tarjetas | se requiera
Entes de control Conductores
de despacho
Plan de
rodamiento
Ficha de Gestion gerencial
S Vehiculos Verificar las alistamientos g
Propietarios . . - .
inspecciones pre- | diligenciadas . - .
. ; Consejo administrativo
Ficha de operacionales de | con sus
Conductores . . , )
alistamiento los vehiculos respectivas
. Entes de control
observaciones
Acta de
. asistencia a los
., . Participar en los g
Gestion gerencial L comités . :
comites de Gestion gerencial
. Plan seguridad vial I
Gestion de - g Seguimiento a -, -
o estratégico de o Gestion de servicios
servicios las actividades

Entes de control

seguridad vial

Implementacion
del plan de
seguridad vial

planificadas en
el cronograma
del plan de
seguridad vial

Entes de control

Entes de control

Gestidn gerencial

Seguimiento y
mantenimiento

Seguimiento a la
ejecucion de los
programas para
los

Programa de
mantenimientos

Entes de control

Gestién gerencial

del parque mantenimientos del parque
Consejo automotor del parque automotor . - .
L Consejo administrativo
administrativo automotor
Seguimiento a Programa de
i L Conductores
Conductores los Ejecutar seguimiento a
conductores seguimientos los conductores o
S propietarios
Propietarios programados a los
conductores
Gestion gerencial | Listado de Seguimiento al Cronograma de | Gestion gerencial

agencias

personal de las

inspeccibn a las




Consejo agencias en la agencias Consejo administrativo
administrativo Sorteo para prestacion de los
establecer dia | servicios Agencias
Agencias de inspeccion
en las agencias
Personal en las
agencias
- Ventas de Control de . -
Gestion de ibl consumo de Gestion de Servicios
Servicios combustible. . combustible
Seguimiento de ' . :
Gestion Gerencial
- Ventas de ventas de la EDS
Gestion . Control de
. almacén y . : o
Gerencial g almacény Consejo administrativo
servicio .
servicio
VERIFICAR
Indicadores de
gestion
Informe Informes de
auditorias Gestion
., Revision por Evaluar el No Entes de control
Gestion . .7 - .
. la direccion desempefio del conformidades y
Gerencial .
proceso Acciones de
. Todos los procesos
Control de Mejora
Entes de control
producto no
conforme Indicadores de
gestion medidos
Informes de
los entes de
control
ACTUAR
Informes de
Gestion
Informes de
auditorias .
Acciones
Implementar de )
Todos los . correctivas,
Planes de acciones . Todos los procesos del
procesos del . i i preventivas y/o . P
. mejoramiento | correctivas, : sistema de gestién
sistema de . de mejora :
. . por proceso preventivasy de | . calidad
gestion calidad . implementadas
mejora
Planes de
mejoramiento
individual
Revision por
la direccion
DOCUMENTOS MEDICION Y
. ASOCIADOS REQUISITOS | e sumIENTO

Humanos:

1ISO 9001:2015

Ver matriz de indicadores




personal idoneo y
capacitado
Tecnol6gicos:

Equipos de computo
con soporte para el uso
de aplicativos,

Ver listado maestro de
documentos

Ver listado maestro de
registros

LEGALES Y
OTROS

informes.
Financieros:
Disponibilidad de
recursos

Otros:

Equipos de oficina

Ver matriz legal

de gestion

Ver Matriz de riesgos y
oportunidades.

PROCESO GESTION MANTENIMIENTO

OBJETIVO Garantizar la eficiente asignacion y uso de los recursos de la organizacion, y
condiciones adecuados del parque automotor, con miras a apoyar el proceso
misional de esta, siguiendo las directrices estratégicas establecidas.

RESPONSABLE | COORDINADOR DE PARQUE AUTOMOTOR | AUTORIDAD | GERENTE

PROVEEDORES | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

PLANEAR

Entes de control Necesidades de | Programar Cronograma de Todos los

Todos los
procesos del SIG

mantenimiento
de equipos.

mantenimiento de
equipos e instalaciones

mantenimiento de
equipos

procesos del SIG

Entes de control

Entes de control
Jefe de Ruta.
Coordinador
Parque automotor
Todos los
procesos del SIG

Necesidades de
mantenimiento
de parque
automotor

Programar
mantenimientos de
parque automotor

Cronograma de
mantenimiento de

parque automotor.

Jefe de Ruta.

Todos los
procesos del SIG

HACER

Gestién Gerencial Ejecutar mantenimiento | Factura de

Coordinador Proarama de a los equipos de la mantenimiento a | Gestion

Parque automotor mangtenimiento organizacion. los equipos Gerencial y
P?ocesos del | de equipos Mantenimientos Procesos del

éIG P preventivos como Hoja de vida de SIG

correctivos equipos

Gestion Factura de

Gerencial. Jefe de Ejecutar mantenimiento | mantenimiento a

Rutas ’ Proarama de al parque automotor de | los vehiculos y Gestion

Coordinador mar?tenimientos la organizacion. Ficha de Gerencial y

Parque automotor | de vehiculos Mantenimientos mantenimiento de | Procesos del

q preventivos como ubcapita SIG

y Procesos del
SIG

correctivos

Hoja de vida de




equipos

Procesos del SIG

Directrices del
SGSST

Ejecutar todas las
medidas preventivas
del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud
en el trabajo.

SG-SST

Procesos del
SIG

VERIFICAR

Indicadores de

Informes de Gestion

No conformidades y

gestion Acciones de Mejora
Procesos del SIG
Coordinador Revision de la Evaluar el desempefio del | Indicadores de
. . S . Procesos del SIG
Parque automotor | satisfaccion de proceso gestion medidos
y jefe de rutas los clientes y
partes Medicion de la
interesadas satisfaccion del
cliente y partes
interesadas.
ACTUAR
Informes de
Gestion .
. Acciones
Implementar acciones correctivas v de
Procesos del SIG Planes de correctivas y de mejora meiora y Procesos del SIG
mejoramiento pertinentes mel
implementadas
por
Proceso
Salidas no Identificar v controlar las Tratamiento Procesos del SIG
Procesos del SIG conformes y adecuado segun la

identificadas

salidas no conformes

salida no conforme

Partes interesadas

MEDICION Y
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS SEGUMIENTO
Humanos: 1SO 9001:2015
Talento humano Cap. 4,7.1.3,9.1.
competente con LEGALES Y
conocimiento para el OTROS

proceso de vinculacion

Tecnologicos:

Equipos de computo
con soporte para el uso
de aplicativos,

informes.
Financieros:
Disponibilidad de
recursos en la
organizacion
Otros:

Equipos de oficina
Papeleria
Suministros

Ver listado maestro de documentos

Ver listado maestro de registros

Ver matriz legal

Ver matriz de
indicadores de
gestion

Ver Matriz de
riesgos y
oportunidades
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PLAN DE ACCION DEL CUMPLIMIENTO DE LAS EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

| PARTE INTERESADA |

EXPECTATIVA

CONTROL DE REQUISITO

VERIFICAR CUMPLIMIENTO

| ACTIVIDADES Y MEDIDAS |

SEGUIMIENTO

Realizar periodicamente encuestas
Velar por la prestacion de de satisfaccion en la que los clientes )
o o ) . . . -Encuestar alos clientes
Servicio oportuno y de servicios de calidad, que puedan sugerir mejoras y califiquen , )
CLIENTES . . . . . -Buzon de sugerencias Cada 3 meses
calidad satisfaga las necesidades de los | enunrango la calidad del servicio. . ) iy
) ] ] . -Indicador de satisfaccion
clientes, obteniedndo asi Con esto se logra conocer el nivel de
fidelizacion de estos. su satisfaccion
Por medio de la evaluacién del
| del ob Empleados con alto sentido de | desempefio de los trabajadoresy |Divulgar el objeto social
Cumplimiento del objeto . o . " . .
ASAMBLEA socigl ) pertenenciay desempefio que | grado de ejecucidn de sus tareas,se |-Designar responsabilidades Cada 4 meses
trabajen arduamente porel |lograrala comparacion conociendo si|- Evaluacién de desempefio
cumplimiento del objeto social existe una evolucion o mejora.
Compromiso y Liderazgo
Generar rentabilidad a
la empresa
Compromiso con lo
definido en Planeacion
Estratégica
Capacitaciones
integrales y para sus Organizacion en la que se
competencias laborales | trahaje en equipo, se valore el | Gestionando actividades en las que
Prestaciones sociales y . . .
) compromiso, esfuerzo, los trabajadores se involucren con la
buen clima laboral. q N | lta di L. C T | |
Seguridad en el trabajo esempefioy en laque se alta direccidn, compartany se apacitaciones Integrales
puede hacaer participe en la olviden de jerarquias existentes. |-Buzdn de inconformidades | Dependiendode la
TRABAJADORES Estabilidad laboral y L , . . N .
) .| tomade decisiones. Ademas | Ademds conocer los puntos de vista |-Incentivos por desempefio actividad
garantia de permanencia . . . .
que esta garantice su bienestar, de los trabajadores tanto de -Pausas Activas
Desarrollo eficiente de estabilidad, sus derechose | convivencia como del cumplimiento
las actividades . L. .
— instruccion para ser cada vez de sus derechos y garantias
Reconocimiento del .
derecho de la mejores empleados.
asociacion
Condiciones seguras y
comodas para el
desempefio de labores
Reconocimiento del
derecho dela
asociacion
Pagos en los tiempos Establecer una amena relacion
esperados con los proveedores y Constante cominicacion
Reconocimiento delos | contratistas, con el fin de lograr |  Esa relacion positiva se forja por |- Atencién en sus sugerencias
PROVEEDORESY  [-oriclOs prestados la mejora continua de los medio del pago oportuno, gratitud |-Cumplimiento en pagos Cadavez que se
CONTRATISTAS Cumplimiento de servicios, responsabilidad por sus servicios y cumplimiento de |acordados requiera
normatividad legal y ambiental, acciones que se lanormativa legal y ambiental  |-Revisiény ejecucién de la
ambiental traducen en el aumento de su normativa
reconocimiento.




Cumplimiento total de la
normatividad por parte

Compromiso por parte de la
organizacién a la hora de

Como empresa de transporte
evaluar los diferentes requisitos que
expone la normativa de esta entidad

Revisar la normativa
-ldentificar requisitos

SUPERINTENDECIA DE . . . . . Cadavez que se
PUERTOS Y de las empresas de cumplir la normativa gubernamental, conociendo el nivel |aplicables ala empresa actualice Ia
transporte, siendo asi establecida por la de cumplimiento de cada uno, -Evaluar el nivel de i
TRANSPORTE . d normativa
unservicio seguroy de | syperintendencia de puertos y evitando asi algun tipo de cumplimiento
calidad . . .. .. .. .
transporte inconformidad o sancién ala hora |-Preparacion para vigilancias
del incumplimiento de lagun
aspecto.
Siendo una organizacidn
perteneciente al sector Conociendo las politicas del Conocer las politicas
Cumplimiento total de . - . . . - . .
MINISTERIO DE | liticas d transporte, tiene el debery la ministerio,se debe acatar su -Revisar la aplicabilidad A medida que surjan
as politicas de . . L. . ) L.
TRANSPORTE transporte responsabilidad de cumplir cumplimiento con el fin de que la |-Divulgarlas con los nuevas politicas
aquellas politicas establecidas empresa opere de forma segura. |trabajadores
por el ministerio.
Se deben revisar las normativas que
regulan los diferentes aspectos en
L los que la organizacién desea .
La organizacién debe estar . ) ) ) Establecer las normativas
X certificarse, realizar un diagnostico . . L.
Atencién oportuna a las | comprometida con el proceso -Realizar el autodiagndstico Proceso de
o e, . para conocer que hace faltay que se R . e,
ENTE CERTIFICADOR [solicitudes y al plan de de certificacién, cumpliendo ) ., -Cumplir los requisitos que certificaciony
ditori . . tieney también se deben . S
auditoria aquellos requisitos que exigen o . se exigen recertificacion
. i programar auditorias continuas para o
las normativas establecidas. . . _ |-Progamar auditorias
concocer las inconcfomidades y asi
aplicar las debidas acciones
correctivas.
La organizacion debe establecer
Es necesario generar un relaciones limpias con sus Conocer competidores
COMPETIDORES Convenios de ambiente competitivo sano, en competidores donde exista Establecer didlogos -| Cadavezque se
cooperacion el que se lleguen a acuerdosy | cooperaciony donde se dialogueny |Crear acuerdos requiera
no arivalidad establezacan acuerdos que se -Verificar cumplimiento
cumplan
Evidencias oportunas de | La empresa debe cooperar con
informacidn para las obligaciones que establece | Al establecer la organizacion, se -
anélisis ) ) ) Establecer la relacion
el gobierno, de la misma debe generar con el gobierno una . Cada vez que se
GOBIERNO . ; . Alianzas y acuerdos )
manera proporcionando relacion en la que exista apoyoy . . requiera
Apoyo y compromiso ; i ; ; -evidencias
poyoy comp informacién transparente para compromiso mutuo, alianzasy
su analisis y toma de decisiones. acuerdos
Cooperacién con
instituciones
Fortalecimiento del
comercio y generar Debemos cuidar aspectos como | Es importante que entre la empresa . .
tunidad . . . . -, Conocer ambiente y sociedad
oportunidades el respeto al medio ambiente, y la sociedad exista cooperacidn, .
Convenios : o ) - -Establecer convenios de
COMUNIDAD Y A el impacto de nuestra actividad convenios, generacion de , i
interinstitucionales y ) ) ) , cooperacion Cuando se requiera
SOCIEDAD en la sociedad y nuestra imagen |oprtunidades y otras mas que logren

formulacién de
proyectos ambientales

Divulgacion de
informacion.

Atencion oportuna para
comunicados

corporativa para no causar
malestar social

un entendimiento y conciliacion
entre ambas partes

- Atender oportunamnete
comunicados
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CLIENTES

Requisitos

Riesgos

Oportunidades

-Ser atendidos oportunamente
-Recibir una atencion de calidad
-Satisfacer sus necesidades.

-Que la atencién sea coherente
al servicio que solicita.

-Que los precios sean estables y
justos

-Disponibilidad

-En caso del transporte, los
clientes requieren comodidad y
seguridad.

-Atencion oportuna de quejas y
reclamos.

-Que el servicio se brinde en el
menor tiempo posible.

-Al ser quien envia o recibe
mensajeria, exige que esta llega
en las condiciones iniciales, sin
ningun dafio.

-Que la organizacion garantice
sus derechos Yy bienestar en
cualquier modalidad de servicio.

-Inconformidad con la atencién

-Retrasos en la prestacién de
servicios

-Incumplimiento en la entrega
de algun servicio solicitado

- Insatisfaccion por falta de
calidad en los servicios.

- Fallas en el servicio con
respecto a la seguridad.

-Descontento por condiciones
incomodas e inseguras en
alguno de los servicios.

-Largos tiempo de espera para
ser atendidos, produciendo
impaciencia en los clientes.

- Recargos adicionales en los
precios de los servicios que
producen

-No atencion de sugerencias,
quejas 'y reclamos generan
desconfianza.

-Pérdida de clientes, debido a la
falta de calidad.

-Satisfaccion de los clientes,
gracias a un servicio oportuno.

-Fidelizacion de los clientes,
gracias a su satisfaccion con el
servicio prestado.

- Que los clientes den testimonio
positivo de la empresa, luego de
recibir una atencién oportuna y
adecuada.

-Comodidad y seguridad que se
brinda en todos los servicios
prestados, generan confianza.

-Al brindar atencién en los
tiempos oportunos se disminuira
el descontento.

-Gracias a la gran variedad de
Servicios gue se prestan, existen
clientes constantes.

-Sobresalir ante la competencia,
gracias a la gran trayectoria de
la empresa.

-Aumento de utilidades, debido
al aumento de la demanda de
servicios.
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POLITICA DE CALIDAD

COOPTMOTILON es una empresa que presta los servicios de
transporte urbano intermunicipal, venta de combustible y lubricantes
para el sector automotor, servicio de mensajeria expresa a nivel
nacional.

Desde la alta gerencia se compromete con nuestros clientes, orientando
su personal, con las competencia que se requieran para lograr
satisfacer las necesidades y expectativas de  nuestras partes
interesadas; ofreciendo un servicio de excelente calidad. Lo anterior
enmarcado en el cumplimiento de los requisitos legales vy
reglamentarios.

Siempre trabajando con wuna filosofia de crecimiento sostenible,
fidelizacion de clientes, colaboradores competentes, pensamiento
basado en riesgos, innovacion tecnolégica y mejoramiento continuo
que asegure |os resultados esperados.

__|W_
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Objetivos, riesgos, oportunidades y acciones de los procesos

PROCESO OBJETIVO RIESGOS OPORTUNIDADES ACCIONES
Planear, dirigir, controlar y | -Deficiencias en la | -Ser parte de la alta | Es muy importante
revisar el desempefio del | toma de decisiones. direccion. definir  mecanismos

Gestion sistema de gestion integral | -Inexactitud en las | -Recibe apoyo de las | de participacion que

Gerencial de la organizacion | planeaciones y | demas dependencias. le permitan a ambas
asegurando su adecuado | controles -Toma de decisiones | partes establecer una
funcionamiento con el fin | -Dirigir de forma | estratégicas. comunicacion
de aumentar la satisfaccion | inadecuada la | -Dirige 'y lidera la | efectiva, donde se
de los clientes y demas | realizacion de | planeacion y ejecucién | tenga en cuenta el
partes interesadas | actividades. de actividades. punto de vista de los
(empleados, asociados Yy | - Bajo nivel de trabajo | - Facil Acceso a | subordinados y se
comunidad en general). en equipo y | cualquier  tipo de | trabaje en equipo.

participacion del | informacion y

personal documentacion.
Detectar,  planificar e | -Desactualizacion de | -Proceso que integra | -Realizar
implementar las actividades | la informacién de los | diferentes aspectos de la | continuamente
necesarias para mejorar | sistemas. organizacion. revisiones de la

Gestion continuamente la eficacia | -Falta de apoyo de los | -Recibir informacion

Integral del Sistema de Gestion de | demas procesos. acompafiamiento de los | existente, respecto al
Calidad, de los procesos, | -Extrema Carga | diferentes procesos y de | SIG
servicios y en general de | laboral, que dificulta | entidades certificadoras. | -Distribuir las
toda la  organizacion, | larealizacion oportuna | -Toma de decisiones | responsabilidades de
mediante el anélisis de | de diversas | para el mejoramiento | cada proceso, para
tendencias que sirvan para | actividades de gestion. | continuo. gue estas sean justas.
la toma de decisiones | -Poca participacién y | -Acceso a cualquier tipo | -Motivar a todo el
encaminadas  hacia el | bajo entusiasmo de los | de informacion y | personal para que
cumplimiento de nuestra | trabajadores en | documentacion. colabore y participe
filosofia del mejoramiento | actividades como de forma oportuna
continuo. capacitaciones : con todas las

charlas, evaluaciones actividades de
etc. gestion.

Gestion Velar por la custodia y | -Ineficiencia operativa | -Trabajo en equipo con | -Programar

financiera y | manejo de los dineros | de los programas | otras dependencias. mantenimientos y

contable propios de la Cooperativa, | contables. -Reporte oportuno de | actualizaciones
mantener la liquidez | -Riesgo de liquidez, | cualquier novedad continuas de los
constante  que  permita | ya sea asociado a los programas contables.
cumplir con todas las | activos o pasivos -Capacitaciones para
obligaciones adquiridas por | -Errores inconscientes entrenamiento del
la empresa. Consolidar la | a la hora de consolidar personal en
informacion de las | la informacion en el estrategias contables
operaciones  econémicas | informe.
con el fin de emitir
informes  y/o  estados
financieros.

Gestionar y Administrar el | -Informacion -Base de Datos | Establecer procesos
Talento Humano, y los | desactualizada actualizadas y | de mejora continua en

Gestion recursos fisicos de la | -No establecer | organizadas. los que se incluya la

Administrativa | empresa, para el | procesos de | -Revision periddica de | revision de la
cumplimiento eficiente y | evaluacion y mejora | los recursos fisicos. informacion y
efectivo de las actividades | continua. -Administracion posterior

de la misma; mediante el
suministro de informacion
confiable y oportuna de los
recursos fisicos requeridos.

-Seguimiento al
reporte de novedades
de los empelados

-La no divulgacion de
las modificaciones de
los perfiles del cargo.

efectiva de los recursos

actualizacion de esta,
con e fin de
mantener estos
sistemas vigentes.

Velar por la prestacion de
los servicios de transporte

-Insatisfaccion de los

-Buena atencion  al

Asegurar mecanismos




de pasajeros en sus | clientes cliente que permitan conocer

diferentes modalidades, el | -Demoras  en la | -Prestacion de servicios | la  percepcion  del
Gestion de | servicio de mensajeria | prestacion de | seguros y comodos. cliente ante la
servicios express, y de la estacion de | servicios. -Precios  justos y | prestacion de

servicio, de una manera | -Inadecuadas asequibles  para  sus | nuestros  servicios,

segura y eficiente, mediante | respuestas a  las | clientes dando solucion

su prevencion, promocion, | peticiones y quejas de oportuna a cualquier

regulacion y  control. | los clientes. inquietud e

Adicionalmente  gestionar inconformidad.

un talento humano

comprometido  con la

satisfaccion de los clientes.

Garantizar la  eficiente | -Inexistencia de | -Responsabilidad de los | Precisar una
Gestion de | asignacion y uso de los | revisiones periodicas | conductores. metodologia
mantenimiento | recursos de la organizacion, | del parque automotor | -Eficiente asignacion de | obligatoria en la que

y condiciones adecuados | -Alistamiento  diario | recursos. se realice

del parque automotor, con | de los vehiculos para | -Condiciones  éptimas | continuamente

miras a apoyar el proceso | dar inicio a sus | del parque automotor mantenimientos  al

misional de esta, siguiendo | actividades. parque automotor y

las directrices estratégicas
establecidas.

alistamientos diarios.
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS EN LOS

PROCESOS
|
Identificacion de | 1 Analisis de los | . Evaluacion de
Riesgos -/ | r1esgos - | Riesgos
U :
N 4
T — ' ~ Formulacién de
‘ gmms (P | Conocer el nivel medidas ,
Tiesgos { Fas0s SO de ocurrencia Ne= ‘ preventivas para

anteriores) mitigarlos
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PLAN DE ACCION PARA EL ALCANCE DE LOS OBJETIVOS

OBJETIVO

ACCIONES PARA CONSEGUIRLO

ACTIVIDADES

RECURSOS

RESPONSABLES

Contar con empleados competentes
en cada puesto de trabajo y
comprometidos con los objetivos
estratégicos y operativos de la
organizacion

Revision del curriculo del personal contratado.
Evaluar las competencias de los trabajadores
vinculados.

Socializar en la induccién o re induccion los
objetivos estratégicos y operativos con los que los
trabajadores deben estar comprometidos a
cumplir.

Recursos Humanos

Recursos Fisicos

Jefe de Talento Humano

Coordinadora HSEQ

Desarrollar proyectos de
mejoramiento en cada Direccion
con impacto en la calidad del
servicio y de los procesos.

Evaluar las condiciones de confort y facilidad de
atencion al cliente de los diferentes
direccionamientos, con el fin de identificar
falencias y proponer estrategias de mejora.
Realizar de manera continua revisiones en los
diferentes procesos, conociendo el nivel de
cumplimiento de sus responsabilidades, calidad de
la prestacion de servicios y productividad con la
ejercen sus actividades.

Recursos Humanos

Recursos Fisicos

Coordinadora HSEQ, de la
mano con los lideres de los
procesos.

indice de
clientes vy

Lograr un alto
satisfaccion de los
usuarios del servicio.

Capacitar a los trabajadores para que efectien una
oportuna, eficiente y amena atencion a las
peticiones del cliente

Atender oportunamente las quejas, peticiones y
reclamos de los clientes.

Precisar mecanismos (encuestas) que permitan
conocer el nivel de satisfaccion de los usuarios.

Recursos Humanos

Recursos Fisicos

Recursos Financieros

Coordinadora HSEQ
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL CAMBIO

Seguimiento y Necesidad o
evaluacion decision de
cambio

Implementacion
de lo planeado

Identificacion y
analisis de
limitantes

Disefio el plan Motivacion par
para el cambio el cambio



Formato para llevar a cabo el control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS

Documento Numero de Version Fecha Descripcion del cambio
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INTRODUCCION
El SG-SST vy el de calidad se basa en diferentes aspectos, como lo es en este caso, el orden y aseo,
debido a que es de vital importancia mantener todas las areas de trabajo despejadas y limpias, siendo
asi agradables, comodas y seguras, tanto para los trabajadores como para las partes externas. El
programa que integra estos dos aspectos, estd encaminado a garantizar espacios 6ptimos que le
permitan ejecutar a los empleados sus actividades de forma consecuente y eficiente, siendo asi mas

productivos.

OBJETIVO GENERAL
Promover la ejecucion de préacticas que garanticen lugares de trabajo en condiciones 6ptimas de orden
y aseo, mediante la implementacion del método de las 5S, con el fin de contribuir al mejoramiento del

entorno laboral y al bienestar de las partes involucradas.

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Es compromiso de toda la organizacion, velar por la correcta implementacion de este esta técnica que
nos indica de forma légica la forma de hacernos méas productivos en un ambiente laboral ameno y

agradable.

METODOLOGIA

El programa de orden y aseo se basara en la metodologia de la técnica japonesa de las 5s. que agrupa
una serie de actividades que se desarrollan con el objetivo de crear condiciones de trabajo que
permitan la ejecucién de labores de forma organizada, ordenada y limpia. Dichas condiciones se crean
a través de reforzar los buenos habitos de comportamiento e interaccion social, creando un entorno de
trabajo eficiente y productivo. Se denomina 5S, teniendo en cuenta que la primera letra de cada una de

sus etapas o principios es la letra S.



LAS 5S SE INTERPRETAN COMO LA FILOSOFIA PARA ORGANIZAR
EL TRABAJO, DISMINUYENDO EL DESPERDICIO, ASEGURANDO
ZONAS DE TRABAJO LIMPIAS, MEJORANDO LA PRODUCTIVIDAD Y

LOS PROCESOS DE LAS FABRICAS,

ISEIRI(CLASIFlCAR)

I SEIKETSU (ESTANDARIZAR) = * = ** @t sesseconeons

A
I SHITSUKE (DISCIPLINAR):

(4

Tomada de: https://www.tcmetrologia.com/cursos/implantacion-5s

PROCESO DE IMPLEMENTACION

5s ACCIONES
e Efectuar en el lugar de trabajo una seleccion de los elementos
Clasificar gue representan alguna utilidad (conservar) y los que no

Separar los objetos y documentos por clases,
tipos, tamafos, categoria o frecuencia de uso, en
conclusion, mantener solo lo necesario

(deshacer)

Mantener lo que se necesita y eliminar lo excesivo.

Separar los objetos empleados de acuerdo a su uso, seguridad y
frecuencia, con el fin de agilizar las tareas a realizar.

Definir el lugar donde se va a colocar lo que necesita y
reubique lo que no.

Situar los equipos, herramientas 0 materiales de trabajo en un
lugar donde no ocasionen incomodidad o posibles caudas o
incidentes.



https://www.tcmetrologia.com/cursos/implantacion-5s

Ordenar

Consiste en organizar los elementos clasificados
como necesarios, de modo que se puedan
encontrar con facilidad. Un lugar para cada cosa y
cada cosa en su lugar

e Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado en el
trabajo para facilitar su acceso y retorno al lugar.

e Marcar aquellos lugares identificados para ubicar elementos que se
emplean con poca frecuencia.

e Organizar los archivos fisicos y digitales conforme a los

procedimientos de gestion documental.

e Determinar la cantidad exacta que debe tener de cada articulo.

Limpiar

se deben hallar en 6ptimas condiciones de uso:
equipos, materiales, herramientas, documentos,
mesas de trabajo, estanterias, archivadores, suelos,
paredes, areas peatonales, ventanas, etc.

Integrar la limpieza como actividad fundamental del trabajo
Asumir la limpieza como una tarea de mantenimiento
auténomo y rutinario

Eliminar las fuentes de contaminacion, no solo la suciedad
Realizar arduas limpiezas para la blsqueda de las fuentes de
contaminacion con el fin de eliminar sus causas primarias.

Estandarizar

Esta etapa permite mantener los logros
alcanzados. Unificar y cumplir con las tareas de
orden y aseo.

Implementar la estandarizacion de las 3 actividades pactadas
anteriormente

Evaluar los procesos de orden y limpieza
Mejora continua de esta metodologia

Disciplinar

La disciplina permite convertir en habito el
cumplimiento de los estandares de orden y
limpieza en el lugar de trabajo.

e Promulgar una cultura de compromiso y cumplimiento de los
estandares establecidos.
e Establecer estas practicas como habitos fundamentales

¢ Promover la filosofia de que todo puede hacerse mejor

¢ Adaptacion a las mejoras que se impongan en este procedimiento
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INTRODUCCION
Este programa surge como respuesta a las necesidades y expectativas de los trabajadores vinculados
con la organizacién, buscando asi fortalecer su desarrollo integral y calidad e vida a través del disefio e
implementacion de actividades recreativas, deportivas, socioculturales, educativas y saludables
encaminadas a mejorar el nivel de satisfaccion, eficacia y sentido de pertenencia con la entidad
empleadora.
OBJETIVO GENERAL
Garantizar espacios de conocimiento, entretenimiento e integracion laboral y familiar, por medio de la
programacion y ejecucion de actividades integrales que buscan propiciar un clima laboral ameno,
seguro y productivo.
ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
Es compromiso de toda la organizacion participar y colaborar en el desarrollo de las actividades

programadas para asegurar su bienestar integral.

. Formaciény I Habitos @
—, saludables H l

& | % — " TPERYEY

- -

!’ Gestion |

S incentivos, L "
I'l estimulos y *\

. . reconocmmientos @

g copacitacion

S

,

s ‘.
Y,
3

9';'°~

Planeta & '@
saludable

PROCESO PARA LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS



,fjecutar los

" progamas
integrales que * CoOmo
velan por el Implementar
% binestar de
todas las parte

o
\ Diseinar
programas
que satisfagan
. esas
necsidades

Conocer las necesidades
y expectativas de los

trabajadores

. Como empleadores, es de vital importancia establecer |
. programas que beneficien y cobijen aquellas necesidades y |
. requerimientos integrales que presentan los trabajadores, |
. con el fin de fomentar en ellos motivacion y entusiasmo '
. hacia su trabajo, gracias a que sentiran que son elementos '
. indispensables para el desarrollo y 6ptimo funcionamiento !
' de la organizacion. :

Programas de

bienestar }

Promocién y prevencion de la salud Realizar actividades que le permitan a los
trabajadores acceder a espacios de esparcimiento

— y entrenamiento fisico y mental.
(VY ~Nh Ademas se programaran sesiones de relajacion,
capacitaciones de practicas de autocuidado y feria
Ll de servicios complementarios en salud.

Deporte y recreacion
Estos aspectos son una parte fundamental en el
aprendizaje social de los empleados, gracias a que
genera un espacio de comunicacion, interaccion y




:;?-m.eir n

@t ,

M o “i’hlt/

trabajo ene quipo.

Se realizardn Caminatas, Torneos deportivos,
competencias, integraciones y
Acondicionamientos fisico

Calldad de V|da laboral y clima
organizacional

: rl :3“/|.u.
L fh

Se refiere a la existencia de un ambiente que es
percibido por las partes interesadas como
satisfactorio, seguro y propicio para su bienestar y
desarrollo.

Por esto, es necesario precisar actividades que
fortalezcan la motivacion, comunicacion vy el
rendimiento laboral del personal, logrando asi la
generacién de un impacto positivo en términos de
productividad y relaciones interpersonales.

Proteccién de servicios sociales

Se enfoca a en fomentar acciones que velen por el
bienestar y atienden a las necesidades de
proteccion, aprendizaje del empleado. Medidas
como préstamos a bajas tasas de intereses,
subsidios para educacion y otras mas




Anexo 24: Matriz comunicacion SGC

MATRIZ DE COMUNICACION DE INFORMACION RESPECTIVA AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y SEGUIRDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Objetivo: Establecer el correcto proceso de comunicacion interna y externa entre el Sistema y demés partes interesadas, respecto a la informacion relevante del SGC

PROCESO

ASPECTO A COMUNICAR

A QUIEN COMUNICAR

Parte externa

Parte Interna

RESPONSABLEDE
COMUNICAR

CUANDO SEDEBE COMUNICAR

COMO COMUNICAR

REGISTROS (
BEvidencias de divulgacion)
Lista de asistencias, videos,
compromisos Yy fotografias

Asamblea general- Gerencia

Planeacion estrategica

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Todos los procesos

Alta direccién - Coordinador
HSEQ

En el momento que se disefie, formule y
apruebe para su divulgacion.

Por medio de una reunion,
pagina web, correo
corporativo o el manual del
SIG

Socializacion Plan estrategico
Manual del SIG

Sistema Integrado de Gestion

Politica de calidad y sus objetivos

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Mision, Vision, Valores
Corporativos y Objetivos de la
Compariia

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Matriz de comunicacién del SGC

Ente certificador

Indicadores de Gestion

Ente certificador

Planes de accion, de trabajo y
capacitacion

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Caracterizacion de los procesos

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Matriz de necesidades y
expectarivas de partes interesadas y
evaluacién de riesgos y
oprtunidades

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Perfil sociodemografico

Ente certificador

Programas de SST

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Politica de SST y sus objetivos

Proveedores, clientes y
entes certificadores

Todos los procesos

Coordinador HSEQ

Durante la implementacion del SGC Cuando
se actualice y cuando exista contratacion de
nuevo personal

Mediante los espacios
fisicos de la empresa, la
pagina web, reuniones y

demas

Divulgacién Manual del SIG
-Induccion

Se comunica cuando se actualice o
modifique y en caso de la incorporacion de
nuevo personal

Mediante correos, espacios
fisicos de la empresa, la
pagina web, reuniones y

demas

Manual del
Induccion

Plan estrategico
SIG

cuando se disefie 0 modifique y cuando se
requiera su divulgacion

Correo corporativo ,
reuniones, etc

Matriz de comunicacién SGC

Cuando se implemnte el SIGy se requiera
verificar avances

Correo corporativo ,
reuniones, etc

Socializacién del Manual del
SIG

Durante la implementacion del SGC Cuando
se actualice y cuando exista contratacion de

Por medio de una reunion,
pagina web, correo

Divulgacion de los diferentes

Cuando se requiera, es decir, en su
actualizacion o procesos de induccion

corporativo o el manual de
SIG

nuevo personal corporativo, etc planes
Por medio de una reunion,
pagina web, correo Manual del SIG

En el momento que lo solicite alguna parte
interesada o cuenado surjan cambios en esta

Por medio de una reunion,
correo corporativo o el
manual de SIG

Plan estrategico
Manual del SIG

Comunicar cuando este se actualice y
requiera de su divulgacion

Por medio de una reunion,
corTeo corporativo, etc

Socilizacion de este perfil

Cuando este se modifique, se implemnete el
SG-SST o se relice una induccion

Por medio de una reunion,
correo corporativo o el
manual de SIG

Divulgacién del programa de
SST

En el momento que se implemnete el SG-SST,
se actualice o se requiera

Por medio de una reunion,
pagina web, correo
corporativo o el manual de
SIG

Politica de SST

Reporte de novedades de los

Alta direccion

Cuando se presencie una novedad u

Correo corporativo ,

trabajadores . inconformidad reuniones, etc Base de datos
Talento Humano Ente certificador Jefe de talento Humano - - - -
Todos Ios DroGesos Cuano se reugiera para contratar o renovar Correo corporativo , Divulgacion del manual de
Manual de contratacién y funciones 0 p contratos reuniones, Pagina webetc contratacion

Area administrativa y
financiera

Rendicién de cuentas

Ente certificador

Todos los procesos

Jefe de contabilidad y cartera

Cuando se solicite o requiera

Reunién, correo corporativo

Informes




PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

SGC

Obijetivo: Fortalecer los conocimientos de todos los integrantes de la empresa Cooptmotilén en campos de conocimientos como la gestion de

BT

calidad, herramientas aplicables para trabajos del dia a dia y temas de interés para aplicar en la vida personal.

Alcance: Este plan de capacitacion abarca el sistema de gestion de calidad

Lugar: Sala de juntas de Gerencia ubicada en la ciudad de Pamplona

Anexo 25
TEMA SISTEMA/ MES - 2020 ASISTENTES RESPONSABLES | EJECUCION
AREA
Las 5°s Filosofia SGC Marzo Administrativos ARL Si
Japonesa
Gestion  Documental
aspectos basicos 'y SGC Mayo Administrativos Coordinadora No
herramientas Gtiles HSEQ
Manejo efectivo del Administrativos y Coordinadora No
tiempo y como ser SGC Julio conductores HSEQ
productivos
Atencion al cliente SGC Agosto Administrativos, Coordinadora No
isleros y conductores HSEQ
Reentrenamiento  de SGC Octubre Todos los Coordinadora No
procesos trabajadores HSEQ
Resolucion de
problemas y SGC Noviembre Todos los Coordinadora No
conflictos trabajadores HSEQ




Anexo 26: Procedimiento para transferencia de archivos

Inicio
procedimiento
l Se comunica la
. - transferencia de Doc g
Solicitud de transferencia > | Acuerdo de fecha
aproximada para el
envio
A 4
Preparacion documentacion
Revision eliminacion duplicados, etc.
Introduccién documentos y numeracion
correlativa de estos
Formulario Con la numeracion .
relacion de correlativa de los Doc. Formulario
entrega > relacion de

entrega

Datos a cumplimentar por la Unidad
y firma del responsable

Comprobacion

Correlacion entre lo enviado y la relacién de entrega

definitivh Formulari Devolucion a la Unidad
Productora

2

Formulafi

A

definitivo

definitivp Formulari

definitivo

Formulario de Relacién de Entrega

Con firma de conformidad de la Unidad Productora
Formulario de Relacion de entrega con firma de
conformidad del Archivo cent

2
Formulario
definitivo

I

Devolucion al Archivo Central Base de datos del
Archivo Central

Final del Procedimiento




REQUISITOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA PARA LA RECEPCION Y
ARCHIVO DE DOCUMENTO EN OPTIMAS CONDICIONES

Anexo 27

Que los expedientes estén completos y debidamnete folliados

Deberan estar libres de clips metalicos, grapas, gomas elasticas, etc.

Se destruiran en la propia oficina todos los duplicados, fotocopias y borradores de los
documentos originales

Cada caja incluira solamente la documentacion relativa a una misma serie documental

La cantidad de documentacion inchuida en cada caja sera la justa y suficiente para evitar que
la misma se doble o se enrolle.

Todas las cajas archivadoras, se identificaran Gnicamente con un numeros correlativos para la facil
ubicacion de estos.

EL IMPRESO DE RELACION DE ENTREGA

(Todo envio de documentacién al Archivo Central\
irh acompafiado del correspondiente impreso

de Relacion de Entrega normalizado. Este debe estar
debidamente firmado por el remitente y por el encargado de
archivo central.

\_ J

Este formato contiene una numeracion, remitente, Area,
descripcion del documento, niamero de folios y destino y
sede de la empresa.




Anexo 28: Encuesta de satisfaccion del cliente

La encuesta esta orientada a conocer su opinion y el nivel de satisfaccion acerca de los servicios que
ofrece COOPTMOTILON LTDA. Su opinidn es de gran importancia para nosotros, por favor
responda con la mayor sinceridad posible, debido a que es nuestra prioridad satisfacer sus
necesidades enfocados al mejoramiento continuo.

Fecha: Ciudad:

Nombre Empresa o Cliente: Teléfono:

El servicio solicitado en COOPTMOTILON LTDA fue (marcar con una X):

Mensajeria E.D.S. Transporte Turismo
Si seleccion6 transporte, identificar qué Placa o Numero
tipo interno

Marque con una X la respuesta que usted considera correcta, teniendo en cuenta la siguiente ponderacion:

Excelente (5) Bueno (4) Aceptable (3) Regular (2) Deficiente (1)

5 4 3 2 1

CALIFIQUE LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO | @& . .| - | &£} .

1. Laatencion y el trato ofrecido por el personal en la prestacion del
servicio fue:

2. La presentacion del personal de la prestacion del servicio fue:

3. ¢El servicio prestado cumplié plenamente sus requerimientos?

4. ¢El servicio fue oportuno?

5. El tiempo de la prestacién del servicio fue:

6. ¢Con qué frecuencia solicita nuestros servicios?

Diario Semanal Mensual Mayor a un mes aSre]zgun L Erees gk
7. ¢Recomendaria a COOPTMOTILON por su prestacion del servicio? Sl (5) 'Ell?
¢Por qué?

Observaciones, recomendaciones o sugerencias del servicio solicitado:

Firma Cliente:
C.C.
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PROCEDIMIENTO APLICADO A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

REVISION DE CAMBIOS CONTROL DE CAMBIOS

' _ Definir el cambio
Identificar el cambio

Planificar los aspectos a Establecer loaplarametros a
tener en cuenta en la revision confrotat
Iniciar la revision Iniciar el seguimiento al cambio
Conocer el impacto de este
cambio Medicion de su desempefio

Evaluar su eficiencia Contrastar comprobar los

hallazgos

Tomar medidas respecto a
los resultados de la revision

Plantear estrategias que fortalezcan

la eficiencia de los cambios
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METODO DE SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

e

/. \
[
f Seguimiento
y

y medicién

|

\
\

Conseguir

resultados
validos

Analisis y

evaluacion

METODO INTEGRAL

Analizar
resultados
consolidados

Que seguir y
medir

Evaluacion de
desempeno y
cumplimiento

Establecer
técnicas de
seguimiento

Donde
aplicarlo

Definir
herramientas
de medicion

Toma de

Responsables decisiones




Anexo 31: Mejora continua del SGC

-

¥

* Ejecucion de acciones i
que permitan fortalecer
las debilidades
encontradas v aumentar
el mivel de cumplimiento

* Planeacion del diagnostico y
revision de la immformacion
actual del SGC.

Actuar Planear

. Verificar

* [dentificar laz falencias
e inconformidades

« hedir el mivel de
cumplimients

= Aplicacion del
dm%m' jstico ¥ revision
del 3GC




Anexo 32

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La empresa, COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON LTDA -
COOPTMOTILON LTDA, empresa dedicada al comercio al por menor de combustible
para automotores, incluye solamente las estaciones de servicio para automotores, las
estaciones y/o expendios de gasolina, petr6leo, actividades de mensajeria y transporte de
pasajeros, se compromete con la proteccién y promocién de la salud de los trabajadores,
procurando su integridad fisica mediante el control de los riesgos, el mejoramiento
continuo de los procesos y la proteccién del medio ambiente.

Todos los niveles de direccion asumen la responsabilidad de promover un ambiente de
trabajo sano y seguro, cumpliendo los requisitos legales aplicables, vinculando a las partes
interesadas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el trabajo y destinando
los recursos humanos, fisicos y financieros necesarios para la gestion de la salud y la
seguridad.

Los programas desarrollados en COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL
MOTILON LTDA — COOPTMOTILON LTDA, estaran orientados al fomento de una
cultura preventiva y del auto cuidado, a la intervencién de las condiciones de trabajo que
puedan causar accidentes o enfermedades laborales, al control del ausentismo y a la
preparacion para emergencias.

Todos los trabajadores, independientemente de su forma de contratacién o vinculacion
incluyendo contratistas y subcontratistas, tendran la responsabilidad de cumplir con las
normas y procedimientos de seguridad, con el fin de realizar un trabajo seguro y
productivo. Igualmente seran responsables de notificar oportunamente todas aquellas
condiciones que puedan generar consecuencias y contingencias para los empleados y la
organizacion.




Anexo 33

OBJETIVOS

Para dar cumplimiento a lo anteriormente pactado, se definen los siguientes objetivos:

1.

Velar por la integridad y salud de todos los trabajadores de la organizacién, por
medio de la adecuacion de las instalaciones y diferentes espacios, para que estos
sean seguros.

Mantener abiertos los canales de comunicacion con los trabajadores y todas
aquellas partes involucradas en la prestacion efectiva de los servicios.

Proporcionar los recursos suficientes para la gestion de procesos de instruccion,
capacitacion y supervision para fortalecer los aspectos de seguridad y salud de
nuestros trabajadores en el ejercicio de sus actividades.

Desarrollar programas de mejora continua que permitan el seguimiento del Sistema
de Gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Realizar el constante analisis y evaluacion de los riesgos a los que se exponen los
trabajadores en los diferentes procesos, garantizando las diferentes medidas
preventivas que permitan mitigar la exposicion a este.

Divulgar nuestra Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a todos los niveles de
la empresa, y partes interesadas

Planificar, revisar y evaluar los procesos definidos para la obtencion de resultados
en materia seguridad y salud encaminados con los objetivos del sistema.

La alta Gerencia de la COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL. MOTILON,
establece esta politica y se compromete con el cumplimiento de la misma en el
desarrollo diario de sus actividades. Ademas, los trabajadores tienen clara la
responsabilidad de informar sobre los posibles riesgos para dar seguimiento y
prevencion a estos.
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PROPOSITO Y ALCANCE
Introduccién

En las actividades cotidianas de cualquier empresa, se puede presentar situaciones que
afectan de manera repentina el diario proceder. Estas son de diferente origen: Naturales
(vendavales, inundaciones, sismos, incendios forestales, tormentas eléctricas), Tecnoldgicas
(incendios, explosiones, derrames de combustible, fallas eléctricas, fallas estructurales, etc.)
y Sociales (atentados, vandalismo, terrorismo, amenazas de diversa indole) Lo anterior
muestra la variedad de eventos que en cualquier momento pueden afectar de manera
individual o colectiva el cotidiano vivir, con resultados graves como lesiones 0 muerte,
dafios a bienes, afectacién del medio ambiente, alteracién del funcionamiento y pérdidas
econdmicas. De la forma seria y responsable como las empresas se preparen, podrén
afrontar y salir adelante frente a las diferentes emergencias y consecuencias de las mismas.
Todo plan de emergencias se fundamenta en las actividades de prevencion y preparacion,
las cuales se han de apreciar desde el punto de vista administrativo, funcional y operativo.
En la Ley 92 de 1979, el Gobierno Nacional contemplo en su legislacion, la necesidad de
implementar en las empresas, las facilidades y recursos para prestar los primeros auxilios a
sus trabajadores. Diez afios después, a través de la resolucion 1016 de 1989, sefialo la
urgencia de implementar un plan de emergencias en las empresas colombianas, el cual
estaria dividido en Rama Preventiva, Rama Pasiva o Estructural y Rama Activa o Control
de Emergencias. En la actualidad en Colombia los Planes de Emergencia son de estricto
cumplimiento, como estd consignado en el Decreto 2157 de 2017 del Ministerio del
Trabajo en sus articulos 8. “Obligaciones de los empleadores” numeral 6 “Gestion de
Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de
controles que prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los
equipos e instalaciones”; articulo 12 “Documentacion” numeral 12 “La identificacion de las
amenazas junto con la evaluacion de la vulnerabilidad y sus correspondientes planes de
prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias’”; articulo 20 “Indicadores que
evalGan la estructura del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST” numeral 10 “La existencia de un plan para prevencion y atencion de emergencias en
la organizacion”; articulo 21 “Indicadores que evaltan el proceso del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST” numeral 11 “Ejecucion del plan para la
prevencion y atencidon de emergencias”, y en el articulo 25 “Prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias” con sus 13 numerales. Dentro de este contexto, el
COOPERATIVA DE TRANSPORTE EL MOTILON LTDA COOPTMOTILON LTDA.,
ha desarrollado el presente Plan de Emergencias para la atencion de emergencias al interior
de sus instalaciones, el cual incluye toda la informacion pertinente para enfrentar la
perturbacion parcial o total del sistema productivo por la materializacion de un riesgo, que
pone en peligro a los trabajadores, la estabilidad operacional de las instalaciones
administrativas del Instituto o la comunidad del &rea circundante y de igual manera, reducir
el posible impacto ambiental sobre el area afectada. La recopilacién de la informacién para
la elaboracion del presente documento se realizo a partir de los recorridos de inspeccion a
las instalaciones de la sede Administrativa del COOPERATIVA DE TRANSPORTE EL
MOTILON LTDA COOPTMOTILON LTDA e interactuando con algunos de sus
funcionarios.



CONTACTOS DE EMERGENCIA
AUTORIDADES Y EMFRESAS DE SERVICIOS
SEGURIDAD

Policia: 112 — 123, 3108575557
Estacién de policia: 5652600
Cuadrante 1: 3103042646
Cuadrante 2: 3103055493
Cuadrante 3: 3103051221

EMERGENCIA

Bomberos: 119, 5683320

Defensa Civil: 144, 32029403232

Circulacién y Transito: 5680501, 3115722434

Unidad de Prevencion y Atencion de Desastres: 3174239366
Emergencias en Salud:

Hospital Pamplona: 5682486

Ambulancia hospital: 3209421398

Clinica Pamplona: 5681070 EXT 104

Corponor: 58284384 Ext. 746

SERVICIOS PUBLICOS
Escapes de Gas: 56382925

Empresa de Acueducto: 5682780, 5684200
Empresa de Energia: 5682828, 115



DESCRIPCION DE LA EMPRESA:

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL

RAZON SOCIAL: MOTILON LDTA

NIT: 800152028-1
. Carrera 9 No 2 -127 Barrio el Camellén —

DIRECCION: Pamplona

. , 5684015, Fax: 5685509, Cel.: 3106256134 -
TELEFONO: 3115034218,
CIUDAD — DEPARTAMENTO: Pamplona, Norte de Santander
REPRESENTANTE LEGAL: José Luis Gelvez Contreras
ADMINISTRADOR: José Luis Gelvez Contreras

ADMINISTRACION: 26 Biomecanico — psicosocial -
mecanico —fisico- quimico
Fisico — Quimico — Biomecanico
OPERATIVOS: 6 — Biologico-Publico- De
seguridad

INFORMACION GENERAL

La COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON LTDA-
COOPTMOTILON LTDA esta localizada en la Carrera 92 No.2 — 127 Barrio El
Camellon de la ciudad de Pamplona, teléfono 5684015.



ACTIVIDAD ECONOMICA

CLASE DE cODIGO DIGITO
RIESGO CllU ADICIONAL

8211

ACTIVIDAD ECONOMICA

4921

DESCRIPCION LOCATIVA

AMBIENTE SOCIOECONOMICO

El sector en el que se encuentra ubicada la oficina principal y la estacion de servicio se
rodea de pocas edificaciones, en su parte frontal esta ubicada una via nacional de trafico
pesado y a su costado pasa una quebrada.

EXTERIORES

La edificacidn alcanza una altura de 4 pisos, con las siguientes caracteristicas:

CARACTERISTICAS DE LA CONSTRUCCION

Muros de ladrillo y cemento con
revestimiento de estuco y pintura.

ESTRUCTURA ) )
Columnas con base y vigas de acero, piedras y

concreto.




Parte superior plana y descubierta del edificio,

CUBIERTA dispuesta para poder andar sobre ella.

Paredes de ladrillo con revestimiento de

DIVISIONES EXTERIORES cemento, estuco y pintura.

Base de acero, encofrado de vigas, tuberia,

PISOS cemento, y ceramica.

Compuestas por una base de columnas de
PAREDES hormigos con vigas, ladrillos, cemento, con
revestimiento de estuco y pintura

Estructura de acero, con columnas de vigas y
AREAS COMUNES hormigos, paredes de ladrillos con
revestimiento de estuco y pintura.

Area amplia en donde se encuentran estantes
de aluminio debidamente adheridos a lugares
solidos cercanos a fin de mantener su
estabilidad segura.

ALMACENAMIENTO

Marco de aluminio y puertas de aluminio con

PUERTAS Y VENTANAS vidrio.

PUERTAS INTERNAS Marco de aluminio y puerta de madera

Tipo de edificacion: construccion convencional de 4to nivel.

Tiempo de construccion de la edificacion: 10 afios aproximadamente.

Numeros de salidas: Una para la salida del personal de administracion, otra salida para el
trabajador encargado del almacén en el momento de una emergencia, esta salida queda
frente a la via que conecta a Pamplona con la Ciudad de Cucuta.

Seguridad fisica: La empresa COOPTMOTILON LTDA, no cuenta con servicio de
celaduria como tampoco la Estacion de Servicio funcidn realizada por los isleros de turno.

ANTECEDENTES

La COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON no ha tenido
antecedentes de incendios o emergencias delicadas en sus instalaciones.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS



TOTAL, PERSONAL

AREA HOMBRES MUJERES TOTAL
ADMINISTRATIVA 03 06 09
OPERATIVA 09 07 16
TOTAL 12 13 25
AREAS DIAS HORARIOS
DIRECTIVA Lunes — sébados 8:00 am a 12:00 pm — 2:00

pma 6:00 pm

ADMINISTRATIVA

Lunes — sabados

8:00 am a 12:00 pm — 2:00

pma 6:00 pm

OPERATIVA

Lunes — Domingo

Turnos rotativos

MAQUINARIA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

DESCRIPCION DE TANQUES

w Tanaues |19 o DEITEO . OF[apacione Teone.
2 GASOLINA glzI;B/IE'EI'RAT_/IACIZ\IOES? 5280 c/u 21
1 ACPM SSU(?\;IFISIB AI?I:AI\ ECE)? 11880 21
ELEMENTOS DE INSTALACIONES
ADMINISTRACION CANTIDAD ELEMENTOS DE | CANTIDAD
ASEO
Computadores 16 Escobas 1
Escritorios 16 Traperos 1
Teléfonos 10 Recogedor 1
camillas 1 Baldes 1
Armarios 15 Trapos de limpieza 2
Herramientas de oficina 5 Sillas 33




NOTIFICACION A LA EMPRESA

El propdsito del registro de los incidentes de pérdidas o de dafios de la propiedad de los
equipos y/o de los productos de la empresa y de los incidentes ambientales, es proporcionar
informacién para asistir en la identificacion de las areas con problemas y determinar la
accion requerida para controlar dichos incidentes. Ademas, esta informacion sobre pérdidas
de productos o propiedad y lesiones son Utiles a fines de complementar los perfiles de
riesgo asociados a la operacion de la COOPERATIVA DE TRASNPORTADORES EL
MOTILON “COOPTMOTILON LTDA” para contribuir en la identificacion de las areas
y actividades sobre las cuales se deben concentrar las actividades de prevencion, mitigacion
y respuesta a fin de reducir el riesgo con la intervencién de la amenaza y la vulnerabilidad.

Los incidentes y accidentes que resulten de las operaciones, procedimientos,
mantenimientos, instrucciones y de casos fortuitos, deben ser comunicados. Las pérdidas
de propiedad o de productos que ocurran debido a procedimientos normales de operacion
no serdn comunicadas. Cualquier pregunta sobre casos especificos debera ser consultada
con la gerencia o con la administracion.

Los incidentes ambientales y de seguridad que son significativos de conformidad con los
siguientes criterios deberan ser comunicados inmediatamente al Gerente o al administrador
de la empresa.

INCIDENTES A SER COMUNICADOS INMEDIATAMENTE:

% Todos los accidentes que impliguen un fallecimiento.

% Todos los accidentes que impliquen una lesion que requiere que una persona sea
hospitalizada.

% Todos los accidentes que impliquen al personal o a los equipos COOPTMOTILON
LTDA que ocurra fuera del predio. (Excepto los accidentes de automoviles).

% Todos los incendios de cualquier tipo o tamafio y los dafios resultantes.

R/
A X4

Todos los accidentes de vehiculos de la empresa.

LOS INCIDENTES AMBIENTALES A COMUNICAR INMEDIATAMENTE:

% Todas las fugas, derrames, descargas o escape de combustible que ocurran o que
emigren fuera de la empresa.



% Toda fuga mayor a 50 galones seré reportada a la Corporacion Ambiental.

% Todas las fugas o derrames recurrentes.

% Cualquier incidente ambiental que requiera una accién correctiva inmediata
(Recuperacion de producto o limpieza).

INFORMACION

El administrador del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) es
responsable de divulgar su contenido. Ademas, es indispensable realizar simulacros
periddicos para entrenamiento del personal nuevo.

REVISION

Este Plan de Emergencias y Contingencia debe ser actualizado cada afio o cada vez que sea
necesario. La primera version se elaboro el 12 de septiembre de 2016. La revision y
actualizacion es responsabilidad del administrador del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST) se hace actualizacion el 12 de septiembre de 2017, dejando al
dia la informacion de la empresa. Por el mejoramiento continuo se realizd la actualizacion
el dia 30 de noviembre de 2018 por William Edison Lizcano mantilla licencia de seguridad
y salud en el trabajo resolucién 5135

ANALISIS DE VULNERABILIDAD

ELEMENTOS ESTRUCTURALES

La edificacion que ocupa LA COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL
MOTILON “COOPTMOTILON LTDA” estd constituida por un sistema estructural en
concreto, con puerta metalica de fachada de cuatro pisos con ventanales en vidrio.

El sistema de cimentacion es basicamente el utilizado tradicionalmente en nuestro medio
para edificaciones altas, que son columnas con vigas de amarre. La altura entre piso y placa
superior estd a 2,24 mts. Interiormente se tienen divisiones en pared de ladrillo. En el
primer nivel se encuentra dividido en 3 locales comerciales arrendados a personas
particulares. Los acabados son asi: paredes interiores de material en pintura (vinilo blanco)
con baldosa tipo ceramica, techo en plancha fabricada en hormigén con luminarias
fluorescentes. En cuanto a las puertas interiores las hay en madera, las de las entradas
principales son metalicas con ventanas de vidrio.



INSTALACIONES ESPECIALES

AGUA POTABLE. Es tomada del sistema de acueducto del municipio (Empopamplona).
Se cuenta con un tanque de abastecimiento que puede proveer el suministro en caso de
emergencia o de suspension.

» AGUAS NEGRAS. Son descargadas por las redes internas al alcantarillado del
municipio (Empopamplona).

» ELECTRICIDAD. Es recibida de la red general de la ciudad con un suministro

principal en carga trifésica, en red interna de 110 voltios (Servicio suministrado por
Centrales eléctricas).

» TELEFONIA E INTERNET. Es proporcionado por Movistar

ANTECEDENTES DE EMERGENCIA

LA COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON LTDA
“COOPTMOTILON” no ha tenido ninguna clase de emergencia que afecte la Seguridad
del personal o de las instalaciones.

IDENTIFICACION DE AMENAZAS
En esta seccion se describen las amenazas que se podrian presentar en la COOPERATIVA

DE TRANSPORTADORES EL MOTILON LTDA “COOPTMOTILON LTDA” y en su
entorno geogréafico. Las amenazas posibles estan identificadas con una X.

TECNOLOGICAS | |NATURALES | |SOCIALES @MB'ENTALE
. Filtracion de agua

Incendio .
. X | Terremoto X | Atentado terrorista | X |/ rebose de | X
(interno/externo) .

tuberias
Cor_1tam|_naC|on Tormenta / Asalto / Hurto X Generacion de X
radioactiva Vendaval Escombros
Escape de vapores Deslizamiento Emisiones
gt X . X | Secuestro Atmosféricas en| X
toxicos (externa) de tierra i .

caso de incendio




Derrame de

Fuga o derrame de Inundacion por sustancias
i X Amenaza de P
sustancias peligrosas | X |desborde de| X quimicas
. bomba -
(externa) rios utilizadas en
labores de aseo
Falla estructural en X Incendio % | Bloaueos X Desabastecimient
la Planta fisica forestal g 0 de Agua
- : . Inundacion  por
Explosion accidental X Eruplcpn Extorsion % | tuberias ol x
(externa) volcénica :
rociadores
Contaminacion X Epidemias vy X Grupos
bioldgica plagas narcoterroristas

AMENAZAS DE TIPO TECNOLOGICO:

Carga Combustible de Incendio: De acuerdo con la norma NFPA 101 (Cdédigo de
Seguridad Humana) el tipo de Riesgo de los Contenidos de materiales en la EDS
COOPTMOTILON LTDA es de tipo Bajo en el que los contenidos tienen baja posibilidad
de arder o de generar un volumen de humo no considerable.

Las amenazas tecnologicas estan relacionadas con incendios por los materiales
combustibles y/o inflamables contenidos o almacenados en los establecimientos operativos
y comerciales o fallas en los sistemas o0 equipos eléctricos.

Escapes, fugas, derrames o explosion accidental: Externamente los riegos de incendio,
explosion, derrames o fugas de sustancias peligrosas (combustibles), se potencializan por la
vecindad de la EDS COOPTMOTILON LTDA en el evento de un incendio o explosion
provenientes de estas edificaciones vecinas.

AMENAZAS DE TIPO NATURAL

Terremotos: La ubicacion geografica del Municipio de Pamplona, dentro del territorio
nacional, la sitda, en la zona de riesgo sismico alto_(zona roja), por encontrarse ubicada
proxima a fallas geoldgicas, situacion que se empeora por la vulnerabilidad de las
edificaciones.

Zonas de riesgo Sismologico en Colombia, ubicacion de Pamplona, Norte de
Santander.
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Deslizamientos de tierras: En la parte frontal a las instalaciones de las oficinas principales
y la Estacién de Servicio COOPTMOTILON LTDA se encuentra una montafia de tierra
que, al desprenderse, ademas de obstruir una via nacional, colapsaria la estacién de servicio
y las oficinas.

Amenazas por cercania al rio Pamplonita: Debido a la cercania del rio,
COOPTMOTILON LTDA, corre varios riesgos derivados de esta situacion, ya que una
creciente del rio afectaria la infraestructura tanto del edificio como de la Estacion de
Servicio, la proliferacion de plagas y riesgo biolégico aumenta por estar proximos a este
afluente e igualmente la maleza del rio puede provocar un incendio, si se presenta una
fogata.

AMENAZAS DE TIPO SOCIAL

Atentados Terroristas: Actualmente en Colombia y el mundo, el terrorismo se constituye
en un flagelo social que afecta a todas las organizaciones, como un acto violento e
intimidatorio el cual puede suscitarse con fines politicos, econdmicos, religiosos o
ideoldgicos. El Atentado Terrorista consiste en la utilizacién de artefactos explosivos, que,
si detonan, presentan una liberacion rédpida y repentina de energia de un espacio,
acompafiada por temperaturas altas, un choque violento y un ruido fuerte. Se puede
presentar mediante paquetes bomba, carros bomba o cualquier tipo de elemento susceptible
de ser cargado con explosivos.



Amenaza de Bomba: Consiste en un aviso, generalmente por via telefonica o mensaje de
texto, en el cual una persona informa de la presencia de un artefacto explosivo dentro de las
instalaciones. Este aviso puede ser cierto o corresponder a una falsa alarma o saboteo.

Asalto / Hurto: Consiste en una accién delincuencial que puede perpetrarse a mano armada
(atraco) o extrayendo bienes de la empresa COOPTMOTILON LTDA y la EDS. y/o del
personal sin que se percaten del hecho de manera inmediata.

Bloqueos de vias: Se presenta frecuentemente por ser una via nacional, cada vez que
sucede afecta el orden normal de COOPTMOTILON LTDA, ya que las rutas de los
vehiculos no pueden operar normalmente y el comercio de combustible queda inhabilitado
totalmente

AMENAZAS DE TIPO SOCIOAMBIENTAL

Estas amenazas se podrian presentar como consecuencia de emergencias por incendios,
terremotos, atentados, etc.

Generacion de Escombros por Incendios, Terremotos o Atentado con bomba: La
mayoria de desastres naturales, tecnologicos o sociales de mayor importancia, generan
escombros en cantidades que superan la capacidad de los sistemas operativos de manejo de
residuos sélidos. Por tal razon, la remocion de escombros serd responsabilidad de los
organismos competentes. Dada la naturaleza de los procesos de COOPTMOTILON
LTDA., los escombros que se podrian generar no son peligrosos y algunos pueden ser
reciclados.

Derrame de Sustancias quimicas utilizadas en el aseo: Existe la posibilidad de que las
sustancias quimicas utilizadas en las labores de aseo se derramen como consecuencia de la
manipulacién o almacenamiento cotidiano. Aunque el impacto ambiental seria minimo por
el bajo volumen de sustancias que se tienen.

Emisiones atmosféricas en caso de incendio: Si se produce un incendio de gran magnitud
en la edificacién, no se generaran emisiones atmosféricas de los gases producto de la
combustion.

Filtracion de agua: La situacion puede darse como resultado de goteras o filtraciones de
las tuberias que pasan dentro de las edificaciones de COOPTMOTILON LTDA

Inundacién por ruptura de tuberia: Por fallas o rotura de tuberias que pasan dentro del
area operativa de la empresa.

Desabastecimiento de agua: En casos de corte del servicio normal de agua o por siniestros
COmo un sismo.

VALORACION DE AMENAZAS



Para calcular la vulnerabilidad de las amenazas identificadas se maneja la ecuacién
matematica:

R=P*G
R = riesgo
P = probabilidad
G = gravedad

Para poder realizar esta operacion es necesario darle valores a la probabilidad y a la
gravedad, y para ello se utiliza las siguientes tablas:

ESCALA DE PROBABILIDAD

Con esta escala se analiza la probabilidad de ocurrencia de los siniestros o emergencias
para la COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES EL MOTILON LTDA, la cual se
calcula con la siguiente tabla:

Escala de Probabilidad

INTERPRETACION CONCEPTO CALIFICACION
Improbable Dificil que ocurra 1
Remoto Baja probabilidad de ocurrencia 2
Ocasional Mediana posibilidad de ocurrencia 3
Moderado Puede ocurrir en forma imprevista 4
Frecuente Alta probabilidad de ocurrencia 5
ESCALA DE GRAVEDAD

Esta escala evalta el grado de afectacion de las amenazas para la COOPERATIVA DE
TRANSPORTADORES EL MOTILON LTDA, y se define utilizando las siguientes tablas:

Factor Humano

Escala de Gravedad — Factor Humano

GRAVEDAD CONCEPTO CALIFILACIO
INSIGNIFICANTE Sin Lesiones o Lesiones sin Incapacidad |1
RELEVANTE Lesiones Leves Incapacitantes 2
CRITICA Lesiones Graves 3
CATASTROFICA Muertes 4

Factor Econdmico Sobre la Propiedad

Escala de Gravedad — Factor Propiedad



GRAVEDAD CONCEPTO CALIFILACIO
INSIGNIFICANTE | Destruccion 20% de las Instalaciones 1
RELEVANTE Destruccion 30% de las Instalaciones 2
CRITICA Destruccion 40% de las Instalaciones 3
CATASTROFICA | Destruccion > 50% de las Instalaciones 4
Factor Econdmico Sobre el Negocio
Escala de Gravedad — Factor Negocio
GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACIO
N
INSIGNIFICANTE | Menor de $ 299.000 1
RELEVANTE Entre $ 300.000 y $ 999.000 2
CRITICA Entre $1.000.000 y $9.999.000 3
CATASTROFICA |Entre $10.000.000 y >>> 4
Recuperacion del Negocio
Escala de Gravedad — Recuperacion del Negocio
GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACIO
N

INSIGNIFICANTE | Suspension hasta (2) dos dias. 1

RELEVANTE Suspension entre (3) tres a (5) cinco dias. 2

CRITICA Suspension de (6) seis a (9) nueve dias. 3

CATASTROFICA | Suspension mayor a (9) nueve dias 0 mas. 4
Factor Ambiental
Escala de Gravedad — Factor Ambiental

GRAVEDAD CONCEPTO CALIFICACIO
N

INSIGNIFICANTE | No hay contaminacion significativa 1

RELEVANTE Fuentes en areas internas solamente. 2

CRITICA Cuerpos de aguas secundarias o areas|3

externas
CATASTROFICA |Cuerpo de Agua Principal afecta la|4
comunidad




Una vez se evalla la probabilidad y la gravedad, se procede a resolver la ecuacion: R =
PxG vy a interpretar su resultado mediante la matriz de vulnerabilidad, que indicara qué tan
critica o no, es la amenaza evaluada.

Matriz de vulnerabilidad

Matriz de Vulnerabilidad

GRAVEDAD
PROBABILIDAD [ nsignificant | Relevante (2) | Critico (3) | Catastréfico

Frecuente (5)
Moderado (4)
Ocasional  (3)
Remoto (2)
Improbable (1)

PRIORIZACION DE LA AMENAZA
Impacto Humano

Matriz de Vulnerabilidad — Impacto Humano

Tipo de Emergencia | Probabilidad LT?na;;g Vulnerabilidad | Porcentaje
Terremotos 2 4 8 40%
Incendio 2 3 6 30%
Atentado Terrorista 1 3 4 15%
Asalto / Hurto 3 3 9 45%
Falla estructural en 1 4 4 20%
planta
Epidemias y plagas 3 1 3 15%
Extorsion 2 3 6 30%
Generacion de 1 3 3 15%
escombros

Impacto a la Propiedad

Matriz de Vulnerabilidad — Impacto a la Propiedad

Tipo de Emergencia | Probabilidad Imp_acto Vulnerabilidad Porcentaje
Propiedad

Terremotos 2 4 8 40%

Incendio 2 3 6 30%

Atentado Terrorista 1 4 4 20%

Asalto / Hurto 3 1 3 15%




Falla estructural en 1 4 4 20%
planta
Epidemias y plagas 3 1 3 15%
Extorsion 2 1 2 10%
Generacion de 1 4 4 20%
escombros
Impacto al Negocio
Matriz de Vulnerabilidad — Impacto al Negocio
Tipo de Emergencia | Probabilidad | Impacto Negocio | Vulnerabilidad | Porcentaje
Terremotos 2 4 8 40%
Incendio 2 3 6 30%
Atentado Terrorista 1 4 4 20%
Asalto / Hurto 3 3 9 45%
Falla estructural en 1 4 4 20%
planta
Epidemias y plagas 3 1 3 15%
Extorsion 2 3 6 30%
Generacion de 1 3 3 15%
escombros
Recuperacion del Negocio
Matriz de Vulnerabilidad — Recuperacion del Negocio
Tipo de Emergencia | Probabilidad Ret;\tlje%%rgglon Vulnerabilidad | Porcentaje
Terremotos 2 4 8 40%
Incendio 2 4 8 40%
Atentado Terrorista 1 4 4 20%
Asalto / Hurto 3 2 6 30%
Falla estructural en 1 4 4 20%
planta
Epidemias y plagas 3 1 3 15%
Extorsion 2 1 2 10%
Generacion de 1 9 5 10%
escombros
Impacto Ambiental
Matriz de Vulnerabilidad — Impacto Ambiental
Tipo de Emergencia | Probabilidad ITEEEE Vulnerabilidad | Porcentaje

Ambiental




Terremotos 2 4 8 40%
Incendio 2 1 2 10%
Atentado Terrorista 1 3 3 15%
Asalto / Hurto 3 1 3 15%
Falla estructural en o
planta 1 3 3 15%
Epidemias y plagas 3 2 6 30%
Extorsién 2 1 2 10%
Generacion de 1 5 5 10%
escombros
EVALUACION DE LA AMENAZA
Matriz de Vulnerabilidad
Porcentajes de Riesgo
s| | &
. el Bl e|l3| & & L y
Tipode Emergencia| € | @ | 8| S| § | & s |Andlisis de Vulnerabilidad
Elgl|l 2| & = o
>
T & “°| 8| < b
x
Terremotos 40% | 40% | 40% | 40% | 40% | 40%
Incendio 30% [ 30% [ 30% | 40% | 10% | 28%
Atentado Terrorista 15% | 20% | 20% | 20% | 15% | 18%
Asalto / Hurto 45% | 15% | 45% | 30% | 15% | 30%
Falla estructural en 20% | 20% | 20% | 20% | 15%
planta 19%
Epidemias y plagas [ 15% | 15% | 15% | 15% | 30% | 12% [
Extorsién 30% [ 10% [ 30% | 10% [ 10% | 18%
Generacion de 1 1506 | 209 | 15% | 109 | 10%
escombros 14%

TIPOS DE EMERGENCIAS

De acuerdo con su origen, las emergencias se clasifican en tres grupos o categorias:

ORIGEN NATURAL

* Terremotos (movimientos sismicos).
» Temporales de lluvia y/o vientos.

ORIGEN SOCIAL




» Artefacto explosivo.
* Aasaltos.

* Asonadas.

* Terrorismo.

» Secuestros.

ORIGEN TECNICO

* Incendio.

» Escape de gas.
* Fuga de agua.
* Explosion.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PLAN PARA PREVENCION DE

EMERGENCIAS

SOPORTE TECNICO Y OPERATIVO: BRIGADAS DE EMERGENCIA.

BRIGADA CONTRAINCENDIO:

NOMBRES Y APELLIDOS PD(?CUMENTO EPS EDAD
ARMANDO FERNANDEZ 88032721 COMPARTA 34
HEBERT CASAS 1094244238 CAFESALUD 30
BERNARDO FERNANDEZ 88031223 COMPARTA 35
CARLOS GONZALES 88154679 CAFESALUD 48
LEONARDO CARRILLO 88156483 MEDIMAS 48
BRIGADA DE EVACUACION:
NOMBRES Y APELLIDOS DOCUII\[;IENTO EPS EDAD
GLADYS GELVEZ 60263670 CAFESALUD 36
JULIETH MENESES 1094266332 | CAFESALUD 26
ROGERS MILLERS GONZALEZ 1127582070 MEDIMAS 34
PEDRO CACUA 91486742 CAFESALUD 41

EQUIPO DE COMUNICACION:




NOMBRES Y APELLIDOS POCLMENTO | Eps EDAD
ALICIA PARADA 60266929 | CAFESALUD 34
SONIA DIAZ 60396727 | CAFESALUD 50
AURORA ACEVEDO 60265364 | CAFESALUD 36

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS:

NOMBRES Y APELLIDOS DOCUII\[;IENTO EPS EDAD
LEIDY DELGADO 60266840 CAFESALUD 32
YASMIN SOLER 60261109 CAFESALUD 40
MAYERLI PATINO 1094242870 COOMEVA 29
MARTHA YANIRA JAIMES 60.262.131 MEDIMAS 40

PLAN GENERAL DE EMERGENCIAS
PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

A continuacion, se indica los distintos procedimientos que deben realizarse de acuerdo a los
diferentes tipos de emergencia.

Para una mayor comprension y aplicacion del Plan, estos procedimientos estan separados
por las responsabilidades de la organizacién de emergencia y de los ocupantes.

EVACUACION
- Evacuacioén Parcial:

Esta se desarrollara s6lo cuando la emergencia sea detectada oportunamente y solo requiera
la evacuacién de los ocupantes de las instalaciones hasta el Punto de Encuentro (Y del
terminal y via Bucaramanga) o Zona de Seguridad que se ubicara en frente del taller de
mecanica aledafio al hotel COOPTMOTILON. Las instrucciones seran impartidas a los
lugares afectados via teléfono o por medio del encargado y se les comunicara claramente a
las personas el lugar preciso hacia donde deben evacuar.

Este procedimiento de emergencia, es producto generalmente, de un asalto o un foco de
fuego o conato de incendio controlado inmediatamente.

- Evacuacioén Total:




Se realizard cuando la situacion de emergencia sea de gran envergadura (incendio
declarado, llamas violentas hacia el exterior o interior del edificio, presencia de humo de
areas comunes y peligro inminente de propagacién por shaft o aberturas propias del
edificio), o ponga en riesgo la seguridad de las personas (escape de gas).

En dicho caso se procederd a evacuar totalmente el edificio, siguiendo las instrucciones
establecidas en este Plan de Emergencia (orden de evacuacion).

- Orden De Evacuacion:
Una vez declarada la emergencia, el Jefe de Emergencia o quien lo reemplace, dara la
orden para la evacuacion de las instalaciones (a viva voz y/o por medio de las alarmas de
incendio a la comunidad en general, y via teléfono al lider si es el caso de Evacuacion
Total).

- Inicio De La Evacuacion:
* Al oir alarma u orden de evacuacion conserve la calma y no salga corriendo.
* Interrumpa completamente sus actividades.

* Siga solo las instrucciones del Lider o las impartidas desde la Administracion.

- Al Iniciar La Evacuacion, Las Personas Deberan Seguir Los Siguientes Pasos:

=

Paralizar sus actividades.

2. Desenchufar o cortar la energia eléctrica y todo artefacto o equipo que esté en
funcionamiento (cocina, estufa, calefactores, computadoras, etc.).

3. Dirigirse con calma y sin precipitarse hacia la Via de Evacuacion, hasta el Punto de

Reunion sefialado (Punto de Encuentro), para luego dirigirse a la Zona de

Seguridad, siguiendo las instrucciones del Lider si este se encuentra presente.



4.
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Una vez reunidos en la Zona de Seguridad, se procedera a hacer el recuento de las
personas, por parte del Lider la persona encargada para tal efecto.

Proceso De Evacuacion:

Dada la orden de evacuacion se debera cumplir el siguiente procedimiento:

N

No ok ow

El Lider estara a cargo de la evacuacion, con la colaboracion de su ayudante.

Las acciones de evacuacion estan determinadas segun el tipo de siniestro, ejemplo si
es un incendio 0 un sismo.

Debera seqguir las instrucciones del Lider.

Mantenga siempre la calma.

Camine gateando si existe humo en la ruta de evacuacion.

Camine en silencio.

No corra.



8. Evite formar aglomeraciones.

9. Antes de abrir una puerta, palpe su temperatura en su parte superior, para saber si
hay una fuerte presion de calor en el lugar al cual se va a trasladar.

10. Permanezca en la Zona de Seguridad.

11. Nunca regrese a menos que reciba una instruccion.

Si alguna persona se negase a abandonar el recinto, se le tratara de explicar brevemente la
situacién informandole del riesgo al cual se expone. Si aun asi no desea evacuar, se le dara
aviso al Jefe de Emergencia, quien evaluar si es posible enviar a miembros de su personal
para sacar a la persona. Si esto no es posible, dara aviso a Bomberos y Policia, para que
estos se hagan cargo de la situacion.

Si la persona no desea salir porque el panico no le permite reaccionar, el Lider deberé
designar a dos personas para que estas le den confianza y acompafien mientras sale y se
dirijan a la Zona de Seguridad. Luego deberé ser chequeada por personal de salud.

- Lider

A. Ponerse inmediatamente a disposicion del Jefe de Emergencia.

B. Calmar al resto de la gente.

C. Esperar la llegada de Servicios de Emergencias.

D. Organizar las filas en caso de evacuacion.

E. Colaborar en la extincidn en caso de conato de fuego.

F. Examinar recintos cerrados para asegurarse que todos hayan salido.
G. Cerrar puertas y ventanas.

EN CASO DE LESIONADOS

El lider informara con la mayor prontitud posible al Jefe de Emergencia, cuando tengan
algun lesionado o persona atrapada.

El Jefe de Emergencia basado en la informacidn recibida, establecera la conveniencia de

disponer el traslado del o los lesionados, o de mantenerlos en la Zona de Seguridad.

Si se decide efectuar algun traslado, se debera tomar contacto con el Centros de Atencion
de Urgencias al que destine.

ACCIONES POSTERIORES A LA EVACUACION:

No se debe retornar sino hasta que el Jefe de Emergencia de la respectiva orden. Al retornar
a su lugar de trabajo, los empleados efectuaran un reconocimiento de su dependencia, e
informaran a la Administracion respecto de novedades y dafios existentes.

Trasladar a centro asistencial.

Recuerden siempre utilizar sus elementos de proteccion personal (guantes de latex).



En el caso de ser un paciente de un rescate vehicular o victima de un trauma (presumible
lesion en la médula espinal), el procedimiento de inmovilizacion y traslado al centro
asistencial es obligatorio. Los Unicos habilitados para dejar sin efecto este procedimiento
son los Médicos. Si el paciente no quiere ser trasladado o algun familiar se opone, no lo
obligue, con amabilidad trate de convencerlo.

EN CASO DE SISMO O TEMBLOR

e Mantenga la calma y trasmitasela a los demas ocupantes.

e Ayudar a menores, ancianos y discapacitados llevandolos a un lugar seguro (Si los
hubiere).

e No abandone el edificio ni se traslade internamente, ubiquese en un lugar de mayor
seguridad, como los que se sefialan a continuacion:

o Bajo mesas o muebles.
o Bajo dinteles de puertas.

Si fuera necesario evacuar se avisara oportunamente.

Aléjese de ventanas y elementos colgantes.

Aléjese de lugares donde existan objetos en altura, que pudieran caer.

Apague equipos eléctricos y artefactos. Aléjese de cables cortados ya que pueden estar
energizados.

e Si ha habido derrumbes de materiales y hay personas lesionadas, pida la presencia de
personas que puedan prestar primeros auxilios y para que sean trasladados para su
Atencion Médica.

EN CASO DE AVISO DE AMENAZA DE BOMBA O ARTEFACTO EXPLOSIVO
Generalmente las acciones terroristas son comunicadas a través de llamadas telefonicas en
que se avisa que ha sido colocada una bomba. El Lider debe tener especial cuidado al
recibir paquetes que sean sospechosos 0 que inspiren desconfianza ya que éstos podrian
contener una bomba o cualquier aparato explosivo.

En caso de que se reciba alguna llamada externa acerca de la supuesta instalacion de una
bomba o aparato explosivo, se debera comunicar de inmediato al Jefe de Emergencia a
cargo o a quien lo subrogue para que éste determine el momento de la evacuacion. En todo
caso se debera avisar al teléfono 5682600 Policia para que el personal especializado
verifique la existencia real de explosivos.

En caso de una explosion, se recomienda seguir las siguientes instrucciones:

e Verificar la existencia de lesionados.
e De existir algn lesionado, recurrir a los servicios médicos mas cercanos.
e Verificar dafios estructurales en los sistemas sanitarios y las instalaciones eléctricas.



e Evaluar los dafios en los sistemas antes indicados, a objeto de cortar el suministro en
los que se consideren necesarios.
e Aislar la zona dafada.

EN CASO DE ASALTO

e Conserve la calma y permanezca atento ante situaciones que podria usar en su favor,
como comunicarse Vvia telefonica, o al conversar con alguin vecino dar a conocer la
anomalia mediante sefias 0 guifios, etc.

e No trate de luchar ni de resistir fisicamente ya que a pesar de la apariencia razonable
que superficialmente puedan mostrar los asaltantes, no se debe esperar de éstos un
comportamiento normal, ya que sus reacciones pueden ser muy violentas.

e Cumpla con las instrucciones que le den, de la mejor forma posible.

e Registre mentalmente sobre las caracteristicas de los asaltantes, contextura, altura, edad,
pelo, ojos, caracteristicas de la voz, tatuajes, cicatrices, etc.

e No los provoque, pueden ser emocionalmente inestables y reaccionar en forma
irracional.

EN CASO DE CONFLICTOS SOCIALES

Puede darse la ocasion que en el edificio se presente conflictos familiares o entre vecinos,
sean estos rifias 0 maltrato a menores. En estos casos se recomienda:

* No interfiera en la rifia o pelea.
* Informar a los involucrados que se llamara a la Policia.

Si el conflicto continda, llamar a la Policia al teléfono 5682600, e informar lo que esta
sucediendo (cantidad de personas involucradas, nifios presentes en el lugar, armas a la vista,
amenazas o agresiones fisicas aparentes, etc.).

ACTIVIDADES DESPUES DE LA EMERGENCIA

1. No debe retornarse al interior del lugar hasta no estar seguros, que, en el caso de un
incendio, este se haya extinguido por completo. Quien indicara al Jefe de Emergencias
si es posible volver a ingresar al edificio en general es el Oficial o voluntario a cargo de
Bomberos. Sélo cuando este asi lo determine, se podra volver al interior del recinto.

En caso de sismo, s6lo podran habilitarse las oficinas, si Bomberos asi lo autoriza, o en
ausencia de ellos, hasta que el personal de Administracion, en conjunto con el Jefe de
Emergencia, hayan revisado prolijamente las instalaciones y no existan evidencias o
riesgo de caida o desprendimiento de materiales y/o dafios en sistemas de alimentacion
sanitaria, eléctrica o de otro tipo.



Luego de la revision, se habilitara el suministro normal eléctrico (en la medida de que
se encuentren en perfecto estado y no hayan sido la causa del incendio o hayan
resultado dafiados a consecuencia de él).

El Jefe de Emergencia o quién lo subrogue, informaré al Lider en la Zona Exterior de
Seguridad, que es posible reingresar al edificio a desarrollar las actividades normales.

El Lider debe procurar que los ocupantes lo hagan en forma ordenada y en silencio. El
personal se dirigira por Area, desde la Zona Exterior de Seguridad.

Al término de una emergencia o ejercicio programado, el Lider elaborard un informe
indicando en él, los comentarios o sugerencias y remitiéndolo a la Administracion, con
el fin de subsanar las posibles anomalias que pudiesen haber presentado.

Cada vez que se haga necesario, es decir de cualquier practica, ejercicio programado de
evacuacion o emergencias presentadas, sera conveniente repasar el contenido del
presente documento a objeto de que todos los usuarios del edificio estén interiorizados
de los detalles que conforman este Plan de Emergencia y garantizar con ello una
adecuada comprension y una correcta coordinacion.

PLAN DE EMERGENCIAS PARA UN EVENTO DE INCENDIO EN
OPERACIONES

Los incendios probables que se pueden presentar en la empresa COOPTMOTILON
LTDA dependiendo del area incendiada y su estructura; se desarrolla un plan general de
respuesta. Seguidamente se presentan los planes especificos de emergencia que se han
preparado como respuesta especifica para cada evento.

RESPUESTA GENERAL FRENTE A INCENDIO EN EL RECIBO DE
COMBUSTIBLES DE CAMION TANQUE

A

La primera persona que observe el fuego, deberd dar la voz de alarma, informando
verbalmente al responsable de la administracion.

B. Combatir el fuego con los extintores (segun el tipo de fuego) méas cercanos.
C.
D. En caso de que se incendie el respiradero del tanque; la boca de medicion o la boca de

Llamar a los bomberos en el N°5683320 — 119. El responsable de la Empresa.

descargue del combustible; ordene suspender inmediatamente el flujo del producto,
operando la valvula de emergencia del carro tanque y luego combata el fuego con los
extintores portatiles mas cercanos. Si el incendio es causado por el derrame de
producto, use el extintor de espuma y/o arena para contener el derrame y sofocar las



Ilamas.

So6lo se puede tener una tapa abierta al mismo tiempo. Si se presenta un incendio en el
carro tanque, no lo mueva; suspendan inmediatamente el flujo del producto y combatan
el fuego con los extintores mas cercanos.

S6lo se puede tener una tapa abierta al tiempo. Si por error han dejado una o varias
tapas de las ctpulas de la cisterna abiertas, ordene cerrarlas. En el caso que éstas estén
incendiadas utilice un extintor portétil para extinguir el fuego y luego ciérrelas.

Si el incendio no es controlado con los extintores, se deberd aplicar agua para
enfriamiento del carro tanque.

Si el incendio es en otra area de la estacion de servicios como en vehiculos 0 en
edificaciones, se deberd suspender el recibo del combustible, cerrar las valvulas,
desconectar las mangueras de descargue Y retirar el camién tanque de las instalaciones.
Desalojar usuarios y retirar vehiculos que se encuentren en las diferentes areas de la
estacion.

FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE ISLEROS Y CONDUCTOR

mmoow>»>

Dar la voz de alarma.

Suspender el recibo camion tanque, operando las valvulas de emergencia de la cisterna.
Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.

Suspender la energia en el tablero de control (interruptor de emergencias).

Cerrar las tapas de las clpulas de la cisterna si estan abiertas.

Suspender toda la operacion en las islas.

ADMINISTRADOR Y/O JEFE DE PATIOS
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Dirigir el combate del incendio con extintores.

Coordinar con los bomberos la aplicacion de agua para enfriamiento del carro tanque.
Coordinar el personal disponible.

Diligenciar el formato de incidentes dentro de los 3 primeros dias siguientes al evento y
lo remitirlo a la Planta.

Si hubiere actividades posteriores de remediacién ambiental, se debera remitir informe
semanal de dichas actividades a la planta y este a su vez a la autoridad ambiental.

SECRETARIA

moow»

Llama a los bomberos.

Llama a la planta.

Cierra la caja y guarda los valores y documentos.

Realizar llamadas de emergencia: Policia, Circulacion y Transito, etc.
Se encarga de la comunicacién con la planta.

RESPUESTA A INCENDIOS EN EL RECIBO DE COMBUSTIBLES EN CAMION
TANQUE HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO Y FESTIVOS

FUNCIONES DEL RESPONSABLE



ISLEROS Y CONDUCTORES

A. Dar la voz de alarma.

B. Llamar a los integrantes de las brigadas.

C. Suspender el recibo en el camion tanque, operando las valvulas de emergencia del
carro tanque.

Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.

Cerrar las tapas de las cUpulas de la cisterna si estan abiertas.

Suspender toda la operacion en la empresa.

Evacuar vehiculos y clientes de la empresa.

Suspender la energia en el tablero de control (interruptor de emergencia).

Coordinar con los bomberos la aplicacion de agua para el enfriamiento del carro
tanque.

Se encargan de los primeros auxilios.
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ISLERO

A. Efectuar las llamadas de emergencia: Bomberos, Administrador de la estacion, Policia,
Circulacion y Transito.
B. Combatir el fuego con el extintor mas cercano.

RESPUESTA GENERAL FRENTE A UN INCENDIO EN UNA DE LAS ISLAS.

Suspender de inmediato el suministro del combustible a los vehiculos.
Dar la voz de alarma.

Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.

Suspender el suministro de energia en el tablero de control.

Evacuar los vehiculos del area que no estén incendiados.

Llamar a Bomberos.

ogakrwdE

RESPUESTA FRENTE A INCENDIO EN UNA DE LAS ISLAS

FUNCIONES DEL RESPONSABLE

ISLEROS

1. Dar la voz de alarma.

2. Suspender el suministro de combustible a vehiculos.

3. Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.

4. Suspender la energia en el tablero de control (interruptor de emergencia).
5. Suspender toda la operacion en las islas.

6. Controlar el trafico.

ADMINISTRADOR Y/O JEFE DE PATIOS



1. Dirigen el combate del incendio con extintores.

2. Coordinar el personal disponible.

3. Coordinar la evacuacion de vehiculos y clientes.

4. Operar extintores.

SECRETARIA

1. Llama a Bomberos.

2. Cerrar la caja y guarda los valores y documentos.

3. Realizar llamadas de emergencia: Policia, Circulacion y Transito.
4. Se encarga de la comunicacion con la planta

RESPUESTA FRENTE A INCENDIO EN UNA DE LAS ISLAS HORARIO
FESTIVOS

FUNCIONES DEL RESPONSABLE

ISLEROS

ogrwdE
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Dar la voz de alarma.

Suspender el suministro de combustible a vehiculos.

Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.

Suspender toda la operacion en la isla.

Efectia llamadas de emergencia: Bomberos, Administrador Estacion, Policia,
Circulacion y Transito

Retirar los vehiculos de la estacion que no estén incendiados.

Alejar vehiculos y clientes.

Suspender la energia en el tablero de control (interruptor de emergencia).

Encargarse de suministrar los primeros auxilios.

INCENDIO EN OFICINAS O BODEGAS

el A

6.
7.
8.

La primera persona que observe el fuego, debera dar la voz de alarma.

Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.

Suspender el suministro de la energia en el tablero de control.

Si el area de oficinas se llena de humo, procure salir arrastrdndose, para evitar ser
asfixiado.

Debe permanecer tan bajo como pueda, para evitar la inhalacion de gases toxicos,
evadir el calor y aprovechar la mejor visibilidad.

Si usted no puede salir rdpidamente, protéjase el rostro con pedazos de tela mojada.
Suspender de inmediato el suministro de combustibles.

Llamar a los Bomberos.

RESPUESTA FRENTE A INCENDIO EN LAS OFICINAS O BODEGA

FUNCIONES DEL RESPONSABLE



SECRETARIA
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Dar la voz de alarma

Salvaguardar la caja, valores y documentos.

Desalojar las oficinas.

Llamar a Bomberos.

Suspender la energia en el tablero de control (interruptor de emergencias).
Realizar llamadas de emergencia: Policia, Circulacion, Transito, etc.

ADMINISTRADOR Y/O JEFE DE PATIOS
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Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.
Dirigir y coordinar la operacion contraincendios.
Coordinar el desalojo de las oficinas.

Coordinar la respuesta con el personal disponible.
Se encarga de los primeros auxilios.

ISLEROS
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Suspender el suministro de combustible a vehiculos.
Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.
Suspender toda la operacion en las islas.

Controlar el trafico.

Suspender la energia en el tablero de control

RESPUESTA FRENTE A INCENDIO EN OFICINAS O BODEGA LOS FESTIVOS

FUNCIONES DEL RESPONSABLE

ISLEROS

1. Dar la voz de alarma.

2. Combatir el fuego con extintores méas cercanos.

3. Suspender el suministro de combustible a vehiculos.

4. Retirar vehiculos y clientes de la estacion.

5. Suspender energia en el tablero de control (interruptor de emergencia).

6. Suministrar primeros auxilios.

VIGILANTE (DONDE NO HAYA VIGILANTE SU FUNCION LA REALIZARA

UN ISLERO).

1. Efectuar llamadas de emergencia: Bomberos, Administrador Estacién, Policia, CAl,
Circulacion y Transito, Regidn ventas y oficinas centrales (Centro comunicacion).

2. Combatir el fuego con el extintor mas cercano, de acuerdo con instrucciones del islero.



RESPUESTA GENERAL FRENTE A INCENDIO DE VEHICULO EN LA
ESTACION.

1. La primera persona que observe el fuego, debera dar la voz de alarma al administrador.

2. Combatir el fuego con los extintores mas cercanos.

3. Suspender de inmediato el suministro de combustible a los vehiculos en el area del

incendio y ordenar retirar de la Empresa los vehiculos no incendiados.

Llamar a los bomberos teléfono 5683320.

Si el vehiculo se incendia bajo la tapa del motor, tenga extremo cuidado al levantarla,

para evitar que las oleadas de las llamas Ileguen a su cara.

6. Trate de retirar el vehiculo incendiado en caso de encontrarse en la isla, al &rea de
patios de la estacion.
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PLAN DE CONTIGENCIAS FRENTE A DERRAMES

Todo derrame de combustible presenta riesgos inminentes de incendio y contaminacion,
por lo tanto, se debe hacer todo lo posible para controlar las posibles fuentes de ignicidn
hasta una distancia de al menos 30 mts del lugar del derrame. Se debe impedir que el
combustible ingrese al alcantarillado.

El tipo de derrame més probable que se puede presentar en la estacion es un derrame de
combustible por rebosamiento del tanque, durante la operacion de recibo de un camidn
tanque. Para controlar esta posible situacion se ha preparado una respuesta especifica (Plan
de Emergencia) el cual se incluye en este capitulo.

DERRAME CAUSADO POR REBOSAMIENTO DE TANQUES

A. En caso de un derrame por rebosamiento de tanque, tome las siguientes medidas, no
necesariamente una después de otra, si son aplicables.

B. La primera persona que observe el derrame debera dar la voz de alarma.

C. Ordene suspender inmediatamente el flujo del producto.

D. Mientras persista el derrame, elimine las fuentes de ignicion en el area. Asi:

- No permita fumar en el area.

- No permita el actuar de interruptores eléctricos.

- No permita la desconexion de las tomas de corriente.

- Haga que la electricidad sea cortada en un area lo suficientemente amplia alrededor
del area sospechosa, si se requiere. Lo mas corriente es hacer que la empresa de
energia haga el corte desde sus instalaciones. Llamar al teléfono: 5682828

- Interrumpa el flujo de vehiculos en el area. No permita encender los motores de los
vehiculos localizados en el area bajo control.

E. Suspenda toda operacién en la estacion.

F. Determine hasta donde ha llegado el producto (liquido o vapor), tanto en superficie

como de forma subterréanea.

G. Evacue el area. Mantenga el personal no autorizado fuera del area.

H. Coloque los extintores de polvo quimico seco alrededor del area del derrame.



Trate que el producto derramado quede confinado dentro de la estacion, construyendo
diques de arena o tierra, para evitar que el producto derramado fluya hacia la calle o
penetre en las alcantarillas o ductos de servicios publicos.

PRECAUCION: No aplique agua sobre el producto derramado

<
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Aliste un tambor vacio cerca del surtidor que se abastece del tanque en emergencia.
Descargue producto por este surtidor al tambor hasta que el tanque en emergencia
regrese a su nivel maximo de llenado.

Cuando el tambor esté lleno, cierre el tambor herméticamente y sitdelo en un lugar al
aire libre, retirado de fuentes de ignicidn, hasta que el cupo en el tanque permita recibir
este producto.

Intente recoger el producto derramado con baldes de aluminio o plastico o material
absorbente. Use guantes de Nitrilo- Latex.

Intente secar él combustible restante con arena, trapos, aserrin, esponjas o solventes
sinteticos.

Llame a los bomberos y a la policia si no puede controlar la emergencia.

Auvise del peligro a los clientes o espectadores.

Alerte a los vecinos sobre el peligro, especialmente si existen sdtanos donde se puedan
acumular gases.

Solo reanude la operacion, cuando el area esté libre de vapores combustibles. Los
olores de gasolina son muy notorios aun por debajo de la concentracion inflamable (en
la cual pueden explotar o incendiarse si es encendida). Unas cuantas partes por millon
pueden ser detectadas a través del olor por la mayoria de las personas; cualquier olor es
una sefial de peligro.

Cualquier pozo de agua o de monitoreo de vapor que esté en el paso de un escape
requerird de muestreo para encontrar si hay contaminacion por producto Si este es el,
caso, sera necesario interrumpir el funcionamiento del pozo y tratar el agua.

RESPUESTA FRENTE A DERRAME CAUSADO POR EL REBOSAMIENTO DE
TANQUES

FUNCIONES DEL RESPONSABLE

ISLEROS Y CONDUCTOR
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Dar la voz de alarma

Suspender el recibo del camidn tanque, operando las valvulas de emergencia del carro
tanque. Inmovilizan el camidn tanque en el area de recibo del producto.

Retirar las fuentes de ignicion del area del derrame.

Suspenden toda la operacién en las islas.

Suspender la energia en el tablero de control (interruptores de control).

Confinar el producto derramado dentro de la estacion, con diques en arena, tierra o
solventes sintéticos, evitando que el producto derramado fluya hacia la calle o penetre
en las alcantarillas.



Si el derrame es mayor, descargan el extintor de espuma sobre la superficie del
producto derramado.

. Evacuar el producto a tambor vacio por el surtidor abastecido del tanque rebosado.

Recoger el producto derramado y limpian el area del derrame.
Controlar el tréafico.

ADMINISTRADOR Y/O JEFE PATIOS

OEMMOO

Dirigir y coordinar la operacion del control de derrame.

Coordinar la operacion de confinamiento del producto derramado dentro de la estacion,
con diques en arena, tierra o solventes sintéticos.

Alertar del peligro a vecinos, clientes y espectadores.

Coordinar la operacion de evacuacion del producto por surtidor a tambor vacio.

Dirigen la operacidn recogida del producto derramado y limpieza del area.

Confinar el derrame.

Coordinar y ayudar a confinar el producto derramado dentro de la estacion, con diques
en arena, tierra o solventes sintéticos, evitando que el producto derramado fluya hacia la
calle o penetre en las alcantarillas.

SECRETARIA
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Cierra la caja y guarda los valores y documentos.

Realiza las llamadas de emergencia: CAl, Policia, Circulacion y Transito, etc.
Suspende la energia en el tablero de control (interruptores de control.
Coordinan el desalojo de clientes en la EDS

Coordina primeros auxilios.

RESPUESTA FRENTE HA SOBRELLENADO DEL TANQUE SIN DERRAME

A.
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Si se presenta un sobrellenado del tanque, o sea, se le introduce combustible por encima
de su capacidad maxima de llenado, de tal manera que llene la tuberia de desfogue del
tanque, junto con la tuberia y manguera de descargue del camion tanque, pero sin
producirse derrame de producto, se debe proceder asi:

Ordene suspender inmediatamente el flujo del combustible, operando la valvula de
emergencia del carro tanque. No desconecte la manguera de descargue.

Suspenda toda operacion.

Aliste un tambor vacio en la isla donde esté el surtidor que se abastece del tanque
sobrellenado.

Descargue producto por este surtidor al tambor, hasta que el tanque sobrellenado
regrese a su nivel maximo de llenado.

Cierre el tambor herméticamente y sitlelo en un lugar al aire libre, retirado de fuentes
de ignicidn, hasta que el cupo en el tanque permita recibir este producto.

Todo derrame de combustible presenta riesgos inminentes de incendio y contaminacion
del Medio Ambiente, por lo tanto, se debe hacer todo lo posible para controlar las
posibles fuentes de ignicion hasta una distancia de al menos 30 mts del lugar del
derrame, y para evitar que el combustible fluya hacia el alcantarillado publico.



CONTROL DE FUGAS SUBTERRANEAS DE COMBUSTIBLES

En esta seccion se provee al operador, de elementos para el manejo seguro y eficiente de
fugas subterraneas de combustibles.

Se deben considerar las siguientes fases para su control:

A. Confirmar la fuga de combustible

B. Investigar la fuente del producto.

C. Detener el escape inmediatamente.

D. Determinar hacia donde va la fuga.

E. Remover y disponer el combustible libre.

CONFIRMAR FUGA DE COMBUSTIBLE

Puede hacerse por medio de un efectivo control de inventarios llevado diariamente, o por la
presencia de combustible libre en algun sitio. EI control de inventarios permite detectar
con prontitud eventuales filtraciones mucho antes que se genere riesgo alguno. Por el
contrario, cuando se detecta combustible libre en un sitio, ha pasado ya algun tiempo desde
el inicio de la fuga, el volumen de combustible perdido es grande y el costo de remediar la
situacion para prevenir dafios mayores serd mas alto.

Las fugas de combustible pueden ocurrir en tuberias subterraneas de recibo o entrega o en
los tanques de almacenamiento.

Adicionalmente, el responsable de ventas de la estacion debe adelantar una reconciliacion
de inventarios, por un periodo corto para confirmar el faltante de producto. No obstante,
que éste es un procedimiento normal desarrollado por el cierre inmediato y la
reconciliacion por un espacio corto pueden aclarar o confirmar indicios de fuga de
combustible.

INVESTIGAR LA FUENTE DEL PRODUCTO

Una sospecha de escape de producto (sin confirmar) requiere, al menos el chequeo de tres
un solo del tanque enterrado correspondiente. Cualquier derrame de producto liquido o
emision de vapor de un tanque enterrado requiere llevar a cabo un examen de sellamiento
(prueba hidrostéatica) de los tanques y tuberias mas cercanas.

Nunca asuma que el producto detectado dentro del suelo o de aguas subterraneas, etc.
Proviene de una sola fuente o de un solo tanque enterrado. Incluso puede ser debido a
derrames anteriores o provenientes de otra instalacion cercana.

Cuando se sospecha o se detecta un escape reina la siguiente documentacion en un
“Archivo del caso” y faciliteselo al equipo de emergencia:



Fuente de las quejas, reclamos o informacion. Si no existe comunicacion escrita, es
importante averiguar los nombres, ubicacién y naturaleza de las quejas (olores, dafios,
incendios, afecciones de la salud) de quienes informaron el incidente.

Sitios donde fueron detectados olores o presencia de combustibles liquidos.

Mapa topografico de la zona donde se ubica la estacion, que abarque un radio de 500 mts.
Informaciones emitidas por los medios de comunicacion.

Datos pertinentes a la empresa, tales como: antigiedad de los tanques, fecha de la ultima
prueba hidrostatica y reparaciones efectuadas. Historicidad de derrames anteriores, si ha
ocurrido.

Disponibilidad de equipos y contratistas calificados.

Resultados de los cierres anteriores.

Tipo y ubicacion de sitios donde se almacenen, manejen o distribuyan hidrocarburos en la
zona, en un radio de 500 mts.

DETENER EL DERRAME INMEDIATAMENTE

% Un tanque enterrado con fuga debe ser desocupado inmediatamente.

% Las lineas con fugas deben ser puestas fuera de servicio Inmediatamente.
DETERMINAR HACIA DONDE VA LA FUGA

La detecciobn de combustible o sus vapores en sitios confinados como sotanos o
alcantarillas, o en fuentes de agua para consumo humano, implica ante todo un problema de
proteccion de la vida y salud humanas. Por esto, las acciones que se lleven a cabo deben
tener este objetivo principal. Se debe solicitar asesoria y asistencia siempre que sea
posible, pero evitando traumatismos y alarma innecesarios. Se deben hacer todos los

esfuerzos por evaluar la magnitud real del problema, y actuar de acuerdo con ello.

Las acciones a seguir dependen del sitio donde se encuentre el combustible y se clasifican
en tres (3):

«» Construcciones subterraneas normalmente habitadas.
«» Ductos subterraneos.
%+ Aguas subterraneas.



PRESENCIA DE CONSTRUCCIONES SUBTERRANEAS HABITADAS
(SOTANOS Y TUNELES)

Esta situaciéon implica un enorme peligro para la vida humana por los riesgos de explosion
e incendio.

c. NOTIFICACION A LOS INTERESADOS

Se debe notificar inmediatamente a todos aquellos que sean responsables de las
edificaciones afectadas y a quienes, por su disponibilidad de personal capacitado o equipos,
pudieran ayudar a resolver la emergencia.

También al propietario y a los habitantes cercanos de la empresa.
b. ELIMINAR FUENTES DE IGNICION

No se deben admitir fuentes de ignicidn en el area de riesgo. No se debe fumar, ni operar
interruptores. Tampoco se deben conectar ni desconectar enchufes, cables de extension,
etc. Se debe cortar la electricidad desde una fuente remota (mas de 30 m del sitio). No se
deben iniciar motores de vehiculos. Si en el edificio hay tuberia de gas, se debe cortar el
suministro desde afuera, para apagar los pilotos de estufas, calentadores, etc.

C. ENTRAR AL AREA

La presencia de vapores en una edificacion es generalmente detectada por el olor. La
mayoria de las personas son capaces de detectar concentraciones tan bajas como el 0.005%
en volumen.

Sin embargo, el olfato no es instrumento para medir la concentracion exacta ni el tipo de
vapores, entre otras cosas porque los combustibles pueden perder su olor a medida que
fluyen a través de la tierra, y porque el sentido del olfato varia de persona en persona. La
Unica manera segura y practica de hacerlo es con un probador de gases, llamado también
exposimetro.

Se debe usar equipo de respiracion auto-contenido al entrar en el area, por los peligros de
intoxicacion y asfixia. No se recomienda el uso de mascaras antigas, que tienen filtros,
pues si hay poco oxigeno se corre el riesgo de sufrir asfixia.

d. VENTILAR EL AREA

Puede que el s6lo hecho de abrir todas las ventanas y puertas, para permitir el libre flujo de
aire, sea suficiente para eliminar o reducir los vapores. De no ser asi, se debe usar equipo
aprobado para operar en areas Clase 1, Grupo D (Gases combustibles). Se pueden utilizar
ventiladores o extractores. Otra posibilidad es una manguera de agua produciendo “spray”
colocada en una ventana y descargando hacia afuera.



e. LOCALIZAR Y BLOQUEAR LA ENTRADA DE COMBUSTIBLE

Cuando el area se haya hecho segura para entrar, se debe localizar la fuente de los gases.
Por ejemplo, sifones, grietas en los muros o el piso, etc. Si la fuente de vapores es un sifén
y si s6lo entran vapores (no liquido), es posible que la causa sea que la trampa de olores
esté seca, lo cual puede ser resuelto simplemente echandole suficiente agua al sifon.

Una grieta se puede sellar con hueso, masilla, cemento, etc. Una toma de corriente o
teléfono con una tapa con empaque o con los mismos materiales de la grieta. Si la fuente es
una tuberia de gas, debe solicitarse la asistencia de la Compafiia de Gas.

DUCTOS SUBTERRANEOS (ALCANTARILLAS Y TUBERIAS DE SERVICIOS
PUBLICOS)

La presencia de combustible o vapores en uno de estos ductos no implica un riesgo directo
para la vida humana, a menos que se encuentren situados de tal manera que una explosion
afectara las edificaciones vecinas de un modo similar al que lo haria una explosion en un
sotano, o que los vapores fluyan o puedan fluir al interior de algunas edificaciones.

Se debe contactar a las compafiias responsables del servicio en cuestion, por ejemplo, a la
Empresa de Acueducto y Alcantarillado, a la de Teléfonos, etc., ya que ellos conocen mejor
los ductos y suelen estar capacitados y equipados para resolver este tipo de emergencias.

Cc. ENTRAR AL AREA

Se tienen los mismos requisitos y limitaciones que en el punto “c” del numeral 9.4.1.
Construcciones Subterraneas. Sin embargo, en este tipo de ductos los vapores pueden ser
generados por diversas fuentes. Por ejemplo, aislamiento de cables eléctricos sobre
calentados, gases generados por la descomposicion de materia organica, vapores de
combustibles, gas combustible, etc. Por lo tanto, se requiere la asistencia de la empresa
duefa del ducto.

b. VENTILAR EL AREA

Normalmente sera necesaria alguna maquina para la ventilacién. Use equipo operado por
motores a prueba de explosidn, aprobados para operar en areas Clase (1), Grupo (D), si va a
succionar los vapores, elimine todas las fuentes de ignicion en los alrededores de la salida
de estos vapores.

Puede darse el caso que lavar con agua sea el mejor método de retirar los vapores del area.
Si hay cables eléctricos energizados, o que pudieran estarlo, no se debe usar agua.

C. LOCALIZAR Y BLOQUEAR LA ENTRADA DE COMBUSTIBLE.

Este es uno de los pasos en los que se hacen mas valiosos los conocimientos que tienen los



encargados del ducto, ya que ellos conocen con exactitud la ubicacion de las cajas de
inspeccion, la direccién, profundidad e inclinacion de los ductos y los posibles puntos en
los que se puede acumular el combustible.

Por esto son ellos los que deben liderar la labor de blusqueda. EI método comienza por la
observacion de las cajas de inspeccion, con el fin de determinar los tramos por los que
probablemente se esta entrando el producto. Luego, se deben inspeccionar esos tramos,
hasta determinar los puntos de entrada. Finalmente dependiendo de las caracteristicas del
ducto y de la filtracién, se deben cerrar las entradas y recuperar el combustible.

Cc.Cc.s. AGUAS SUBTERRANEAS (MANANTIALES, AGUA EXTRAIDA DE
POZOS, AGUA SUPERFICIAL)

La deteccion de combustible en el agua es mas un problema de contaminacion ambiental
que un riesgo de explosion o de incendio. Sin embargo, hasta que se localice y repare la
fuente del combustible, y hasta que se retiren el combustible liquido y sus vapores, existira
en mayor o menor grado, un riesgo de explosion o incendio.

Cc. POZOS

Cuando al bombear agua de un pozo, se detecte combustible en ella, se debe detener el
bombeo y eliminar las fuentes de ignicidn cercanas a la casa de bombas del pozo y a los
tanques de almacenamiento, hasta que las concentraciones de vapores combustibles sean
medidas con un exposimetro y se verifique que no representan riesgo de incendio y/o
explosion.

b. AGUA SUPERFICIAL

Cuando hay combustible en agua superficial (quebradas, rios, lagunas) o en manantiales,
puede ocurrir que se acumule el combustible en cantidades suficientes para generar riesgos
apreciables de explosion o incendio. Normalmente, el combustible estara presente en capas
tan delgadas que no creara tales riesgos. Este es el caso en que el combustible formara
burbujas pequefias, manchas pequefias, o unas peliculas que forman figuras de colores
sobre el agua.

El riesgo de explosion e incendio existird cuando toda la superficie del agua esté cubierta
y/o cuando haya manchas de mas de 6 m de didmetro. Si esto ocurre en areas habitadas o a
lo largo de carreteras, se debe solicitar la ayuda de la policia y el Departamento de Transito.
Puede ser necesario detener el trafico y/o evacuar algunas areas vecinas.

La forma mas efectiva de eliminar los vapores es localizando y reparando la fuente de
contaminacion.

REMOVER Y DISPONER EL COMBUSTIBLE LIBRE

La presencia de combustible libre generara riesgos de explosion, incendio y contaminacion,



hasta que su volumen sea reducido a un nivel seguro. Los métodos para lograr esta
reduccion dependen en gran medida, del volumen y tipo de combustible, y del tamafio y
caracteristicas del area contaminada.

El combustible se evapora facil y rdpidamente a temperatura ambiente, dejando poco o
ningun residuo, como es el caso de la gasolina y los disolventes, o por el contrario,
permanece sin evaporarse apreciablemente, como los aceites, el diésel y el fuel — oil. Los
combustibles que se evaporan facilmente son llamados “volatiles”, y su remocion suele ser,
basicamente, un problema de ventilacion, a menos que el volumen sea muy grande. Los
combustibles “no volatiles”, que no se evaporan rapidamente, deben ser recogidos o
dispersados, segun sea el caso.

En cuanto al &rea contaminada, hay cuatro (4) categorias dependiendo de sus
caracteristicas:

Construcciones subterraneas normalmente habitadas.

Ductos subterraneos.

Agua.

Suelo.

REMOCION DEL AREA CONTAMINADA

CONSTRUCCIONES SUBTERRANEAS NORMALMENTE HABITADAS
SOTANOS

Casi siempre, con muy contadas excepciones, los volimenes de combustible encontrados
en sOtanos seran pequefios, ya que, por la presencia frecuente de personas, estos se
detectaran con relativa rapidez y la entrada de combustibles al lugar sera bloqueada
permanentemente. Si el combustible es volatil, se debe ventilar el lugar. Cantidades
remanentes pequefias pueden ser recogidas con solventes sintéticos, trapos, aserrin, arena,
etc. La limpieza final puede hacerse con agua y, si se desea, con detergente normal. La
limpieza de desaglles puede hacerse simplemente lavado el combustible con un chorro de

agua.

Los sorbetes sintéticos son reutilizables. La disposicion de los trapos, aserrin, arena, debe
ser segura, para evitar la acumulacion de vapores en otro sitio, generando un nuevo riesgo.

En el caso de volumenes grandes, en los que la ventilacion no sea suficiente para retirar el
combustible, se debe baldear o bombear el producto a canecas o a camiones-tanques,
separar y desechar el agua, y disponer del producto de manera segura.

Cuando se trate de combustibles no-volatiles, use trapos, solventes sintéticos, aserrin o



arena, para cantidades pequefias. Para cantidades mayores, recoja con baldes o bombas.
Separe el agua y disponga del combustible de un modo apropiado.

C. ESTACIONES, TUNELES Y MINAS

®,

<+ COMBUSTIBLES VOLATILES

Si hay pequefias cantidades de combustible, una verificacion adecuada puede ser suficiente
para permitir la entrada o incluso la operacion del tinel. Realice una limpieza como en el
punto (a) S6tanos. Sin embargo, se deben tomar precauciones adicionales por la mayor
exposicion al publico y a fuentes de ignicion que tienen estos sitios.

<+ COMBUSTIBLES NO-VOLATILES

Los riesgos de explosion e incendio, generados por filtraciones de estos productos son
mucho menores que con combustibles volatiles. Por esto, es mas probable que no sea
necesario suspender la operacion normal, pero teniendo en cuenta que no se genere riesgo
de ignicion.

La remocion se hace de modo analogo al caso de combustibles volatiles con la diferencia
que la ventilacion no sera suficiente. Se debe entonces, absorber, baldear o bombear el
combustible a canecas o camiones-tanques, separar el agua y disponer del combustible de
un modo apropiado. Un lavado final con agua y detergentes puede ser necesario si hay
fuentes de ignicién como lineas de alta tension, rieles energizados, etc.

DISPOSICION DEL PRODUCTO RECUPERADO

La disposicion del producto recuperado, involucra inicialmente la separacion del agua y el
combustible, luego el desecho del agua y finalmente el desecho del combustible.

La gran mayoria de los combustibles son mas livianos que el agua y flotan sobre ella. Esta
caracteristica puede ser usada para la separacion mediante el uso de un Sistema de
Decantacion.

Luego del proceso de separacion, quedaran pocos residuos de combustible en el agua que
permitiran su desecho a rios o alcantarillado, pero que, generalmente, impediran su
consumo humano. Por esto, se debe tener cuidado de no incorporarla nuevamente a las
aguas subterraneas, y de no arrojarla a quebradas de las que se vayan a surtir personas, a
menos que se les haga algun tratamiento para eliminar estos residuos.

Los tratamientos pueden ser: Aireacion del agua, que se obtiene lanzandola como un”
Spray” hacia el aire, para que los residuos de combustible se evaporen, usando filtros de
carbdn activado, los cuales son mucho mas efectivos, pero que suelen ser impracticos por el
volumen de agua que se requiere tratar.

El desecho del combustible depende de sus caracteristicas y su volumen. Un tratamiento



posible para volimenes grandes es realizar un anélisis de laboratorio, para determinar si se
puede utilizar de nuevo como combustible de menor calidad. Otra posibilidad, que es la
mas comun, es quemarlo bajo condiciones controladas y con la asistencia del Cuerpo de
Bomberos.

RECURSOS
Se clasifican en dos (2) grupos:
HUMANOS

e BRIGADA CONTRAINCENDIOS
A. TRABAJO DE LA BRIGADA DE CONTRAINCENDIOS:

A.1. Localizacion del incendio.

A.2. Avisar al cuerpo de bomberos

A.3. Combatir el fuego con equipos existentes, extintores portatiles de 20 Ibs (7) y un
satélite.

A.4. Guiar y apoyar al cuerpo de Bomberos.

A.5. Revision y manutencion de equipos contra incendio.

A.6. Realizar inspecciones de riesgos especificos.

e BRIGADA DE EVACUACION.
B. TRABAJO DE LA BRIGADA DE EVACUACION:

B.1 Dar activar la alarma de evacuacion

B.2. Abrir puertas y rutas de escape.

B.3. Mantener abiertas las puertas y rutas de escape.

B.4. Cerrar puertas cuando sea necesario paraevitar la propagacion del

Fuego.

B.5. Poner a salvo a las personas impedidas o aisladas.

B.5. Orientar al personal que va a prestar los Primeros Auxilios, Médicos
O Paramédicos.

B.6. Poner a salvo especies, materiales de importancia y valor.

B.7. Detencion de transito de peatones y vehiculos en sectores adyacentes
A las salidas.

e BRIGADA DE CORTE DE ENERGIA.

C. TRABAJO DE LA BRIGADA DE CORTE DE ENERGIA:
C.1. Apagar la electricidad.
C.2. Verificar que en el establecimiento no quede ningun lugar energizado.

C.3. Paralizar el trabajo en la estacion de servicio.

e BRIGADA PRIMEROS AUXILIOS.
D. TRABAJO DE LA BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS:



D.1. Establecera la comunicacion con los centros asistenciales de salud.

D.2. Administrar los Primeros Auxilios que el caso lo requiera (Reanimacion
Cardio Pulmonar, control de Hemorragia, Inmovilizacion y Transporte etc.

D.3. Colaborar con el personal Médico o Paramédico.

Este capitulo contiene el inventario actualizado de los elementos disponibles para combatir
una emergencia en LA COOPERATIVA DE TRASNPORTADORES EL MOTILON
LTDA

RECURSOS MATERIALES

Para obtener un buen resultado la EMPRESA COOPTMOTILON LTDA cuenta con los
elementos y materiales disponibles asi:

Equipos y elementos de seguridad Instalados:

Se refiere a los equipos minimos que deben estar instalados y al alcance del personal de la
estacion.

ELEMENTO CANTIDAD

Botiquin de Primeros Auxilios
Carretilla (o tambor) con arena
Extintores de polvo quimico seco
Extintor satélite (PQS de méas de 70 Kg.)
Manta

Pala

e SN

C.C.S. Elementos de Seguridad en Bodega.

Contiene la lista de equipos suplementarios para atender emergencias y reemplazar los
equipos instalados cuando se les haga reparaciones 0 mantenimiento.

ELEMENTO CANTIDAD

Avisos preventivos “NO FUME —
DESCARGANDO COMBUSTIBLES -

SERVICIO SUSPENDIDO. 1
Balde de plastico 4
Botas de caucho (pares) 1

Conos de Seguridad 4



Guantes de nitrilo — latex (pares) 2

Linternas a prueba de explosion 2
Pilas para linternas 2
Pala 1
Kit de derrame 1

ENTRENAMIENTO
Todo el personal, debe recibir el siguiente entrenamiento:
CHARLA /INTENSIDAD HORARIA/ PERIODICIDAD

Induccion en Seguridad Industrial y estrategias de respuesta — control de eventos/8 Horas /
Cada Afo.

Primeros Auxilios / 8 Horas / seis meses

Manejo Seguro de Combustible / 4 Horas / seis meses

Control de Incendios y Manejo de Extintores / 4 Horas / seis meses.
Planes de Emergencia y Contingencia / 8 Horas / seis meses

Simulacro plan de emergencia / 2 Horas / seis meses.



HOJA DE DATOS DE SEGURIDAD DEL GAS NATURAL

Rombo de Clasificacion de
Riesgos NFPA-704 5

INFLAMABILIDAD
SALUD
GRADOS DE RIESGO:
4. MUY ALTO
3. ALTO
2, MODERADO
1. LIGERO
. MINIMO
REACTIVIDAD
ESPECIAL

1. IDENTIFICACION DEL PRODUCTO

Hoja de Datos de Seguridad para Sustancias Quimicas No:  HDSSQ-001

Nombre del Producto Gas Natural

Nombre Quimico Metano

Familia Quimica Hidrocarburos del Petréleo
Formula Molecular Mezcla (CH. + C:Hy + CiHg)

' sistema de Emergencia de Transporte para la Industria Quimica.

* Centro Nacional de Comunicaciones; dependiente de la Coordinacién General de Proteccion Civil de la Secretaria de
Gobernacion.

* NFPA = National Fire Protection Asseciation, USA.

Gas natural licuado, gas natural
Sinénimos comprimido, gas

de los pantanos, grisu, hidruro de

metilo,

Liquefied Natural Gas (LNG)



COMPOSICION E INFORMACION DE LOS COMPONENTES

Namero CAS LEP
MATERIAL % (Chemical Abstracs (Limite de Exposicion
Service) Permisible)
Gas Natural (Metano) 88 74-82-8 Asfixiante Simple .
Etano 9
Propano 3
Etil Mercaptano 17-28 ppm Odorifico

El CAS del Etil Mercaptano es 75-08-01 y el ACGIH TLV: 0.5 ppm

3 IDENTIFICACION DE RIESGOS

HR: 3 = (HR = Clasificacion de Riesgo, 1 = Bajo, 2 = Mediano, 3 = Alto).

El gas natural es mas ligero que el aire (su densidad relativa es 0.61, aire = 1.0) y a pesar
de sus altos niveles de inflamabilidad y explosividad las fugas o emisiones se disipan
rapidamente en las capas superiores de la atmosfera, dificultando la formacion de mezclas
explosivas en el aire. Esta caracteristica permite su preferencia y explica su uso cada vez
mas generalizado en instalaciones domesticas e industriales y como carburante en motores
de combustién interna. Presenta ademas ventajas ecoldgicas ya que al quemarse produce
bajos indices de contaminacion, en comparacion con otros combustibles.

SITUACION DE EMERGENCIA

Gas altamente inflamable. Debera mantenerse alejado de fuentes de ignicidn,
chispas, flama y calor. Las conexiones eléctricas domésticas o carentes de clasificacion
son las fuentes de ignicidn mas comunes.

Debe manejarse a la intemperie 0 en sitios abiertos a la atmdsfera para conseguir la
inmediata disipacion de posibles fugas. Se debera evitar el manejo del gas natural en
espacios confinados ya que desplaza al oxigeno disponible para respirar. Su olor
caracteristico, por el odorifico utilizado, puede advertirnos de la presencia de gas en el
ambiente; sin embargo, el sentido del olfato se perturba, a tal grado, que es incapaz de
alertarnos cuando existan concentraciones potencialmente peligrosas.

EFECTOS POTENCIALES PARA LA SALUD

El gas natural no tiene color, sabor, ni olor, por lo que es necesario administrar un
odorifico para advertir su presencia en caso de fuga.

4 PRIMEROS AUXILIOS

Ojos: El gas natural licuado puede salpicar a los 0jos provocando un severo
congelamiento del tejido, irritacion, dolor y lagrimeo. Aplique, con mucho cuidado, agua
tibia en el ojo afectado. Solicite atencion médica. Debera manejarse con precaucion el gas



natural cuando esta comprimido ya que una fuga provocaria lesiones por la presion

contenida en los cilindros.

Piel: Al salpicar el gas natural licuado sobre la piel provoca quemaduras por frio, similares
al congelamiento. Mojar el area afectada con agua tibia o irrigar con agua corriente. No use
agua caliente. Quitese los zapatos o la ropa e impregnada. Solicite atencién médica.
Inhalacion: No deberd exponerse a altas concentraciones de gas, en caso de lesionados,
aléjelos del &rea contaminada para que respiren aire fresco. Si la victima no respira, inicie
de inmediato resucitacion cardiopulmonar. Si presenta dificultad para respirar, administrese
oxigeno medicinal (solo personal calificado) Solicite atencion médica inmediata. El gas
natural es un asfixiante simple, que al mezclarse con el aire ambiente, desplaza al oxigeno
y entonces se respira un aire deficiente en oxigeno. Los efectos de exposicién prolongada
pueden incluir dificultad para respirar, mareos, posibles nduseas y eventual inconsciencia.

Ingestion: La ingestion de este producto no es un riesgo normal

5 PELIGROS EXPLOSION

- 2220
Punto de Flash °C
Temperatura de Auto ignicion 63500 °C
Limites de Explosividad:

Inferi
aF 450
Superior
14.5 %
+ 0% Aire)
MMezcla de
Aire +
Gas

Punto de Flash: Una sustancia con punto

de flash de 38

°C o menor ze considera peligrosa; entre 38 °C
“Cyo3 .
moderadamente inflamable; mayor a 93 |
°C a
Inflamabilidad es baja (combustible). El
punto de flash del gas natural (— 222.0

*C) lo hace un compuesto

Natural (14.5% Metano + 85.5% Aire)

(100% Metano



(4.5% Metano +
05 5% Aire)
Zonas A v B: En condiciones ideales de homogeneidad, las
mezclas de aire con menos de 4.3% v mis de 14 3% de gas
natural no explotaran, aln en presencia de una fuente de
ignicidn, sin embargo, en condiciones practicas, debera
(0% Metano + desconfiarse de las mezclas cuyos contenidos se acerquen a
100% Aire) la zona explosiva. En la Zona Explosiva solo se necesita una
fuente de ignicidn para desencadenar un incendio o©
explosidn.

Zona A

Limite Superior de
Explosividad (LSE)

Zona Explosiva

Limite Inferior de
Explosividad (LIE)

Punto 2 = Zona B
Punto 1

Extincién de Incendios: Polvo quimico seco (pdrpura K = bicarbonato de potasio,
bicarbonato de sodio, fosfato monoatémico) bidxido de carbono y aspersion de agua para
las areas afectadas por el calor o circundantes. Apague el fuego bloqueando la fuente de
fuga

Instrucciones Especiales para el Combate de Incendios:

a) Fuga de gas natural a la atmosfera, sin incendio:
Si esto sucede a la intemperie el gas natural se disipa facilmente en las capas superiores de
la atmosfera; contrariamente, cuando queda atrapado en la parte inferior de techumbres se
forman mezclas explosivas con gran potencial para explotar, y explotaran violentamente al
encontrar una fuente de ignicién.

Algunas recomendaciones para evitar este supuesto escenario son:



C)

El gas natural o metano es més ligero que el aire y por lo tanto, las fugas ascenderan
rdpidamente a las capas superiores de la atmosfera, disipandose en el aire. Las
techumbres deberén tener preventivamente venteos para desalojar las nubes de gas,
de lo contrario, lo atraparan riesgosamente en las partes altas.

Verificar anticipadamente por medio de pruebas y Auditorias que la integridad
mecénica-eléctrica de las instalaciones esta en 6ptimas condiciones (disefio,
construccion y mantenimiento):

Especificaciones de tuberia (valvulas, conexiones, accesorios, etc.) y
précticas internacionales de ingenieria.

Detectores de mezclas explosivas, calor y humo con alarmas audibles y
visuales.

Vélvulas de operacion remota para aislar grandes inventarios, entradas,
salidas, etc., en prevencion a posibles fugas, con actuadores local y remoto
en un refugio confiable.

Redes de agua contra incendio permanentemente presionado, con sistemas
disponibles de aspersion, hidrantes y monitores, con revisiones y pruebas
frecuentes.

Extintores portatiles.

El personal de operacion, mantenimiento, seguridad y contra incendio debera estar
capacitado, adiestrado y equipado para cuidar, manejar, reparar, y atacar incendios o
emergencias, que debera demostrarse a través de simulacros operacionales (falla
eléctrica, falla de aire de instrumentos, falla de agua de enfriamiento, rotura de
ducto de transporte, etc.) y contra incendio.

Incendio de una fuga de
gas natural:

Active el Plan de Emergencia segun la magnitud del evento.

Aln sin incendio, asegurese que el personal utilice el equipo de proteccion para
combate de incendios.

Bloquee las valvulas que alimentan la fuga y proceda con los movimientos
operacionales de atague a la emergencia mientras enfria con agua las superficies
expuestas al calor, ya que el fuego, incidiendo sobre tuberias y equipos provoca
dafios catastroficos.



Peligro de Incendio y Explosion: El gas natural y las mezclas de éste con el aire
ascenderan rapidamente a las capas superiores de la atmosfera; en ciertas concentraciones
son explosivas. En una casa, habitacion, o techumbre industrial, una fuga de gas natural
asciende hacia el techo, y si ésta no tiene salida por la parte mas alta, se quedara atrapada
como se muestra en los dibujos (abajo), parte del gas sale por las ventanas y puertas hacia
la atmosfera exterior, y otra parte se queda “atrapada” en la parte inferior del techo y en el
momento en que se produzca alguna chispa (al energizar algun extractor, ventilador o el
alumbrado) se producira una violenta explosion.

6 RESPUESTA EN CASO DE EMERGENCIA

Fuga en Espacios Abiertos: Proceda a bloquear las valvulas que alimentan la fuga. El gas
natural se disipara facilmente. Tenga presente la direccién del viento.

Fuga en Espacios Cerrados: Elimine precavidamente fuentes de ignicion y prevenga
venteos para expulsar las probables fugas que pudieran quedar atrapadas.

7 PRECAUCIONES PARA EL MANEJO Y ALMACENAMIENTO

Todo sistema donde se maneje gas natural debe construirse y mantenerse de acuerdo a
especificaciones que aseguren la integridad mecanica y proteccion de dafios fisicos. En
caso de fugar en un lugar confinado, el riesgo de incendio o explosion es muy alto.

Precauciones en el Manejo: Evite respirar altas concentraciones de gas natural. Procure la
méaxima ventilacién para mantener las concentraciones de exposicion por debajo de los
limites recomendados. Nunca busque fugas con flama o cerillos. Utilice agua jabonosa o un
detector electronico de fugas.

8 CONTROLES CONTRA EXPOSICION Y PROTECCION PERSONAL

Controles de Ingenieria: Utilice sistemas de ventilacion natural en areas confinadas, donde
existan posibilidades de que se acumulen mezclas inflamables. Observe las normas
eléctricas aplicables para este tipo de instalaciones (NFPA-70, “Cédigo Eléctrico
Nacional”).

Equipo de Proteccion Personal: Es obligatorio el uso del uniforme de trabajo durante toda
la jornada:

Casco; para la proteccion de la cabeza contra impactos, penetracion, shock eléctrico
y quemaduras.

Lentes de seguridad; para proteccion frontal, lateral y superior de los ojos.

Ropa de trabajo: Camisola manga larga y pantalén o coverall de algodén 100 % y
guantes de cuero.



Botas industriales de cuero con casquillo de proteccion y suela anti —derrapante a
prueba de aceite y quimicos.

Evite el contacto de la piel con metano en fase liquida ya que se provocaran quemaduras
por congelamiento.

Proteccion Respiratoria: Utilizar lineas de aire comprimido con mascarilla, o aparatos auto
contenidos para respiracion (SCBA) ya que una mezcla aire + metano es deficiente en
oxigeno y asfixiante para respirarlo. La mezcla puede ser explosiva, requiriéndose aqui,
precauciones extremas, ya que al encuentra una fuente de ignicion, explotara.

Instrucciones Especiales para el Combate de Incendios:
b) Fuga de gas natural a la atmosfera, sin incendio:

Si esto sucede a la intemperie el gas natural se disipa facilmente en las capas superiores
de la atmdsfera; contrariamente, cuando queda atrapado en la parte inferior de
techumbres se forman mezclas explosivas con gran potencial para explotar, y
explotaran violentamente al encontrar una fuente de ignicion.

Algunas recomendaciones para evitar este supuesto escenario son:

El gas natural o metano es mas ligero que el aire y por lo tanto, las fugas ascenderan
rapidamente a las capas superiores de la atmosfera, disipandose en el aire. Las
techumbres deberan tener preventivamente venteos para desalojar las nubes de gas, de
lo contrario, lo atraparan riesgosamente en las partes altas.

Verificar anticipadamente por medio de pruebas y Auditorias que la integridad
mecanica-eléctrica de las instalaciones estd en Optimas condiciones (disefio,
construccion y mantenimiento):

@ Especificaciones de tuberia (valvulas, conexiones, accesorios, etc.) y practicas
internacionales de ingenieria.
@ Detectores de mezclas explosivas, calor y humo con alarmas audibles y visuales.

@ Valvulas de operacion remota para aislar grandes inventarios, entradas, salidas, etc.,
en prevencion a posibles fugas, con actuadores local y remoto en un refugio
confiable.

@ Redes de agua contra incendio permanentemente presionado, con sistemas
disponibles de aspersion, hidrantes y monitores, con revisiones y pruebas frecuentes.

@ Extintores portatiles.



El personal de operacion, mantenimiento, seguridad y contra incendio debera estar
capacitado, adiestrado y equipado para cuidar, manejar, reparar, y atacar incendios o
emergencias, que deberd demostrarse a través de simulacros operacionales (falla
eléctrica, falla de aire de instrumentos, falla de agua de enfriamiento, rotura de ducto de
transporte, etc.) y contra incendio.

C) Incendio de una fuga de gas natural:
Active el Plan de Emergencia segun la magnitud del evento.

Aun sin incendio, asegurese que el personal utilice el equipo de proteccion para
combate de incendios.

Bloquee las véalvulas que alimentan la fuga y proceda con los movimientos
operacionales de ataque a la emergencia mientras enfria con agua las superficies
expuestas al calor, ya que el fuego, incidiendo sobre tuberias y equipos provoca dafios
catastroficos.

Peligro de Incendio y Explosion: El gas natural y las mezclas de éste con el aire
ascenderan rapidamente a las capas superiores de la atmdsfera; en ciertas concentraciones
son explosivas. En una casa, habitacion, o techumbre industrial, una fuga de gas natural
asciende hacia el techo, y si esta no tiene salida por la parte mas alta, se quedara atrapada
como se muestra en los dibujos (abajo), parte del gas sale por las ventanas y puertas hacia
la atmdsfera exterior, y otra parte se queda “atrapada” en la parte inferior del techo y en el
momento en que se produzca alguna chispa (al energizar algun extractor, ventilador o el
alumbrado) se producira una violenta explosion.

6 RESPUESTA EN CASO DE EMERGENCIA

Fuga en Espacios Abiertos: Proceda a bloquear las valvulas que alimentan la fuga. El gas
natural se disipara facilmente. Tenga presente la direccion del viento.

Fuga en Espacios Cerrados: Elimine precavidamente fuentes de ignicién y prevenga
venteos para expulsar las probables fugas que pudieran quedar atrapadas.

7 PRECAUCIONES PARA EL MANEJO Y ALMACENAMIENTO

Todo sistema donde se maneje gas natural debe construirse y mantenerse de acuerdo a
especificaciones que aseguren la integridad mecénica y proteccion de dafios fisicos. En
caso de fugar en un lugar confinado, el riesgo de incendio o explosion es muy alto.

Precauciones en el Manejo: Evite respirar altas concentraciones de gas natural. Procure la
méaxima ventilacion para mantener las concentraciones de exposicion por debajo de los
limites recomendados. Nunca busque fugas con flama o cerillos. Utilice agua jabonosa o
un detector electronico de fugas.

8 CONTROLES CONTRA EXPOSICION Y PROTECCION




PERSONAL

Controles de Ingenieria: Utilice sistemas de ventilacion natural en areas confinadas,
donde existan posibilidades de que se acumulen mezclas inflamables. Observe las normas
eléctricas aplicables para este tipo de instalaciones (NFPA-70, “Codigo Eléctrico

Nacional”).

Equipo de Proteccion Personal: Es obligatorio el uso del uniforme de trabajo durante toda

la jornada:

Casco; para la proteccion de la cabeza contra impactos, penetracion, shock eléctrico

y quemaduras.

Lentes de seguridad; para proteccion frontal, lateral y superior de los ojos.

Ropa de trabajo: Camisola manga larga y pantaldn o coverall de algodén 100 % y

guantes de cuero.

Botas industriales de cuero con casquillo de proteccion y suela anti —derrapante a

prueba de aceite y quimicos.

Evite el contacto de la piel con metano en fase liquida ya que se provocaran quemaduras

por congelamiento.

Proteccion Respiratoria: Utilizar lineas de aire comprimido con mascarilla, o aparatos
auto contenidos para respiracion (SCBA) ya que una mezcla aire + metano es deficiente
en oxigeno y asfixiante para respirarlo. La mezcla puede ser explosiva, requiriendose
aqui, precauciones extremas, ya que al encuentra una fuente de ignicién, explotara.

9 PROPIEDADES QUIMICAS / FISICAS

Formula Molecular

Peso Molecular

Temperatura de Ebullicion @ 1 atmdsfera
Temperatura de Fusion

Densidad de los Vapores (Aire = 1) @ 15.5
°C

Densidad del Liquido (Agua =1) @ 0°/4 °C
Relacion de Expansion

Solubilidad en Agua @ 20 °C

Apariencia y Color

Mezcla (CH4 + C2Hg + C3Hs)
18.2

—160.0 °C

—182.0°C

0.61 (Mas ligero que el aire)

0.554

1 litro de liquido se convierte en 600 litros de gas
Ligeramente soluble (de 0.1 @ 1.0%)

Gas incoloro, insipido y con ligero olor a huevos
podridos (por la adicion de mercaptanos para
detectar

su presencia en caso de fugas de acuerdo a Norma

Pemex No 07.3.134




10 ESTABILIDAD Y REACTIVIDAD

Estabilidad Quimica: Estable en condiciones normales de almacenamiento y manejo.

Condiciones a Evitar: Manténgalo alejado de fuentes de ignicion y calor intenso ya que
tiene un gran potencial de inflamabilidad, asi como de oxidantes fuertes con los cuales
reacciona violentamente (pentafloruro de bromo, tricloruro de cloro, cloro, fluor,
heptafloruro de yodo, tetrafloroborato de dioxigenil, oxigeno liquido, CIO2, NFs, OF»).

Productos Peligrosos de Descomposicién: Los gases o humos que produce su
combustion son: bidxido de carbono y mondxido de carbono (gas toxico).

Peligros de Polimerizacion: No polimeriza.

11 INFORMACION TOXICOLOGICA

El gas natural es un asfixiante simple que no tiene propiedades peligrosas inherentes, ni
presenta efectos toxicos especificos, pero actia como excluyente del oxigeno para los
pulmones. El efecto de los gases asfixiantes simples es proporcional al grado en que
disminuye el oxigeno en el aire que se respira. En altas concentraciones pueden producir
asfixia.

12 INFORMACION ECOLOGICA

El gas natural es un combustible limpio, los gases producto de la combustion, tienen
escasos efectos adversos en la atmésfera. Sin embargo, las fugas de metano estan
consideradas dentro del grupo de Gases de Efecto Invernadero, causantes del fenGmeno
de calentamiento global de la atmdsfera (con un potencial 21 veces mayor que el COy). El
gas natural no contiene ingredientes que destruyen la capa de ozono. Su combustion es
maés eficiente y limpia por lo que se considera un combustible ecoldgico que responde
satisfactoriamente a los requerimientos del INE, SEMARNAP y la Secretaria de Energia,
asi como a la normatividad que entro en vigor a partir de 1998.

13 DISPOSICION DE LOS RESIDUOS

El gas natural no deja residuos.

4 “Requisitos Minimos de Seguridad para el Disefio, Construccion, Operacion,
Mantenimiento e Inspeccion de Tuberias de Transporte”.



14 INFORMACION SOBRE SU TRANSPORTACION

Nombre Comercial Gas Natural

Identificacién *DOT 1971 y 1972 (Organizacion de Naciones Unidas)
Clasificacion de Riesgo

*DOT Clase 2; Division 2.1

Leyenda en |a efiqueta GAS INFLAMABLE

*DOT: (Departamento de Transporte de los Estados Unidos).
X

1971 = Nimero asignado por ONU al|
gas natural.
1972 = Numero para gas natural licuado
o refrigerado

2 = Clasificacion de Riesgo de DOT

15 REGLAMENTACIONES

Leyes, Reglamentos y Normas: La cantidad de reporte del gas natural es de 500 kg, de
acuerdo con la Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

16 INFORMACION ADICIONAL

Las instalaciones, equipos, tuberias y accesorios (mangueras, valvulas, conexiones, etc.)
utilizados para el almacenamiento, manejo y transporte de gas natural deben disefarse,
fabricarse y construirse de acuerdo a las normas aplicables y mantenerse herméticos para

evitar fugas.

El suministro de gas natural, para quemarse en las fuentes fijas, se hace a través de ductos
subterraneos de transporte y distribucion. Se suministra en diferentes rangos de presién n
(de 4 a 32 kgficm?) y temperatura (de 8 a 38 °C) a la industria y a las redes de distribucion
comercial y doméstica, donde se utiliza en:

a) Generacion de energia eléctrica (termoeléctricas).

b) Generacion de vapor.

c) Calentadores de fuego directo.



d) Turbo-maquinaria (turbo-compresores, turbo-bombas, turbo-sopladores).

e) Estaciones distribuidoras de gas natural para carburacién de motores (tractores
agricolas, automotores, camiones, etc.). Se utilizan dos sistemas: gas natural
comprimido (temperatura ambiente y presion maxima de 210 kgf/cm?) y gas natural
licuado a 6.3 kgf/cm? y temperatura de —140°C con tanques termo.

f)  Usos domésticos y comerciales.

g) En la industria petroquimica se utiliza principalmente como materia prima para
producir amoniaco, metanol, etileno, polietileno.

Se requiere que el personal que trabaja con gas natural sea entrenado apropiadamente en
los procedimientos de manejo y operacién, de acuerdo a las normas aplicables. La
instalacién y mantenimiento de los sistemas y recipientes debe realizarse por personas
calificadas y entrenadas.

La informacion presentada en este documento se considera verdadera a la fecha de
emision. Sin embargo, no existe garantia expresa o implicita respecto a la exactitud y
totalidad de conceptos que deben incluirse, o de los resultados obtenidos en el uso de este
material. Asimismo, el productor no asume ninguna responsabilidad por dafios o lesiones
al comprador o terceras personas por el uso indebido de este material, aun cuando se
cumplan las indicaciones de seguridad expresadas en este documento, el cual se preparo
sobre la base de que el comprador asume los riesgos derivados del mismo.

HOJA DE SEGURIDAD GASOLINA AUTOMOTOR

Escala de
Calificacion
Ratula NFPA R étulos M
Salud = 1 0 = Minimo
0 Reactividad= 0 1= Ligero
0‘ 2 = Moderado
3 = Serio
4= Severo

TELEFONO DE EMERGENCIAS:



Linea Unica de Emergencias 123

Cruz Roja Colombiana 132

Cuerpo Oficial de Bomberos 119

FICHA TECNICA

1: PRODUCTO QUIMICO E IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Sinénimos: Gasolina Regular, Gasolina Premium
Formula: Mezcla de hidrocarburos

Compania que desarrolla Hoja de Seguridad: Namero UN: 1203 Clase UN: 3 Esta hoja
de datos de seguridad es el producto de la recopilacion de informacion de diferentes bases
de datos desarrolladas por entidades internacionales relacionadas con el tema. La
alimentacion de la informacion fue realizada por el Consejo Colombiano de Seguridad,
Carrera 20 No. 39 — 62. Teléfono (571) 2886355. Fax: (571) 2884367. Bogota, D.C. —
Colombia.

C. IDENTIFICACION DE
PELIGROS

VISION GENERAL SOBRE LAS EMERGENCIAS:

iPeligro! Liquido inflamable. Posible carcindgeno categoria 2B, segun la Agencia
Internacional para la Investigacion del Cancer (IARC, por sus siglas en inglés). Irritante,
Nocivo

EFECTOS ADVERSOS POTENCIALES PARA LA SALUD

Inhalacién: a corto plazo puede causar irritacion de las vias respiratorias y los pulmones,
dolor de cabeza, somnolencia, mareos, pérdida de la coordinacion, congestion pulmonar,
pérdida del estado de la conciencia y coma. A largo plazo se presenta dafio pulmonar. En
casos extremos puede causar leucemia.

Ingestion: puede causar nauseas y diarrea si se tragan pequefias cantidades. Cantidades
mayores pueden afectar el sistema nervioso central. Se pueden presentar sintomas como
cefalea, vértigo, pérdida de apetito, debilidad y pérdida de concentracion. Se puede
presentar aspiracion del liquido a los pulmones después de la ingesta, lo cual puede
desencadenar en neumonitis quimica, la cual puede ser fatal.

Contacto con los ojos: puede causar pequefas irritaciones al contacto con los ojos por
pequefas salpicaduras, produciendo irritacion.



Contacto con la piel: puede causar irritaciones en contactos breves o esporadicos; el
contacto prolongado, repetido y directo con la piel puede causar deshidratacion, eritema,
dermatitis. Enfermedad desmielinizante de la piel.

COMPOSICION E INFORMACION SOBRE INGREDIENTES

COMPONENTES

La gasolina es una mezcla compleja de hidrocarburos de 200 a 300 compuestos distintos,
en los cuales podemos encontrar hidrocarburos con nimeros de carbonos C4 — C12 que son

principalmente paraninficos,

oleofinicos,

aromaticos (benceno, xileno y tolueno),

cicloalcanos, procedentes de los procesos de refinacion del crudo. Puede existir la presencia
de benceno y aditivos antioxidantes.

 COMPONENTE CAS FRACCION LIMITES DE EXPOSICION OCUPACIONAL N
TWA STEL
Gasolina 8006-61-9 < 100 300 ppm 500 ppm
Benceno 71-43-2 2 (ml/ 100 ml sin) 0.5 ppm 2.5 ppm
Aromaticos - 35 (ml /100 ml sln) . -
Plomo 7439-92-1 0.013 g/l 0.05 mg/
kA:ufre - 300 ppm m3 )

c. INFORMACION TOXICOLOGICA:

[J Toxicidad aguda — ingestién: LD50 > 5000 mg/kg. Su ingestion puede
inducir el vomito y la posterior introduccion en los pulmones, lo que puede
causar neumonitis quimica, que puede ser mortal.

O

OoOoOdo

Toxicidad aguda — absorcién cutanea: LD50 > 2000 mg/Kg

Toxicidad aguda — inhalacién: se supone que LC es > 5 mg/L. Los vapores
pueden causar somnolencia y Vértigo.

Irritacion ocular: ligeramente irritante.

Irritacion de la piel: irritante.
Sensibilizacion de la piel: no sensibiliza la piel.
Efectos humanos:

Contacto dérmico: el contacto prolongado/repetitivo puede causar la pérdida de la capa
superficial de grasa de la piel, lo que puede conducir a dermatitis y puede hacer que la piel
sea mas susceptible a irritacion y a penetracion de otras materias
- Inhalacién: una prolongada exposicion a vapores por encima de los
valores limites recomendados por la legislacién vigente puede producir
dolor de cabeza, mareos, nauseas, irritacion de 0jos y tracto respiratorio

superior,

alteracion del

ritmo

cardiaco, convulsiones, asfixia,

inconsciencia y, en algunos casos, de prolongarse la permanencia a



exposiciones muy severas, puede ocasionar la muerte.

iAdvertencial En general evite inhalar cualquier hidrocarburo.

[1 Toxicidad cronica: Ademas de los efectos mencionados, se puede presentar
pérdida de peso, baja de presion sanguinea, pérdida de la memoria y pérdida
auditiva.

[1 Carcinogenicidad: designacion de carcinogenicidad A3 (cancerigeno en
animales).

4 INFORMACION ECOLOGICA

- Efectos eco-tdxicos: los derrames de gasolina son toxicos para peces y
flora acuatica. Las peliculas formadas sobre el agua pueden afectar la
transferencia de oxigeno y dafiar los organismos. El producto es
altamente toxico debido a la presencia de hidrocarburos aromaticos.

- Toxicidad ambiental: flota en el agua. Contiene componentes volatiles.
Se evapora desde el agua o el suelo. Cantidades grandes pueden penetrar
el suelo y contaminar aguas subterraneas. Contiene componentes con el
potencial de bioacumularse.

C. CONSIDERACIONES DE DISPOSICION

Debe tenerse presente la legislacion ambiental local vigente, relacionada con la
disposicion de residuos, para su adecuada eliminacion. Se puede realizar una
incineracion controlada en un horno con recuperacion de humos.

.6 INFORMACION REGLAMENTARIA

C. Ley 769/2002. Codigo Nacional de Transito Terrestre. Articulo 32: la carga de un
vehiculo debe estar debidamente empacada, rotulada, embalada y
cubierta, conforme a la normatividad técnica nacional

2. Decreto 1609 de julio 31 de 2002, por el cual se reglamenta el manejo y
transporte terrestre automotor de mercancias
Peligrosas por carretera.

3. Ministerio de Transporte. Resolucién 3800 de diciembre 11 de 1998. Por el
cual se adopta el disefio y se establecen los mecanismos de distribucion del
formato Unico del manifiesto de carga.

4. Los residuos de esta sustancia estan considerados en: Ministerio de Salud.
Resolucion 2309 de 1986, por la cual se hace necesario dictar normas especiales
complementarias para la cumplida ejecucion de las leyes que regulan los



residuos solidos y concretamente lo referente a residuos especiales.

5. Ministerio de Minas y Energia. Decreto 283 de enero 30 de 1990, por el cual
se reglamenta el almacenamiento, manejo, transporte, distribucion de
combustible liquidos derivados del petréleo y el transporte por carro tanques de
petréleo crudo.

6. Ministerio de Minas y Energia. Decreto 553 de febrero 6 de 1991, por el cual
se reglamenta la Ley 25 de 1989 y se modifica parcialmente el Decreto 283 de
1990.

7. Resolucion 189 de 1994, por el cual se dictan regulaciones para impedir la
introduccién al territorio nacional de residuos peligrosos.

8. Resolucion 009 de 2009 DNE. Por medio de la cual se subroga la Resolucion
019 de 2008.
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Anexo 35: PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

bared

SG-SST Il

Objetivo: Fortalecer los conocimientos de todos los integrantes de la empresa Cooptmotilon enfocados en la salud y la seguridad en el
trabajo, ademas de herramientas aplicables tanto para el cumplimiento de responsabilidades en el trabajo como para la vida personal.

Alcance: Este plan de capacitacion abarca el sistema de gestién en salud y seguridad en el trabajo

Lugar: Sala de juntas de Gerencia ubicada en la ciudad de Pamplona — Todas las sedes

TEMA SISTEMA/ MES - 2020 ASISTENTES RESPONSABLES | EJECUCION
AREA
Cursos y Todos los
reentrenamientos en SG-SST Segun ingreso y trabajadores Coordinadora Si
trabajo seguro en Trabajo en renovacion HSEQ
alturas. Alturas
-Nutricion y héabitos de
vida saludables SG-SST
-Prevencion de | Promociény Coordinadora
enfermedades comunes | capacitacion Junio Todos los HSEQ No
en GDI (gripe, tanel del | para la salud trabajadores
carpo, escoliosis,
lumbalgias
RCP, Primeros auxilios No
y manejo de botiquin y SG-SST Septiembre Todos los empleados Bomberos
extintores
Inteligencia emocional SG-SST Noviembre Todos los Coordinadora No
trabajadores HSEQ
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Alcance

Brindar espacios y condiciones seguras a todos los trabajadores vinculados con la
organizacion, para que lleven a cabo sus responsabilidades, sin que estas afecten su
bienestar e integridad. Ademas, se espera reducir al maximo el ausentismo, incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, por medio del seguimiento y analisis de los
peligros y riesgos a los que se exponen, formulando para estos, medidas preventivas que
mitiguen su nivel de exposicién y ocurrencia. Todo esto sujeto al cumplimiento de aquellas
disposiciones legales vigentes, que regula todo lo relacionado con la seguridad y salud en el

trabajo.

Normativa vigente en SST y riesgos laborales

1979: Ley 9: Codigo Sanitario Nacional.

1979: Resolucidn 2400 Estatuto de la Seguridad industrial

1984: Decreto 614, Plan Nacional de SST

1986: Resolucion 2013 Comité Paritario de SST

1989: Resolucidn 1016, reglamenta los programas de SST en las empresas

1994: Decreto Ley 1295 Reglamenta al Sistema General de Riesgos Laborales

1994: Decreto 1772 Reglamenta la afiliacion y cotizacion al Sistema de Riesgos
Laborales

1996: Decreto 1530 afiliacion empresas, accidente de trabajo con muerte, empresas
temporales.

2007: Resolucion 1401, procedimientos legales para investigacion y reporte de los
accidentes de trabajo2009: Resolucion 1486 Lineamientos técnicos certificacion
trabajo en alturas

2009: Resolucion 1918, practica de las evaluaciones médicas ocupacionales y la
guarda, archivo y custodia de las mismas

2013: Resolucién 378 medidas para garantizar la seguridad en el transporte pablico
terrestre

2014: Resolucion 1565 Plan estratégico de seguridad Vial para empresa con un
namero de vehiculos directos o contratados superior a 10 diez.

2015: Decreto 1072 de 2015

2017: Resolucion 1111 de 2017

2018: Iso 45001
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MEJORA CONTINUA DEL SG-SST

VERIFICAR

-Medicion y evaluacién de la
gestién y cumplimiento de la
SST.




Anexo 38: Matriz comunicacion SG-SST

MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Objetivo: Determinar el correcto proceso de comunicacion interna y externa entre el Sistema y demas partes interesadas, respecto a la informacion relevante del SG-SST

QUE COMUNICAR

RESPONSABLE

A QUIEN

Parte externa

Parte Interna

MEDIO

CUANDO

REGISTROS ( Bvidencias de
diwlgacion) Lista de
asistencias, videos,
compromisos y fotografias

Politica, objetivos y
alcance y compromiso
del SG-SST

Identificacion, analisis y
evaluacion de peligros

Funciones y
responsabilidades con el
SG-SST

plan de emergencias,
contingenciay
evacuacion.

Seguimiento a las
acciones correctivas y
preventivas

Resultados de auditorias
internas

Coordinador HSEQ

Proveedores, clientes
y entes certificadores

Ente certificador

Proveedores, clientes
y entes certificadores

Proveedores, clientes
y entes certificadores

Ente certificador

Proveedores, clientes
y entes certificadores

A todo el personal de
la organizacion

Por medio de Induccion, capacitacion,
Péagina web, correos elctrénicos,
carteleras, etc.

Induccidn, reinduccion y cuando
se realicen modificaciones en
estos aspectos.

Listas de asistencia - Actas de
induccion y re induccién

Divulgacion de Registros ATS (Analisis
de trabajos seguros), reuniones, correos
electrénicos

Induccion de nuevo personal,

Aparicion de nuevos peligros,

Rotacion de personal o cambios
en los perfiles del cargo.

Actas de induccidn, Lista de
asistencias de la divulgacion

Capacitaciones, correo corporativo,
reuniones etc

Induccion de nuevo personal,
Rotacion de personal o cambios
en los perfiles del cargo.

Perfiles del cargo - Actas de
induccion,registros de
asistencia

Reuniones de progrmacion de simulacros,
Capacitaciones, correos etc

Cuando sea necesario

Actas de socializacion de plan
de emergencia

Reuniones informales, correos
corporativos etc

Revision de cumplimiento de las
acciones definidas

Registro de seguimiento de
acciones - Compromisos de
cumplimiento

Por medio de reuniones, correo
corporativo

Cuando se realice la auditoria
programada y sea necesario
comunicar las inconformidades e
incumplimientos encontrados

Actas de socializacion de
resultados de la auditorias
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COMPETENCIAS EN SG-SST SEGUN TIPO DE FORMACION

Aspecto Especialista Profesional en Tecnologo en Técnico en SST
en SST SST SST
Disefo e X X
implementacion del
SG-SST
Gestion del SG-SST X X
Desarrollo y
Acompafamiento de
las actividades de X X X X
higiene y seguridad
industrial
Anélisis, evaluacién y X X
control de peligros
X X
Investigacion y X X X X

acomparfiamiento de
accidentes de trabajo

Procesos de mejora X X X X
continua del SG-SST
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION Y CONSULTA

PARTICIPACION CONSULTA

Identificar las tematicas de
participacion
Definir el tipo de consulta

4

Realizar
nuevamente la
consulta

I‘ IQI.I‘I.I‘I




PARTICIPACION

El COPASST es el comité que representa a todos los
trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo,
pero adicional a esto, se pueden plantear una serie de
actividades en las que los empleados pueden participar y
estas son:

e la identificacién/reporte de peligros, riesgos, actos y
condiciones Inseguras,

e sugerencias, inquietudes y observaciones con respecto
al SG-SST

e Investigacion de incidentes

e Reuvision de politicas y objetivos en SST

e Inducciones, re inducciones, donde dejan constancia
de su participacion

CONSULTA

Este mecanismo relaciona a las partes interesadas con la
coordinadora HSEQ, ya que ella consultara con ellos diferentes
aspectos de SST que les afecten y corresponden. De la misma
manera estos podran realizarle consultas en aspectos como:

e Hojas de Datos de seguridad de los productos quimicos a
manipular

e Procedimientos operativos normalizados para las
emergencias.

e Respuesta de sugerencias de acciones preventivas o de
quejas y reclamos.

e Identificacion de nuevos peligros/riesgos.

e Cambios en procesos e infraestructura, métodos de
trabajo, adquisicion de nuevos equipos, y demas ambitos
que les competan.

Es necesario dejar como soporte el registro de estas consultas,
verificando que esta fue atendida y notificada de manera atenta y
acertada.



Anexo 41: Compromiso SGC

COMPROMISOS CON EL SGC

La Alta Direccion debe trabajar en la
comunicacion del desempefio de calidad

La organizacion, en todos sus niveles debe |
comprometerse con el cumplimiento vy
adaptacion

Todos los procesos deben trabajar mano a
mano para estar en linea con los objetivos
de calidad de la organizacion



https://www.escuelaeuropeaexcelencia.com/2017/03/alta-direccion-formacion-en-gestion-de-la-calidad/?c=a2500aa51e8e
https://www.escuelaeuropeaexcelencia.com/2017/03/alta-direccion-formacion-en-gestion-de-la-calidad/?c=a2500aa51e8e
https://www.escuelaeuropeaexcelencia.com/2017/03/alta-direccion-formacion-en-gestion-de-la-calidad/?c=a2500aa51e8e

Anexo 42: Manual de funciones

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo| : ASAMBLEA GENERAL
Caraos supervisados Consejo de administracion, Junta de vigilancia, Revisoria fiscal, Comité de
g P apelacion, Gerente, Sub Gerente.
Jefe inmediato| : | N/A
. Méximo o¢rgano de la administracion de la Cooperativa de
Proposito del cargo | : transportadores el Motilén COOPTMOTILON LTDA
PERFIL DEL CARGO
CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion : |N/A N/A
Formacion : IN/A N/A
Experiencia : |N/A N/A
Habilidades N/A N/A
institucionales
Habilidades especificas : |N/A N/A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI

Expedir y aprobar su propio reglamento.

Elegir y revocar a los representantes que le correspondan en los érganos de ambito superior.

Aprobar e improbar los informes que presenta el representante legal, asi como hacer las aclaraciones
y ajustes pertinentes y solicitar a los demas miembros lo que estime conveniente.

Reformar aprobar e improbar los estatutos.

Establecer las politicas y directrices generales de la cooperativa, que el cumplimiento de sus
objetivos sociales lo garanticen.

Examinar los informes de los 6rganos de administracion y de vigilancia.

Aprobar e improbar los estados financieros de la cooperativa.

Destinar los excedentes del ejercicio econédmico conforme a lo previsto en la ley y los estatutos.

Fijar aportes extraordinarios o cuotas especiales para un fin determinado que implique a los
asociados de la cooperativa.

Elegir y revocar los miembros del Consejo de Administracién y Junta de Vigilancia.

Conocer y decretar la responsabilidad de los miembros del Consejo de Administracion, la Junta de
Vigilancia, el Revisor Fiscal, del Gerente y del Subgerente.

Resolver los conflictos que puedan presentarse entre el Consejo de Administracion, Junta de
Vigilancia, Revisor Fiscal, y tomar las medidas del caso.

Disolver y ordenar la liquidacion de la Cooperativa.

Nombrar el Comité de apelacion en nimero de tres para resolver el recurso de apelacion ante la
asamblea.

Decidir sobre la enajenacion de bienes raices y vehiculos.




e Examinar la gestion del Consejo de Administracion. .

e Elevar las propuestas de candidatos a cargos de representacion de su dmbito a los 6rganos superiores.

e Aprobar el presupuesto anual de ingresos y gastos, que sera presentado por el Gerente, durante el
mes de noviembre, debiendo ser aplicado para vigencia de acuerdo a los fondos existentes.

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A
ENTREGAR

CARGO AL QUE DEBA
ENTREGAR

REGISTRO RESULTANTE

Resultados de politica y objetivos.

Todo el personal.

Cumplimiento de los objetivos del
SGlI

Resultados de la revision por la
gerencia y el plan de accién.

Todo el personal.

Resultados de la revision por la
gerencia

Reporte de incidentes y accidentes

Acciones correctivas y preventivas

COPASST . - R
laborales . . .| Registros de investigacion de
. . Comité de convivencia . L

Problemas de convivencia de la . accidentes e incidentes
coordinador Integral <

empresa. Actas de comité

Identlflcacmn de peligros vy Coordinador Integral IQentlflcamon de peligros vy

riesgos. riesgos.

Acciones correctivas y preventivas,
sugerencias de mejoramiento.

Coordinador Integral

Acciones correctivas y preventivas,
sugerencias de mejoramiento.

DENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

COMITE DE APELACION

Cargos supervisados

N/A

Jefe inmediato

ASAMBLEA GENERAL

Proposito del cargo

Controlar los problemas que se presentan entre los transportadores y dar

fallo respectivo.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion N/A N/A
Formacion N/A N/A
Experiencia N/A N/A
netitucionales A VA
Habilidades especificas N/A N/A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI

e  Expedir su propio reglamento
o Fallar las apelaciones interpuestas ante el comité en caso del fallo desfavorable del Consejo

Administrativo.

o Informar a los érganos de administracion de vigilancia acerca de los fallos emitidos al comité.
e Rendir informes de sus actividades a la Asamblea General.




e Las demas que le asigne la Ley y los estatutos.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

REVISORIA FISCAL

Cargos supervisados

Oficinistas.

Contador, Tesoreria, Jefe de Cartera, Auxiliar Contable, Almacenista,

Jefe inmediato

ASAMBLEA GENERAL

Propésito del cargo

Organo encargado del control fiscal, contable y financiero.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Profesional contable Diploma
Formacion Conocimientos contables Certificados, Cursos
Experiencia Dos afios Certificados laborales
Trabajo en equipo, Comunicacion
Habilidades asertiva, Relaciones interpersonales, Evaluacion de desempefio por

institucionales

Orientacidn al cliente, integridad,
proactivo, prudente.

parte de la Asamblea General

Habilidades especificas

Iniciativa, Liderazgo, Adaptabilidad,
Recursivo, Expresion Escrita Y Verbal,
Capacidad De Aprendizaje, Capacidad
Para Seguir Instrucciones, Promover El
Desarrollo, Capacidad Para Solucionar
Conflictos, Manejo Efectivo De La
Informacidon, Obtencion De Resultados,
Auto Mejoramiento, Toma  De
Decisiones, Planeacion Y Organizacion,
Escucha Activa, Generar Confianza,
Facilitador De Procesos, Capacidad Para
Resolver Tareas Bajo Presion, Atencion

Al Cliente, Puntualidad, Responsabilidad.

Evaluacion de Desempefio

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Velar para que los directivos y cada uno de los asociados cumplan con las disposiciones legales y
estatutarias.

Suscribir junto con el representante legal y el tesorero los documentos que impliquen egresos de
fondos y refrendar los Balances que anualmente debe presentar a la Asamblea General.

Velar porque la contabilidad de la cooperativa se lleve regularmente y de conformidad con las
précticas generales aceptadas para tal fin.

Supervisar la informacion contable, presupuestal y financiera de la cooperativa.

Dirigir y controlar la adecuada utilizacion de los fondos, asi como racionalizar el uso y destino de los
mismaos.

Ejecutar lineamientos de politicas de caracter econdmico financiero que asegure la buena marcha de
la institucion




Supervisar la presentacion de los estados financieros a la Asamblea General y a los diferentes
organismos publicos

Supervisar las actividades financieras, contables y la ejecucion presupuestal de la cooperativa.
Supervisar las conciliaciones de cuentas bancarias.

Analizar la documentacion de ingresos y egresos de la cooperativa.

Controlar la ejecucion de gastos de acuerdo a la programacion del calendario tributario.

Impartir las instrucciones, inspeccionar y solicitar los informes que sean necesarios para establecer
control sobre el patrimonio de la Cooperativa, y procurar que se tomen oportunamente las medidas
de conservacion y seguridad de los mismos y de los que ellos tengan a cualquier titulo.

Rendir a la Asamblea General informe de sus actividades.

Acompafiamiento y revision de las actas en la reunién del consejo de administracion

Verificacion de los cumplimientos legales vigentes

Auditorias en las agencias de Cooptmotilon Ltda.

Efectuar arqueos de caja de los fondos de la cooperativa.

RESPONSABILIDADES DEL SGI.

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.

Informar las condiciones inseguras.

Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccidn y al ente que corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas, politicas e
instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015 aplicados a la razén
social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3y 7.1.2 (1SO 9001:2015).

Participar en los cursos de induccidn, capacitacion y actualizacion que se realicen para facilitar el
desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del horario
laboral de la cooperativa

Las demés funciones reglamentarias y las que por
necesidad del servicio, disposicion legal o empresarial se le asignen

IDENTIFICACION DEL CARGO




Nombre del cargo

JUNTA DE VIGILANCIA

Cargos supervisados N/A
Jefe inmediato ASAMBLEA GENERAL
Ejecutar las actividades de vigilancia y control, velando por el

Propésito del cargo

cumplimiento de los principios cooperativos, el estatuto y la ley.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion N/A N/A
Formacién N/A N/A
Experiencia N/A N/A
Habilidades N/A N/A
institucionales
Habilidades especificas N/A N/A

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGlI.

Velar porque los actos de los drganos de administracién se ajusten a las prescripciones legales,
estatutarias y reglamentarias y en especial a los principios cooperativos.

Informar a los 6rganos de administracién y Revisoria Fiscal, sobre las irregularidades que existan en
el funcionamiento de la Cooperativa y presentar recomendaciones sobre las medidas que en su
concepto deben adoptarse.

Conocer los reclamos que presenten los asociados en relacion con todos los servicios, transmitirlos y
solicitar los correctivos por el conducto regular y con la debida oportunidad

Hacer llamados de atencion a los asociados cuando no cumplan con los deberes consagrados en la
ley, los estatutos y los reglamentos internos.

Solicitar la aplicacién de sanciones a los asociados cuando haya lugar a ello y velar porque el 6rgano
competente se ajuste al procedimiento establecido por tal efecto.

Verificar la lista de asociados habiles e inhabiles para poder participar en las asambleas o para elegir
delegados.

Convocar a la Asamblea General en los casos establecidos por la ley y los presentes en los estatutos.
Rendir informes sobre actividades a la Asamblea General.

Colahorar con las entidades Gubernamentales que ejerzan la inspeccion, vigilancia y rendir los
informes necesarios que sean solicitados.

Las demas funciones reglamentarias y las que, por necesidad del servicio, disposicion legal o
empresarial se asignen.

Cumplir y apoyar las directrices o politicas del Sistema de Gestion Integral, referente a todo en
material del seguridad y salud en trabajo, calidad y ambiental.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo| : SECRETARIA GENERAL




Cargos supervisados

N/A

Jefe inmediato

GERENTE, SUB-GERENTE

Propdsito del cargo

Manejar, organizar en series documentales, Recepcion,
diligenciar, enviar, codificar y clasificar los documentos,
expedientes y demas informacion de interés. Ubicandolos en el
lugar de custodia de documentos o lugar definido por la
cooperativa con el fin de mantener la informacion oportuna y
protegida.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Bachiller Diploma y/o acta de grado
Formacion Cl_Jrsos en Ofimatica, atencion al Certificado y/o asistencia

cliente.
Experiencia Seis meses en cargos similares Certificado Laboral
Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva
- Relaciones Interpersonales
Hab.'“d?des Orientacion al Cliente Evaluacion de desempefio
institucionales -
Integridad
Proactivo
Prudente
Iniciativa, Adaptabilidad,

Habilidades
especificas

Recursivo, Expresion escrita y
verbal, Capacidad para seguir
Instrucciones, Manejo Efectivo de
la Informacion, Auto-
mejoramiento, Escucha activa Evaluacion de desempefio
Generar Confianza, Capacidad
para Resolver Tareas Bajo
Presion, Atencion al Cliente,
Eficiencia, Puntualidad,
Responsabilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Redacta correspondencia, informes, memorando, oficios, documentos varios de
mediana complejidad.

e Recibe, verifica y distribuye la correspondencia, oficios, circulares, memorandos, a
las diferentes agencias de la cooperativa.

e Clasificacion y entrega de correspondencia del Gerente, Sub-gerente, Consejo de
Administracién, junta de vigilancia, comité de apelacion y los diferentes comités.

e Envia la correspondencia, oficios, circulares, memorandos, convocatorias, agenda
de consejos y otros documentos.




Recepcionar, clasificar y archivar los documentos de la oficina.

Lleva registros de actas, informes y expedientes.

Registrar los permisos solicitados por el personal.

Llevar control de los documentos del personal (hojas de vida), su custodia y manejo
Verificacion y control de los documentos de los vehiculos del parque automotor, su
respectiva custodia y manejo.

Comunicar la convocatoria de reuniones a la Asamblea General, de los Comité,
Consejo de Administracion y junta de vigilancia.

Llevar el respectivo libro de actas de la Asamblea General, libro de registro de los
asociados y de los comités de trabajo.

Intervenir con criterios propios en la redaccion de documentos administrativos, de
acuerdo con indicadores generales.

Preparar, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos,
tramites y archivo.

Colaborar con la Gerencia en la elaboracion y envio oportuno de las estadisticas,
informes, balances, y demas documentos.

Expedir las correspondientes tarjetas amarillas y azules de los transportadores.
Elaboracion de carnets de los transportadores

Generacion de solicitud de aprobacion de carnet de transportadores.

Recepcion y revision de las polizas de la cooperativa

Generacion de pago polizas de la cooperativa

Afiliacion del personal a la seguridad social

Contabilizacién de los pagos a seguridad social

Recepcion y revision de las hojas de vida para el proceso de seleccion.
Diligenciamiento de contratos laborales.

Realizar actualizaciones de los datos del parque automotor y conductores en el
software SILOG

Recepcion y aprobacion de ingreso y salida del parque automotor.

Ingreso y salida del vehiculo para el fondo de reposicion.

Control y manejo del plan de formacién y capacitacion del personal de la
cooperativa

Verificacion de las fechas de vencimiento de las licencias ante el ministerio de las
tecnologias de la informacion, y comunicaciones, y ministerio de transporte.
Tratamiento, recepcion y revision PQRSD de mensajeria expresa.

Recepcion y seguimiento de contratos internos y externos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI.

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.

Informar las condiciones inseguras.




Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccion y al ente que
corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razon social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3 y 7.1.2

(1SO 9001:2015).

e Participar en los cursos de induccion, capacitacion y actualizacion que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

e  Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del
horario laboral de la cooperativa

Las demas funciones reglamentarias y las que
por necesidad del servicio, disposicién legal o empresarial se le asignen

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A CARGO AL QUE DEBA REGISTRO
ENTREGAR ENTREGAR RESULTANTE
Resultados de politica y Todo el personal Cumplimiento de los
objetivos. P ' objetivos del SGI

Resultados de la revision por
la gerencia y el plan de
accion.

Todo el personal.

Resultados de la revision por
la gerencia

Reporte de incidentes y
accidentes laborales
Problemas de convivencia de
la empresa.

COPASST
Comité de  convivencia
coordinador Integral

Acciones
preventivas
Registros de investigacion de
accidentes e incidentes

Actas de comité

correctivas  y

Identificacion de peligros y
riesgos.

Coordinador Integral

Identificacion de peligros y
riesgos.

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.

Coordinador Integral

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

COORDINADOR INTEGRAL DE GESTION

Cargos supervisados

N/A

Jefe inmediato

GERENTE

Propdsito del cargo

integral, mejorando continuamente

14001:2015 y SG-SST.

Disefiar, implementar y mantener el sistema de gestion

los procesos en pro de la

satisfaccion de los clientes, acorde a 1SO 9001:2015, I1SO

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
. Ingeniero Industrial, preferible con| .

Educacion especializacion del SG-SST. Diploma y/o acta de grado
Cursos en sistemas de gestion de | Certificado

Formacion la calidad 1SO 9001:2015, | correspondiente y/o
14001:2015 y SG-SST. asistencia

Experiencia Mlqlmo S€IS Meses €N cargos| certificado Laboral
similares
Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva

Habilidades Relaciones Interpersonales

institucionales

Orientacion al Cliente

Evaluacion de desempefio

Habilidades
especificas

Integridad

Proactivo

Prudente

Iniciativa, Liderazgo,
Adaptabilidad, Recursivo,

Expresion Escrita y Verbal,
Promover el Desarrollo, Manejo
Efectiva de la Informacion,
Obtencion de Resultados, Auto-
mejoramiento,  Planeaciéon vy
Organizacion, Escucha Activa,
Generar Confianza, Facilitador de
Procesos, Capacidad para
Resolver Tareas Bajo Presion,
Atencion Al Cliente, Eficiencia,
Puntualidad, Responsabilidad.

Evaluacion de desempefio




FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Revisar, analizar y asegurar los sistemas de gestion en la ejecucion de proyectos de
la compafiia.

Revisar, analizar y asegurar los sistemas de gestion garantizando la respectiva
certificacion.

Dar apoyo a todo el programa de auditorias internas y externas que tenga la
compaifiia.

Participar en las revisiones por parte de la alta gerencia de los sistemas de gestion.
Programar y realizar auditorias internas en cumplimiento de las normas
correspondientes a los sistemas de gestion integral de la empresa (Seguridad y salud
en el trabajo, Seguridad vial, Calidad, Medio Ambiente, Establecimientos de
alojamiento y hospedaje y transporte terrestre de turismo)

Realizar informe mensual por escrito y presencial a la gerencia sobre el desempefio
de los sistemas de gestion. (Seguridad y salud en el trabajo, Seguridad vial,
Calidad, Medio Ambiente, Establecimientos de alojamiento y hospedaje y
transporte terrestre de turismo)

Realizar informes anuales por escrito y presenciales ante la Asamblea General de
Asociados sobre el desempefio de los sistemas de gestion (Seguridad y salud en el
trabajo, Seguridad vial, Calidad, Medio Ambiente, Establecimientos de alojamiento
y hospedaje y transporte terrestre de turismo)

Dar apoyo a todos los comités generados por el departamento de sistemas de gestion
(Seguridad y salud en el trabajo, Seguridad vial, Calidad, Medio Ambiente,
Establecimientos de alojamiento y hospedaje y transporte terrestre de turismo)
Mantener actualizados los documentos de los sistemas de gestion (Seguridad y salud
en el trabajo, Seguridad vial, Calidad, Medio Ambiente, Establecimientos de
alojamiento y hospedaje y transporte terrestre de turismo)

Responder por la mejora continua de los sistemas de gestion (Seguridad y salud en
el trabajo, Seguridad vial, Calidad, Medio Ambiente, Establecimientos de
alojamiento y hospedaje y transporte terrestre de turismo)

Asegurarse de establecer, implementar y mantener los procesos necesarios para los
sistemas de gestion (Seguridad y salud en el trabajo, Seguridad vial, Calidad, Medio
Ambiente, Establecimientos de alojamiento y hospedaje y transporte terrestre de
turismo)

Informar a la alta direccion sobre el desempefio de los sistemas de gestion y sobre
las necesidades de dar mejora.

Asegurarse de que se promuevan la toma de conciencia de los requisitos del cliente
en todos los niveles de la organizacion.

Comunicarse con los clientes y otras partes interesadas por asuntos relacionados con
el sistema de gestion.

Tomar acciones inmediatas sobre las pérdidas de valor que se generan en los
proyectos y efectuar el seguimiento correspondiente para que no se vuelvan a
generar.

Retroalimentar de forma continua a la gerencia sobre las medidas tomadas a nivel




correctivo, preventivo o de mejora.

Asegurar la adecuacion del sistema cuando se implementa cambios en este.
Coordinar los cambios a la documentacion involucrada.

Mantener actualizados los documentos del sistema de seguridad y salud en el
trabajo Seguridad vial, Calidad, Medio Ambiente, Establecimientos de alojamiento
y hospedaje y transporte terrestre de turismo.

Portar adecuadamente el uniforme de trabajo dentro de las instalaciones y/o en la
obra correspondiente.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato y que por su naturaleza se
relacionan con el cargo.

Promulgar misién y vision de la empresa.

Capacitar a todo el personal de la empresa en temas de seguridad y salud en el
trabajo, seguridad y salud en el trabajo Seguridad vial, Calidad, Medio Ambiente,
Establecimientos de alojamiento y hospedaje y transporte terrestre de turismo.
Implementar acciones encaminadas para el desarrollo del Plan estratégico de
seguridad vial.

Realizar inspecciones de seguridad en todos los procesos de la organizacion.
Adoptar, apoyar y programar las actividades necesarias y pertinentes en la
implementacion de las diferentes normas técnicas colombianas de los sistemas
seguridad y salud en el trabajo, seguridad y salud en el trabajo Seguridad vial,
Calidad, Medio Ambiente, Establecimientos de alojamiento y hospedaje y
transporte terrestre de turismo a fin de que los mismos cumplan con las exigencias
legales pertinentes.

Las demas contempladas en el reglamento interno de trabajo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI.

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.

Informar las condiciones inseguras.

Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccién y al ente que
corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.




e Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razon social de la organizacién; Aplicabilidad del numeral 5.3y 7.1.2

(1SO 9001:2015).

e Participar en los cursos de induccion, capacitacion y actualizacién que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

e  Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del
horario laboral de la cooperativa

Las demas funciones reglamentarias y las que
por necesidad del servicio, disposicion legal o empresarial se le asignen.

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A CARGO AL QUE DEBA REGISTRO
ENTREGAR ENTREGAR RESULTANTE
Resultados de politica y Todo el personal Cumplimiento de los
objetivos. ' objetivos del SGI

Resultados de la revision por
la gerencia y el plan de
accion.

Todo el personal.

Resultados de la revision por
la gerencia

Reporte de incidentes y
accidentes laborales
Problemas de convivencia de
la empresa.

COPASST
Comité de  convivencia
coordinador Integral

Acciones
preventivas
Registros de investigacion de
accidentes e incidentes

Actas de comité

correctivas  y

Identificacion de peligros y
riesgos.

Coordinador Integral

Identificacion de peligros y
riesgos.

Acciones  correctivas 'y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.

Coordinador Integral

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

CONTADOR (A)

TESORERIA, JEFE DE CARTERA, AUXILIAR
Cargos supervisados CONTABLE, , ADMINISTRACION DE ESTACION DE
SERVICIO, .

Jefe inmediato

GERENTE, CONSEJO DE ADMINISTRACION

Propdsito del cargo

Garantizar mediante el seguimiento y control la exactitud de los
registros de contables de la cooperativa.




PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion : | Profesional contaduria publica Diploma y/o acta de grado
Certificado
Formacion : | Cursos contables TNS. correspondiente y/o
asistencia

Minimo 2 afios en cargos

. Certificado laboral
relacionados

Experiencia

Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva
Relaciones Interpersonales
Orientacion al Cliente Evaluacién de desempefio
Integridad
Proactivo
Prudente

Habilidades
institucionales

Iniciativa, Liderazgo, Delegacion,
Adaptabilidad, Expresion Escrita
Y Verbal, Promover El Desarrollo,
Capacidad Para Solucionar
Conflictos, Manejo Efectiva De La
Informacion, Obtencion De

eHSaSLI;g?:SeS Resultados, Planeacion Y | Evaluacion de desempefio
P Organizacion, Escucha Activa,
Facilitador De Procesos,

Capacidad Para Resolver Tareas
Bajo Presion, Atencion Al Cliente,
Eficiencia, Puntualidad,
Responsabilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Preparar estados financieros mensuales e informacion complementaria de acuerdo a la
normatividad vigente y debidamente sustentada.

e Dirigir la formulacion y elaboracién de la informacion de cierre que conlleva a la
presentacion de estados financieros a la Asamblea general y a las diferentes entidades el
sector publico, debidamente sustentada.

e Elaborar informes mensuales por centros de costos para la presentacion tanto a la gerencia
como al consejo de administracion.

e Informe mensual a la gerencia y consejo de administracién de los estados financieros,
movimientos de las agencias y participacion de las mismas en la generacion de ingresos,




debidamente sustentados.

Realizar validacion de las operaciones registradas en contabilidad para efectuar los cierres
mensuales y anuales

Realizar seguimiento a anticipos, cartera proveedores, inversiones en acciones, cuentas por
cobrar a socios, promesa de compra venta, inventarios, cargos diferidos impuestos por
pagar, ingresos recibidos por anticipado, depreciacién de activos fijos, pasivos estimados y
provisiones

Elaborar y presentar informacién financiera bajo NIIF para Pymes de acuerdo a politicas
establecidas por la entidad y debidamente sustentados.

Administrar el software contable TNS (Autorizacion de usuarios, creacién y modificacion
de perfiles, apertura y cierre de periodos, etc.).

Estructurar el plan de cuentas a la razén social de la empresa y ajustar de acuerdo a las
nuevas disposiciones contables vigentes.

Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

Realizar seguimiento a las actividades encomendadas auxiliares para su debido
cumplimiento y detectar oportunidades de mejora.

Revision y seguimiento al movimiento diario de las agencias
Revision de la venta y pago de tiquetes de Optyma (Proveedor de venta de etiquetes).

Revisar y aprobar los reembolsos de caja menor, los cuales deben estar debidamente
sustentados.

Realizar validacién de liquidacion de ndmina, vacaciones y liquidacién de contratos
laborales de conformidad con las prestaciones sociales de ley.

Revision para dar de baja a contra entregas.
Revision de las relaciones de las remesas, fondo de reposicion y apropiaciones
Auditorias Arque de cajas y inventarios.

Validar los valores de las facturas de acuerdo a los contratos (Cotransmagdalena, Optyma y
demaés facturas gue se presenten)

Actualizacion de precios en la EDS y actualizacién en el SICOM junto con la gerencia y el
administrador de la EDS.

Cargue de informacién de combustible mensual SICOM.
Renovacion de caAmara de comercio.

Prepara y presentar declaraciones de Renta, impuesto a la riqueza informacion de relevancia
tributaria, ubcapitalizacion y medios magnéticos.

Realizar declaraciones de IVA, Retencién de fuente, declaraciones de impuesto de industria




y comercio y Rete ICA (En los municipios donde se generan las operaciones de la
cooperativa) y realizar su respectiva liquidacién de conformidad con los cumplimientos
legales.

Preparar y presentar la contribucion parafiscal FONTUR.

Elaborar los informes a SuperSociedades, Superintendencia de puertos y transporte,
superintendencia de economia solidaria y cualquier otro organismo de control que lo
requiera.

Generacion de libros contables y oficiales en archivos electronicos

Expedir certificados de ingresos a propietarios de vehiculos que hagan parte del parque
automotor de la cooperativa

Revisar Causacion contable de las obligaciones generadas en el mes (compras y ventas) a
que hallan lugar.

Emision de certificados de retencion en a la fuente a que haya lugar.

Colaborar con la Empresa en lo que sea necesario para que el objeto del contrato se cumpla
y que sea de la mejor calidad.

Recoger informacion y apoyar en a la presentacion de los informes financieros en los
pasos establecidos.

Verificar que los pagos efectuados tengan los soportes y la autorizacion respectiva.
Evaluar la rentabilidad de las operaciones financieras de la cooperativa.

Controlar y preparar las conciliaciones de los movimientos bancarios.

Controlar y evaluar mensualmente los informes

Preparar la documentacién debidamente sustentada para la elaboracion de informacion
financiera y presupuestal.

Coordinar la elaboracién de los informes comparativos de los ingresos Yy
egresos debidamente sustentados.

Supervisar la elaboracidn de notas de contabilidad.

Coordinar y supervisar la formulacién de balance de comprobacion mensual.
Revisar, verificar y coordinar la informacion de elabora el auxiliar contable.
Analizar las cuentas patrimoniales.

Revisar y preparar Estados de resultados mensuales por centro de costos.

Realizar la liquidacién de contribucién derivados de la actividad a los diferentes entes de
control.

Entregar al finalizar la ejecucion del contrato, todos los documentos que hubiese




elaborado con ocasion de la ejecucion.

Informar la relacién de la personal a sucargo que ingresaraa las instalaciones de
cooperativa a ejercer las funciones asignadas por el contratista para el cumplimiento del
presente contrato.

Los demas asuntos que sean asignados por el Gerente o por el supervisor del presente
contrato, que estén relacionados con la profesion, tendientes a garantizar la ejecucion
idénea del objeto del contrato.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI.

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.

Informar las condiciones inseguras.

Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccion y al ente que
corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razon social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3y 7.1.2
(1ISO 9001:2015).

Participar en los cursos de induccion, capacitacion y actualizacion que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del
horario laboral de la cooperativa

Las demas funciones reglamentarias y las que por necesidad del servicio, disposicion legal
0 empresarial se le asignen

IDENTIFICACION DEL CARGO




Nombre del cargo

TESORERIA (A)

Cargos supervisados

N/A

Jefe inmediato

CONTADORA

Propdsito del cargo

Recibir los ingresos y efectuar los pagos que ordene la cooperativa,
llevando los correspondientes comprobantes y demas documentos
necesarios para el cumplimiento de su mision.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Profesional contable Diploma y/o acta de grado
Certificado
Formacion Cursos Contables TNS. correspondiente y/o
asistencia
L Minimo un (1) afio en cargos .
Experiencia relacionados Certificado laboral
Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva
Habilidades Relaciones Interpersonales

institucionales

Orientacion al Cliente

Evaluacion de desempefio

Habilidades
especificas

Integridad
Proactivo
Prudente
Iniciativa, Adaptabilidad,
Expresion Escrita y Verbal,
Capacidad para Seguir

Instrucciones, Manejo Efectiva de
la Informacion, Obtencion de
Resultados, Auto-mejoramiento,
Planeacion y  Organizacion,
Escucha Activa, Generar
Confianza, Capacidad para
Resolver Tareas Bajo Presion,
Atencion al cliente, Eficiencia,
Puntualidad, Responsabilidad.

Evaluacion de desempefio

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Recaudar todos los recursos que reciba la Cooperativa de los afiliados, asociados y terceros




en general.

Realizar pagos por todo concepto que efectie la Cooperativa

Registrar su firma en las instituciones bancarias con las cuales la Cooperativa tenga cuentas
Corrientes, de ahorros, encargos fiduciarios, girar y firmar los cheques conjuntamente con
el Representante Legal.

Custodiar el efectivo y las chequeras propiedad de la Cooperativa.

Realizar la inscripcion del usuario ante la Banca electronica de cada institucion financiera.
Solicitar a los bancos las chequeras e inscribe cuentas de empleados.

Custodiar los tokens de acceso a cada portal bancario.

Diligenciar diariamente el libro auxiliar de caja.

Diligenciar el libro auxiliar de bancos cuando se presenten movimientos asociados a ellos.
Realizar registro en el libro de cheques girados.

Verificar montos y codigos de afectacion de cuentas.

Realizar pagos en efectivo autorizados por Caja Menor y realizar la contabilizacion para
reembolso.

Realizar pagos por el Fondo de tiquetes de OPTYMA vy realizar la contabilizacion
correspondiente.

Recibir diariamente el dinero en efectivo por ventas de combustible, productos del Almacén
y servicios de actividades conexas de la EDS (Monta llantas, Engrase y Parqueo),
realizando el respectivo registro contable.

Seguimiento y control de la Caja de la EDS y Almacén

Realizar los desembolsos autorizados por concepto de devolucion de aportes y créditos
aprobados por el Comité del Fondo de Reposicién.

Recepcionar y clasificar la documentacion de los compromisos pendientes de pago para su
posterior atencidn de acuerdo a la disponibilidad de recursos.

Revisar la informacion de captacion de ingresos y gastos mensuales.

Revisar el libro auxiliar de obligaciones pendientes por pagar.

Realizar el archivo de los respectivos comprobantes de ingreso y egresos junto con los
soportes necesarios para respaldar la operacion.

Realizar la liquidacién para devolucién de aportes sociales por solicitudes de retiro
aprobadas por el Consejo de Administracion.

Asistir a reuniones y/o citaciones que le hagan el Consejo de administracién, El Gerente o
alguno de los Comités que por sus funciones requieran de su presencia aportando de manera
oportuna la documentacion y/o explicaciones que le sean requeridas.

Reporte el décimo dia (10) habil de cada mes, el listado de los vehiculos del servicio urbano
de pamplona que se encuentra en mora, del pago de la mensualidad de radio, para generar
su respectiva suspension del radio de la frecuencia.

Solicitar a la entidad financiera correspondiente, apertura de cuenta nomina para nuevos
empleados, socios o afiliados.

Solicitar manifiesto de carga, para cada compra de combustible.

Acatar las decisiones del Consejo de Administracion y el Gerente.

Las demas que le asignen los reglamentos, estatuto, y normas que rigen para las
organizaciones de Economia Solidaria.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI.

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.




Informar las condiciones inseguras.

Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccion y al ente que
corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razon social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3y 7.1.2

(1SO 9001:2015).

e Participar en los cursos de induccion, capacitacién y actualizacion que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

e  Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del
horario laboral de la cooperativa

Las demas funciones reglamentarias y las que
por necesidad del servicio, disposicién legal o empresarial se le asignen

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A CARGO AL QUE DEBA REGISTRO
ENTREGAR ENTREGAR RESULTANTE
Resultados de politica y Todo el personal Cumplimiento de los
objetivos. ' objetivos del SGI

Resultados de la revision por
la gerencia y el plan de
accion.

Todo el personal.

Resultados de la revision por
la gerencia

Reporte de incidentes y
accidentes laborales
Problemas de convivencia de
la empresa.

COPASST
Comité de  convivencia
coordinador Integral

Acciones
preventivas
Registros de investigacion de
accidentes e incidentes

Actas de comité

correctivas Yy

Identificacion de peligros y

Coordinador Integral

Identificacion de peligros y




riesgos. riesgos.

Acciones  correctivas 'y Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de|Coordinador Integral preventivas, sugerencias de
mejoramiento. mejoramiento.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

JEFE DE CARTERA

Cargos supervisados

N/A

Jefe inmediato

CONTADORA

Propdsito del cargo

los clientes externos de la cooperativa.

Garantizar la precision y exactitud de registros contables,
administracion y control de los requerimientos de contratacion de

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion I;%%ﬁztrativo contable ylo Diploma y/o acta de grado
Certificado
Formacion Cursos contables TNS. correspondiente y/o
asistencia
Experiencia Mlnlmo un (1) afo en cargos Certificado laboral
relacionados
Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva
- Relaciones Interpersonales
!—Iab_llldgdes Orientacion al Crl)iente Evaluacion de desempefio
institucionales .
Integridad
Proactivo
Prudente
Iniciativa, Adaptabilidad,

Habilidades
especificas

Recursivo, Expresion Escrita y
Verbal, Capacidad de aprendizaje,
Capacidad para seguir
Instrucciones, Manejo efectivo de
la Informacion, Obtencion de
Resultados, Planeacion y
organizacién, [Escucha activa,
Generar confianza, Capacidad
para resolver tareas bajo presion,
Atencion al cliente, Eficiencia,
Puntualidad, Responsabilidad.

Evaluacion de desempefio

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES




Revision diaria de las cuentas con anticipos y crédito de combustibles.
Realizar la cuenta de cobro con las entidades con las que se tienen contrato-Crédito
(Relacion del consumo del mes, con sus respectivos recibos, un pagaré del mes del
valor a pagar, anexo certificacion de pago de aportes seguridad social) como son la
Universidad, alcaldias, ISER y demas terceros.
Entregar mensualmente relacion de consumo de combustible-modalidad anticipo.
Corroborar con consignacion.
Gestionar permanentemente la comunicacion telefonica y por correo electrénico con
los deudores y codeudores.
Elaboracion de informe mensual de cartera vencida.
Elaboracion de reporte individual de los créditos con mora a mayor de 90 dias de
vencimiento.
Establecer acuerdos verbales y escritos con los deudores.
Los deudores y/o codeudores que incumplan los acuerdos de pago, se procedera con
el cobro pre-juridico.
Vencidos los términos establecidos para el cobro pre-juridico si no se tiene
respuesta del deudor se inicia el cobro juridico teniendo en cuenta:

o Recoleccion y envio de la documentacion necesaria al abogado.

o Comunicacion a la gerencia de los deudores entregados a cobro juridico.

o Firma del poder por parte del representante legal.
Realizar y verificar el cobro pre-juridico y juridico de los casos necesarios.
Realizar las propuestas de servicios a las entidades publicas y/o privadas.
Seguimiento, realizacion y control de los contratos y polizas.
Control, seguimiento y notificacion de los cambios de rutas (Planillas Unicas de
viaje ocasional).
Notificacidn y solicitud al ministerio de transporte de los cambios de rutas
Velar por la custodia de los pagarés de los créditos de remesas, asociados y demas
terceros.
Elaboracion de estados de cuentas y liquidacion de créditos de asociados, afiliados y
empleados de la cooperativa.
Causar mensualidad de servicio urbano, servicio colectivo (Plan corporativo y Gps
vehiculos de Asociados Y afiliados).
Gestionar créditos de asociacion, créditos ordinarios, de acuerdo a reglamento de
crédito de la cooperativa.
Realizar estudio de crédito de empleados, de acuerdo a reglamento de crédito de la
cooperativa.
Efectuar los descuentos, contabilizar y entregar relacion para pago de las remesas a
tesoreria.
Gestionar créditos del fondo de reposicién automotor de acuerdo a reglamento de
crédito de la cooperativa.
Organizar y archivar los créditos.
Elaborar en el programa TNS, los cinco primeros dias habiles de cada mes la factura
por concepto de canon de arrendamiento de los bienes inmuebles con base en la
tabla de precios. (El contrato de arrendamiento es actualizado todos los afios con




base en el IPC).

Elaborar factura de la relacion de consumo de anticipos de combustible de acuerdo
a contrato.

Imprimir y solicitar aprobacion de jefe de contabilidad antes de enviar a cliente.
Remitir las facturas con las respectivas cartas para la entrega oficial a los clientes
y/o enviar por correo electronico los cinco primeros dias habiles del mes.

Archivar y legajar en orden consecutivo las facturas emitidas por la cooperativa con
su respectivo soporte.

e Cotizaciones de transporte, combustible y almacén cuando le sean requeridas.
e Las demaés funciones relacionadas con cartera.
e Causaciones de pagos al Smartrack, respecto a sanciones, multas entre otros.
e Revisién mensual de cuentas de crédito de remesas y transportes.
e Causaciones a propietarios si llegara al caso, de acuerdo a descuentos
e Causacion del plan corporativo de todos los asociados.
e Coordinar, recepcionar y realizar el seguimiento a los servicios de transportes
ofrecidos a las entidades publicas y/o privadas.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI.
e Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.
e Mantener el puesto de trabajo ordenado.
e Informar las condiciones inseguras.
e Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccion y al ente que

corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razon social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3y 7.1.2
(1ISO 9001:2015).

Participar en los cursos de induccion, capacitacion y actualizacion que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del
horario laboral de la cooperativa

Las demas funciones reglamentarias y las que, por necesidad del servicio, disposicién legal
0 empresarial se le asignen.

RENDICION DE CUENTAS




INFORMACION A
ENTREGAR

CARGO AL QUE DEBA
ENTREGAR

REGISTRO
RESULTANTE

Resultados de politica y
objetivos.

Todo el personal.

Cumplimiento de los

objetivos del SGI

Resultados de la revision por
la gerencia y el plan de
accion.

Todo el personal.

Resultados de la revision por
la gerencia

Reporte de incidentes vy
accidentes laborales
Problemas de convivencia de
la empresa.

COPASST
Comité de  convivencia
coordinador Integral

Acciones
preventivas
Registros de investigacion de
accidentes e incidentes

Actas de comité

correctivas Yy

Identificacion de peligros y
riesgos.

Coordinador Integral

Identificacion de peligros y
riesgos.

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.

Coordinador Integral

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

COORDINADORA DE TRANSPORTE Y REMESAS

Cargos supervisados

N/A




Jefe inmediato| : | GERENTE GENERAL, SUBGERENTE, CONTADORA(O)

Garantizar la precision y exactitud de la informacion de transporte
Proposito del cargo| : |de pasajeros y remesas mediante las agencias, realizando los cuadres
de caja y la verificacion de sus soportes.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS

Tecnologia de gestion comercial y

Educacion : | negocias y/o Administradora (0) | Diploma y/o acta de grado
empresas,
Cursos en operaciones financieras, | Certificado

Formacion . | contables y tributaria, Diplomado | correspondiente y/o
en NIFF. asistencia

Experiencia : | Un afio en cargos relacionados Certificado laboral

Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva
Relaciones Interpersonales

ﬁiﬁ;ﬂg%ie;es Orient_acién al Cliente Evaluacion de desempefio
Integridad
Proactivo
Prudente
Adaptabilidad, Recursivo,

Expresion Escrita y Verbal,
Capacidad de Aprendizaje,
Capacidad para Seguir
Instrucciones, Manejo Efectivo de
la Informacion, Obtencion de | Evaluacion de desempefio
Resultados, Auto-mejoramiento,
Planeacion y  organizacion,
Escucha activa, Atencion Al
cliente, Eficiencia, Puntualidad,
Responsabilidad.

Habilidades
especificas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Reportar, controlar diariamente los ingresos captados de las diferentes agencias.

e Revision y auditorias de los informes realizados por las agencias.

e Descargue de informacién del SILOG, de las agencias comparado con los informes
fisicos

e Descargue, revision y control de la informacién de las remesas, y apropiaciones de
socios y afiliados

e Revision y notificacién de la informacién del fondo de reposicion a la super
intendencia de puertos, transportes, y al ministerio de transporte.

e Revisidn y actualizacion de los archivos contables en el sistema contable (TNS)

e Manejo y seguimiento del software SmarTrack, instalados en el parque automotor




que ofrece los servicios intermunicipales

Conciliacion de las cajas.

Seguimiento y control de los cambios de las planillas de remesas.

Atender y tramitar solicitudes referentes a los documentos emitidos en las diferentes
agencias mediante el software SILOG.

Administraciéon del SILOG (Creacion usuarios, perfiles, autorizacion de
anulaciones, configuracion y parametrizacion contable)

Administracién y solicitud estampillas (pro desarrollo fronterizo generadas por la
gobernacidn), distribucidn de estampillas a las agencias Pamplona y Cucuta.
Realizar acuerdos comerciales con proveedores de ventas de tiquetes online (en
linea).

Verificacion de inventario contra entregas.

Revision y autorizacion de paso de domicilios en las agencias.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI.

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.

Informar las condiciones inseguras.

Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccién y al ente que
corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razén social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3y 7.1.2
(1ISO 9001:2015).

Participar en los cursos de induccion, capacitacion y actualizacion que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del




horario laboral de la cooperativa

e Las demas funciones reglamentarias y las que, por necesidad del servicio, disposicion legal
0 empresarial se le asignen

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo| : COORDINADOR DE PARQUE AUTOMOTOR.

Cargos supervisados| : | N/A

Jefe inmediato| : | GERENTE — SUBGERENTE —

Disefar, implementar y verificar el cumplimiento de toda la
Propdsito del cargo| : |normatividad relacionada con el PESV vy llevar al dia el
programa de mantenimiento de la empresa.

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
., Tecndlogo o Ingeniero en areas . .
Educacion relacionadas al parque automotor Certificado de estudios
Curso en manejo defensivo y Certificado
Formacion . | seguridad vial, pesv. correspondiente y/o
asistencia
Experiencia : | Minimo seis (6) meses Certificado laboral

Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva
Relaciones Interpersonales
Orientacion al Cliente Evaluacion de desempefio
Integridad
Proactivo
Prudente

Habilidades
institucionales

Iniciativa, Liderazgo,
Adaptabilidad, Recursivo,
Expresion Escrita y Verbal,
Promover el Desarrollo, Manejo
Efectiva de la Informacion,
Habilidades . | Obtencion de Resultados, Auto-
especificas " | mejoramiento,  Planeacion vy
Organizacion, Escucha Activa,
Generar Confianza, Facilitador de
Procesos, Capacidad para
Resolver Tareas Bajo Presion,
Atencion Al Cliente, Eficiencia,

Evaluacion de desempefio




Puntualidad, Responsabilidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planifica y coordinar el trabajo a realizarse en el taller de mantenimiento y
reparacion de las unidades automotoras.

Controlar el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehiculos.

Efectla inspecciones a los vehiculos que presentan fallas y recomienda las
reparaciones pertinentes.

Contacta con los talleres 0 empresas mecénicas para resolver problemas mecanicos
de los vehiculos.

Elabora y presenta los reportes estadisticos referidos a las reparaciones o estados de
los vehiculos.

Cumple con las normas (resolucion 315 de febrero del 2013) y procedimientos en
materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Mantener actualizado el programa de mantenimiento

Mantener al dia el registro de los alistamientos diarios y entrega de soporte.

Realizar las hojas de vida de los vehiculos

Supervisar el cumplimiento fichas de mantenimiento

Actualizar la documentacion de las revisiones preventivas y tecno mecanicas por
medio del SILOG.

Aplicar y revisar correctivos dados pen las inspecciones periddicas

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Comunicacion continua con conductores y propietarios sobre el estado del
automotor.

Coordinar fechas de revisiones preventivas ejecutadas por el CNT de Bucaramanga,
vehiculos urbanos pamplona, colectivas urbanas, urbanas Bochalema, interchitaga y
pamplonita.

Realizar control de los documentos de los vehiculos del parque automotor.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SGI.

Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa;

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo;

Participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST y

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. «




Participar en los cursos de induccidn, capacitacion y actualizacion que se realicen
para facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

Cumplir con el horario laboral establecido.

Las demas funciones reglamentarias y las que, por necesidad del servicio,
disposicidn legal o empresarial se le asignen

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.

Informar las condiciones inseguras.

Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccion y al ente que
corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razon social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3 y 7.1.2

(1SO 9001:2015).

e Participar en los cursos de induccion, capacitacion y actualizacion que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

e  Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del
horario laboral de la cooperativa

Las demas funciones reglamentarias y las que
por necesidad del servicio, disposicién legal o empresarial se le asignen.

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A CARGO AL QUE DEBA REGISTRO
ENTREGAR ENTREGAR RESULTANTE
Resultados de politica y Todo el personal Cumplimiento de los
objetivos. P ' objetivos del SGI

Resultados de la revision por
la gerencia y el plan de
accion.

Todo el personal.

Resultados de la revision por
la gerencia

Reporte de incidentes y
accidentes laborales
Problemas de convivencia de
la empresa.

COPASST
Comité de  convivencia
coordinador Integral

Acciones
preventivas
Registros de investigacion de
accidentes e incidentes

Actas de comité

correctivas y

Identificacion de peligros y
riesgos.

Coordinador Integral

Identificacion de peligros y
riesgos.

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.

Coordinador Integral

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.




IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo

CONDUCTOR

Cargos supervisados

N/A

Jefe inmediato

DE RUTAS — OFICINISTA

GERENTE - SUBGERENTE — COMITE DE RUTAS - JEFE

Propdsito del cargo

orden, prestacion y funcionamiento.

Prestar de manera correcta y oportuna los servicios de
transporte, manteniendo el vehiculo en perfecto estado de

PERFIL DEL CARGO

CONCEPTO REQUISITOS REGISTROS
Educacion Bachiller Certificado de estudios
Curso en manejo defensivo y Certificado
Formacion seguridad vial. Mecanica Basica, | correspondiente y/o
Primeros auxilios. asistencia
Experiencia Minimo seis (6) meses Certificado laboral

Certificado
. Prueba Practica de conduccion Certificado
Requisitos de la L . . .
Empresa Prueba'Teorlca 5 Copia 3 licencia de
Licencia de conduccidn conduccion (Clase
requerida)
Trabajo en Equipo
Comunicacion Asertiva
Habilidades Relaciones Interpersonales

institucionales

Orientacion al Cliente

Evaluacion de desempefio

Habilidades
especificas

Integridad
Proactivo
Prudente
Iniciativa, Adaptabilidad,
recursivo, Expresion Escrita y

Verbal, Capacidad para solucionar
Conflictos, Escucha  Activa,
Atencion al Cliente, Eficiencia,

Puntualidad, Responsabilidad.

Evaluacion de desempefio




Convalidacion

Mas de dos afios de experiencia

realizando cargos similares | Certificado de
convalida experiencia y | Experiencia.
educacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Conduccion de los vehiculos vinculados a la cooperativa para el traslado de
personas a un lugar de destino especifico segln lo establecido por el comité de rutas
Mantener control del nimero de personas que ingresan y salen del vehiculo.
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo.

Mantener el vehiculo en buen estado y debidamente aseado.

Portar adecuadamente el uniforme de la empresa a la hora de prestar el servicio de
transporte.

Informar al propietario y a la empresa las fallas técnicas y/o mecénicas del vehiculo.
Controlar que los materiales que se transportan lleguen en buen estado hasta el lugar
de destino.

Dar al cliente, siempre y en todo momento un trato dentro de los limites del respeto,
cordialidad y atencion.

Dar cumplimiento a los requisitos legales e internos establecidos por la cooperativa

FUNCIONES DEL SGl.

Asistir a las capacitaciones y actividades de SGI.

Mantener el puesto de trabajo ordenado.

Informar las condiciones inseguras.

Informar y reportar los accidentes e incidentes tanto a la alta direccién y al ente que
corresponda.

Cumplimiento de las actividades de SGI estipuladas en procedimientos, programas,
politicas e instructivos.

Responsabiliza en el cumplimiento de los numeras de la norma ISO 9001:2015
aplicados a la razdn social de la organizacion; Aplicabilidad del numeral 5.3y 7.1.2
(1ISO 9001:2015).




e Participar en los cursos de induccion, capacitacion y actualizacion que se realicen para
facilitar el desempefio de las funciones y lograr su desarrollo personal.

e  Cumplir y colaborar con las actividades programadas por la cooperativa, dentro y fuera del
horario laboral de la cooperativa

Las demas funciones reglamentarias y las que
por necesidad del servicio, disposicion legal o empresarial se le asignen.

RENDICION DE CUENTAS

INFORMACION A
ENTREGAR

CARGO AL QUE DEBA
ENTREGAR

REGISTRO
RESULTANTE

Resultados de politica y
objetivos.

Todo el personal.

Cumplimiento de los

objetivos del SGI

Resultados de la revision por
la gerencia y el plan de
accion.

Todo el personal.

Resultados de la revision por
la gerencia

Reporte de incidentes vy
accidentes laborales
Problemas de convivencia de
la empresa.

COPASST
Comité de  convivencia
coordinador Integral

Acciones
preventivas
Registros de investigacion de
accidentes e incidentes

Actas de comité

correctivas  y

Identificacion de peligros y
riesgos.

Coordinador Integral

Identificacion de peligros y
riesgos.

Acciones  correctivas 'y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.

Coordinador Integral

Acciones  correctivas y
preventivas, sugerencias de
mejoramiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE RIESGOS

Objetivo:

Determinar

una metodologia clara, donde se

clarifiquen las actividades necesarias para llevar a cabo una
correcta identificacion de peligros.

Alcance: Este procedimiento es
aplicable para los diferentes procesos
existentes en la organizacion

Recopilar Informacion

Analizar hallazgos

Identificacion de peligros

Definir la fuente
generadora

Clasificar y establecer el

nivel de riesgo

Precisar criterios para
iniciar controles

Establecer medidas de
mtervencion

Divulgar esta informacion
con los trabajadores

Realizar el seguimiento y
mejora continua

Realizar inspecciones a los puestos de
trabajo, revision de antecedentes de
accidentes o incidentes.

Se da paso al analisis y organizacion de
la informacion recolectada

Apoyados en los pasos anteriores, se
inicia con la identificaciéon de peligros
por medio de cualquier metodologia

Ya conociendo los peligros a los que se
exponen los trabajadores, se definira la
fuente que lo genera

Para una mejor comprension de peligro,
se clasificara y definira el nivel de este.

Aqui se deben establecer los criterios
necesarios para la proyeccion de
controles a estos peligros

Para contrarrestar el riesgo que presenta
la exposicion a estos peligros, se
disefiaran unas medidas que permitan
mitigar o eliminar la probabilidad de
que ocurra.

Todo esto debe ser consolidado y
socializado con todos los trabajadores
para que  estos asuman la
responsabilidad del autocuidado.

Es obligatoria realizar periédicamente
esta identificacion, debido a que pueden
surgir nuevos peligros o eventualidades.
Todo esto con el fin de lograr una
mejora continua.
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FORMATO REPORTE ACCIDENTE-INCIDENTE DE
TRABAJO

FECHA

SLDE

ACCIDENTE: [

INCIDENTE: [
1. INFORBACION SOBRE EL TRABAJADOR ACCIDENTADO

HOMERE ¥ APELLICDS:

W® IDENTIFICACION oL

SEN0: M F EDaD ANCE

CCUPACIOM HABITUAL TIEMPO EMELOQFICND_
AMTIGOEDAD EM EL CARGO AMTUGUEDAD EM Lb ERPRESS,

HORARID DE TRAESAID

TIPD DE JORMADA: MARANS [
TARDE (—

MOCTURNG [

JEFE IMRACDHATO

. INFORME SOBRE EL ACCIDENTE

2.1 FECHA DEL INCIDENTE O ACCIDEMTE:  Dlé: MES: ARD:
HOIRA: DA D L SERANA TURNO DE TRABAID |
2.7 (ESTARA REAUZANDO SU ACTIVIDAD HABTUAL? 5 [

mo [

23 STIO BONDGE OCURRID EL ACCIDENTE

24 M° DL HORAS THRABARADAS AL BMOMENTD DEL ACCIDEMTE

25 REALEAES 5L TRABAID DE FORMA HARBITUAL: 5l (W)

POR QUL




3. zCOMO OCURRIO EL ACCIDENTE? ﬂDEEERIPCIfﬁIN DETALLADA Y PRECISA DE LO SUCEDIDO)

4. DATOS COMPLEMEMTARIOS

4.1. LESION SUFRIDA PCR EL TRABAIADOR:

4.2, PARTE(s) DEL CUERPO AFECTADA(s):

4.3 ¢CON QUE SE LESIOMO EL TRABAJADOR?:

4.4 TAHEP.JI'CIF'ER.'J--CI&N JQUE REALIZABA EL
TRABAJADOR

4.5 MATERIALES, HERRAMIENTAS, EQUIFOS QUE UTILIZABA




4.6 CONDICIONES AMBIENTALES ENCONTRADAS (RUIDO, TEMPERATURA, SANEAMIENTO
BASICO, PISOS
IRREGULARES)

4.7 PERSOMAS QUE PRESENCIARON EL ACCIDENTE O
INCIDENTE:

4.8. ENFERMEDADES O ACCIDENTES DEL TRABAJADOR EN LOS ULTIMOS 3
MESES

FIRMA DEL FUNCIOMNARIO

FECHA DE REPORTE

FIRMA DE TESTIGO(s)

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR INCIDENTES

Recolectar toda la
informacion respecto al
incidente ( Formato

reporte) @

Analizar dicha informacion
(comprender el incidente)

Determinar las causas

Precisar estrategias de :

solucidn, es decir medidas
tanto preventivas como
correctivas

Control oportuno de las
medidas, verificando su
efectividad




DIAGRAMA DE FLUJO PARA INVESTIGAR INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO
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W v o i & ki e

Realice un trabaje coordinado para reaccionar

aportunamenie anteelevenio. Ver paginas 33 y 34, cmma
realizar elinforme de accidente de trabajo, s la ARL

o ‘f Je e vn ediaio o supervisor del acidentada, un megrante
d."“"" del COMSO y o encargado del Sistema de Gestidn de L
e stigador de la empresa Sequridad y Salud en o Tabajo 5G- 55T

S aphca”

Cuando el acadente w oondder grave o proclusca b mueede, en lairvestgacion deberd
par g ipar un profedoral com licerdia dgen e en wlud ecupadona, propio o corratads, ad
cor el perior Al ke la ermgmecla erang o clel dhitadacle Fede i 4, pr Sty Pl e o i e

Entrevista a testigos y o beskonado, estudio del sitio
del accidente, mipeccidn de kod ebementios de irabajo
involicradas, reviin documental {procadimeanias,
permisas, hoja de vidade equipos, entre alms )

Aealice an il delbos daios aplcando algquna metadologia
coma:drhal de causas, espnade pescad, JOnooparqué),
5w -2H, madela LCL entre oras,




Determine las medidas de intervencidn en la fuente,
en el medo y en @ trabajador eficiente, en tdrminos de
prevenadn, indicando en cada casolos responsablesy la

Dexripcidn dara de la medida de intenvenadn, pasos
§ requesdos para eldesaralio de ks medida deintervencidn,

-.4 & establecemiento de kos m sponsables, fecha proyectada de S
cumpiiméanto y definkadn del presupuesto de la imtenvenadn,

Bdoaumenta resultado de ainvestigacidn debe cmtenev\
o establecido por el articulo 9 de la Resolucidn 1401 de
2007, nformacion del aportarte y accidentada, datos
sobreel accidente, caracike risticas de ka lesidn ydel agente
caus ante, descapcion claa y conaetadel accidente, andiss
causal, medidas de contol y demds datos prapios de la
nvestigacian,

Debe realizarse en e formato de investigacidn entregado
porla ARL

‘ Como buena prictica, realice o montoreo y seguimienta,

) - midsendo elimpacto de las medidas de imtervencidn para
Y ‘ lograr el mejorameento contimio delSG.55T.
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Necesidad

¢Por qué
evaluar?

Momento y Objetivo a
tiempo evaluar
. ¢Para qué

¢Cuando evaluar?

evaluar?

CRITERIOS
BASICOS
PARA LA

EVALUACION

Agentes y

Aspectos a

fuentes evaluar
¢Quién evaluar? ¢Qué evaluar?
¢Con que ¢,

Procedimientos,
técnicas,
herramientas e
instrumentos
¢Como evaluar?
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Divulgar o
comunicar los Definir el
resultados aspecto a

evaluar

Toma de
decisiones segun

la valoracion de q )-G).,

la informacion

Analisis e
interpretacion de la
informaci6n
recolectada

Aplicacién de los
instrumentos
adaptados para la
recoleccion de
informacion

Planificacion de la
evaluacion

Disenar las
técnicas y
herramientas para
la evaluacion
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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

INTRODUCCION.

En Cooptmotilon, pensando en el mejoramiento continuo en la prestacion de sus servicios,
y la satisfaccion de sus clientes, implementa el sistema de gestion de calidad en sus
procesos, optimizandolos y poder garantizar un servicio de calidad, mediante una
estructuracion organizacional dedicada al cumplimiento de los objetivos, a un conjunto de
politicas, normas y procedimientos.

La implementacién de un sistema de gestion integrado, permite estructurar, organizar,
desarrollar y planear sus operaciones, direccionado a la satisfaccion del cliente, obteniendo
resultados como un sistema operativo eficiente, mejorar el ambiente laboral y el
mejoramiento continuo del sistema.

El presente manual direccionara y establece los lineamientos en el sistema de gestion de
calidad en COOPTMOTILON LTDA. Orientado a la satisfaccion de las necesidades de los
clientes, la confiablidad en la prestacion de los servicios, suministrar estrategias para el
cumplimiento de los objetivos de calidad, y los requerimientos legales obligatorios.

El manual de gestion de calidad debera estar disponible para su consulta por parte del
talento humano de COOPTMOTILON LTDA. Y sus asociados, convirtiendose en una
herramienta para el desarrollo de la empresa, y una guia para el entendimiento,
estructuracion, compromiso y el mejoramiento del sistema de gestion de la calidad.

OBJETIVO DEL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El presente manual tiene como finalidad demostrar clara y coherentemente el sistema de
gestion integrado, implementado en COOPTMOTILON LTDA. Basado en estandares que
aseguran y verifiquen la prestacion de los servicios de transporte, y el cumplimiento legal
que se requiera. Demostrando los alcances, las funciones, actividades, los procesos y
responsabilidades de los trabajadores.

ALCANCE DEL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El sistema de gestion integrado implementado en COOPTMOTILON LTDA. En sus
procesos administrativos y en la prestacion de los servicios de transporte, se han
estructurado para el cumplimiento de los requisitos planteados en la norma NTC ISO
9001:2015, NTC 1SO 45001:2018, NTC ISO 39001:2014, NTS TS 003, NTS 005, siendo
de cumplimiento a cada uno de cada uno del personal perteneciente a la cooperativa, en
especial para todos aquellos que tienen contacto directo con los clientes.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO



LOGO DE LA ORGANIZACION

DATOS ORGANIZACIONALES

Nomb_re d_e, la COOPTMOTILON LTDA. NIT 807.003.908-3
organizacion

Direccion Carrera 9 N° 2-127 Barrio Camellon | Teléfono | 5684015 EXT. 100
EMAIL Cooptmotilon15@yahoo.com FAX N/A
Representante | ;ose | Uis GELVEZ

Legal

COOPTMOTILON LTDA, cuenta con los objetivos del sistema integrado de gestion:
v Contar con empleados competentes en cada puesto de trabajo y comprometidos con los

objetivos estratégicos y operativos de la organizacion

v Desarrollar proyectos de mejoramiento en cada Direccién con impacto en la calidad del
servicio y de los procesos.

v' Lograr un alto indice de satisfaccién de los clientes y usuarios del servicio de
transporte, mensajeria y estacion de servicio.

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

REQUISITOS GENERALES

La documentacion establecida en el Sistema de Gestidn Integral, se ha disefiado para dar
cumplimiento a los requerimientos de la organizacién de acuerdo a las necesidades de las

partes interesadas y los requerimientos de las normas 1SO 9001:2015 y del Decreto 1072
del 2015.

REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION




La documentacion del sistema de gestion de calidad en COOPTMOTILON LTDA. Se
basa en el analisis de los requerimientos internos y como lo referencia la normativa legal.

MANUAL INTEGRAL

PROCEDIMIENTOS

[ INSTRUCTIVO - GUIAS ]

REGISTROS

DOCUMENTOS EXTERNOS

PROCEDIMIENTO.

Forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso, en la empresa se cuenta con los
procedimientos documentados exigidos por la normatividad colombiana y los que requieren
para garantizar una excelente prestacion de los servicios.

Control de los documentos
Control de los registros
Auditoria interna

Control de producto no conforme
Accion correctiva

Accion preventiva

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Se constituye como un documento maestro que integra los planes, procedimientos, registros
y evaluacion de los procesos internos de calidad de la empresa.

PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quien
debe aplicarlos y cuando se deben aplicar en un proyecto, proceso, producto o contrato
especifico.



REGISTROS

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
desarrolladas para efectos de control de las funciones y medicion de los alcances de la
politica de Integral de la COOPERATIVA.

DOCUMENTOS EXTERNOS

Documentos necesarios para el Sistema de Gestion Integral, pero no son generados,
proporcionados, ni modificados por la Cooperativa, como: Normatividad juridica que nos
compete. Se destacan como documentos externos los que son Propiedad del Cliente
(comunicados, circulares, convenios, entre otros.) y la Normatividad legal, se destacan
como documentos externos, Norma NTC ISO 9001, Decreto 1972, comunicados,
circulares, resoluciones entre otros.

RESPONSABILIDAD POR LA DIRECCION.

COOPTMOTILON LTDA. Es una empresa dedica a implementar y mantener con eficacia
del sistema de gestion integral basandose en las normas NTC 1SO 9001:2015, NTC ISO
14001:2015, NTC ISO 39001:2015, NTS TS 003, NTS TS 005, con el fin de prestar el
mejor servicio y por ende lograr la satisfaccion de nuestros clientes y asociados, para lograr
esta meta contamos con una alta direccion, mediante la planificacion y revision de cada una
de las actividades del SIG, nos asegura un adecuado funcionamiento del mismo.

Ademas, la direccion garantiza el compromiso de su personal y la atencion organizacional,
financiera y tecnologica para mantener un excelente perfil operativo que garantice la
aplicacion permanente del sistema y su adaptacion a los cambios impuestos por el medio y
la competencia.

PLANIFICACION E IMPLEMENTACION DE CAMBIOS EN EL SISTEMA DE
GESTION INTEGRADO

En el contexto del sistema del sistema de gestion de calidad, el ciclo PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar), puede desarrollarse dentro de cada proceso de la empresa y en el
sistema de procesos como un todo. Estd intimamente relacionado con la planificacion,
implementacion, control y mejora continua.



« Todos los requisitos
especificados por los chentes y
panes interesadas para
fabncar los productos 6 prestar
los servicios

* Mantener y mejorar el desempenio
mediante el desarrollo de acciones
corectivas, preventivas y de mejora

PLANEAR

« Verificar los resultados contra lo
planeado, considerando el
seguimiento y la mediaion la
evaluacion del cumphimeento de

requisitos

* Hacer las actividades previstas
para nueslros procesos segun
lo planificado

En COOPTMOTILON LTDA. Se logra el mantenimiento y mejora continua dela
capacidad de sus procesos aplicando el concepto de PHVA en todos los niveles de la
empresa de la siguiente manera:

PLANEAR

Establece los objetivos realizables y medibles para conseguir los resultados de acuerdo con
las necesidades del cliente y las politicas internas, en la planificacion se desarrollan las
siguientes actividades:
e Analizar la necesidad de modificar o incluir directrices dentro del sistema.
e Recolectar informacion y formular los lineamientos de control.
e Modificar la documentacion pertinente estableciendo los registros necesarios segun
sea aplicable.
e Implementar las directrices desarrolladas empleando el método que mejor se ajuste
de acuerdo con las necesidades.

HACER
Se ejecutan las actividades de acuerdo con las directrices establecidas. La responsabilidad
por desarrollar cada una de las tareas planeadas se describe en los documentos

desarrollados por la organizacion.

VERIFICAR



Con el fin de mantener la integridad y mejorar la eficacia del Sistema se han establecido las
siguientes actividades:
e De acuerdo con la aplicabilidad se implementan indicadores de gestién a los
procesos establecidos internamente.
e Seguimiento y medicion de indicadores de gestion.
e Auditorias internas.
e Revisiones por la direccién.

ACTUAR

A partir de los resultados de la verificacion se originan actividades tendientes al
mejoramiento continuo, dentro de dichas actividades se encuentran acciones correctivas,
preventivas o de mejoramiento, siguiendo los lineamientos del Procedimiento Acciones
Correctivas y Preventivas. Tomando como base los resultados de la presente actividad se
inicia nuevamente el ciclo PHVA buscando mejorar continuamente la eficacia del Sistema.

RESPONSABILIDADES DE LA COOPERATIVA.

COOPTMOTILON LTDA, es una cooperativa decidida a implementar y mantener con
eficacia el Sistema de Gestion Integral basandose en la norma NTC 1SO 9001:2015 con el
fin de prestar el mejor servicio y por ende lograr la satisfaccion de nuestros clientes, para
lograr esta meta contamos con una alta direccion que mediante la planificacion y revision
de cada una de las actividades del S.G.C nos asegura el adecuado funcionamiento del
mismo.

Se promueven las siguientes responsabilidades:

e Promocionar y capacitar a todo el personal de la empresa en materia de los
requisitos legales y de necesidad propia de la empresa, que apunten a objetivos
comunes que garanticen el cumplimiento de metas y la satisfaccion del cliente.

e Implementar acciones para el CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

e Planear e implementar acciones que promuevan el mejoramiento permanente del
Sistema de Gestion Integral.

e Organizar reuniones informativas y de trabajo para fortalecer todos los procesos
anteriormente descritos

REVISION POR LA DIRECCION.

Con el fin de asegurar la conveniencia, eficacia continla y adecuacion del Sistema de
Gestion integral, la Gerencia lo revisara una vez al afio. Las decisiones tomadas por la alta
direccion se daran a conocer a todos los trabajadores a través de los medios de
comunicacion establecidos.

INFORMACION PARA LA REVISION



COOPTMOTILON LTDA. Tiene como informacion para realizar la revision por la
direccion:

Resultados de auditorias

Retroalimentacion del cliente

Desempefio de los procesos y conformidad del producto y/o servicio
Estado acciones correctivas y preventivas

Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas
Cambios que puedan afectar al sistema de gestion de la calidad
Recomendaciones para la mejora

RESULTADOS DE LA REVISION

El analisis de los resultados de la revision involucra los criterios de analisis de los
Directivos de la empresa, con el fin de plantear estrategias de mejoramiento de los procesos
o afianzamiento de los mecanismos positivos que generan confianza y resultados
favorables. En esta revision se tienen en cuenta otras instancias a saber:

e Oportunidades de Mejora
e Desempefio del SG-SST
e Oportunidades de cambio en el SGI

o Cambios a las politicas, objetivos y metas del Sistema de Gestion Integral
La mejora del producto y/o servicio en relacion con los requisitos del cliente
Las necesidades de recursos
La actualizacidn para abordar los riesgos y del plan de tratamiento del riesgo

(@)
(@)
(@)
o Las necesidades de recursos.

GESTION DEL SISTEMA INTEGRADO
ALCANCE DEL SISTEMA

COOPTMOTILON LTDA., ha establecido el sistema de Gestion integrado descrito en este
manual, a traves del cual establece su Politica y Objetivos que tendra el siguiente alcance:
“Transporte especial de turismo, municipal e intermunicipal de pasajeros, actividades de
mensajeria, comercio al por menor de combustible, lubricantes aditivos, productos de
limpieza y actividades de alojamiento”.

El cual serd regido por los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015, NTC ISO
14001:2015, NTC ISO 39001:2014, NTS TS O03 y NTS 005, teniendo como nuestro
principal objetivo el cumplimiento y la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
nuestros clientes, todo enmarcado por nuestra cultura del mejoramiento continuo.

EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.



El sistema de gestion de calidad se estructurd teniendo en cuenta el cumplimiento de los
requisitos especificados en la norma NTC ISO 9001:2015 excluyendo los siguientes
numerales:
8.3 Disefio y Desarrollo de los productos y servicios: La cooperativa no disefia y
desarrolla los servicios prestados. La exclusion de estos apartes no afecta en modo
alguno la oportuna eficacia y eficiencia en la prestacion del servicio, ni incumple
algln requisito de ley aplicable.

ENFOQUE AL CLIENTE

e COOPTMOTILON LTDA., a través de la gerencia, asegura que los requisitos
relacionados con la prestacion de los servicios de transporte de pasajeros se
determinan y se cumplen con el propésito de aumentar la satisfaccion del cliente

e El enfoque se puede evidenciar en la atencion al cliente y la prestacion de los
servicios de transporte de pasajeros via terrestre.

De igual forma la empresa realizara periédicamente la encuesta de satisfaccion para
conocer el grado de conformidad que tiene el cliente con nuestros servicios y asi determinar
acciones de mejora.

GESTION PARA ABORDAR RIESGOS

La organizacion promueve e implementa una cultura para abordar los riesgos, mediante un
pensamiento preventivo.
En el andlisis y evaluacion del riesgo se deben identificar las fuentes, estimar los riesgos y
compararlos para determinar su importancia, de acuerdo a esto se les realizara un
seguimiento a las actividades propuestas para tratar el riesgo.
La evaluacion del Riesgo permite comparar los resultados de la calificacion del riesgo, con
los criterios definidos para establecer el grado de exposicion de la entidad al mismo; de esta
forma es posible distinguir entre los riesgos aceptables, tolerables,

0 _inaceptables y fijar las prioridades de las acciones requeridas para su

tratamiento

GESTION DE PROPIEDAD DEL CLIENTE Y PROVEEDOR

Los requisitos de la norma 1SO 9001 2015, que deberemos cumplir en relacion a la gestion
de la Propiedad de los clientes y proveedores, son:
v' Tener identificadas y controladas todas las propiedades de los clientes y

proveedores existentes dentro de nuestra organizacion.

v' Se debe verificar el estado en el momento de recibir o aceptar la Propiedad.
Revisando su estado al entrar en nuestra empresa, para garantizar que sera el mismo
cuando sea devuelta.



v' Tenemos la obligacién de proteger la Propiedad de clientes y proveedores de: la
climatologia, posibles robos, accidentes, dafios... garantizando su integridad y

conservacion.

v No es suficiente con asegurar que la Propiedad se conserve bien. Si no que también
deberemos evitar que sea utilizada de manera incorrecta. Esto es fundamental en el
caso de tratarse de informacién confidencial.

IMPORTANTE: Es requisito de la norma 1SO 9001 2015, avisar al cliente o proveedor
cuando su propiedad se darfie, se pierda, la roben o sufra cualquier tipo de incidente.
Ademas de guardar informacién documentada de dicho suceso, y de las acciones tomadas

para subsanarlo.

PARTES INTERESADAS

Las partes interesadas y sus requisitos se convierten en factores clave, aunque desde
siempre lo han sido del Sistema de Gestion Integral para proporcionar productos y servicios
que satisfagan dichos requisitos, a continuacion, se identifican las siguientes partes

interesadas de la COOPERATIVA.

GRUPO S UL Definicion
(Parte interesada)
0 Los trabajadores y asociados de
Afiliados COOPTMOTILON.
Personal
Personas que conviven o se ven afectas
Familia de empleados/as por el estado de salud o laboral del
personal o del afiliado.
Propiedad Asociados Propietarios de la Compafiia
Usuarios de los servicios que ofrece la
Clientes compafiia (Pasajeros, envios de giros,
encomiendas, vehiculos que soliciten
abastecimiento de combustible entre otros)
Clientes
Empresas publicas o privadas que generen
Aliados estratégicos provisiona miento de combustibles, aceites
9 y otros articulos de limpieza para
automotores.




SUBGRUPO

GRUPO - Definicion
(Parte interesada)
. . Todos aquellos que proveen a la empresa
Proveedores de materias primas o .
p materias como rollos, cartuchos de
componentes . . o
impresoras, equipos electrénicos.
. Aguellas empresas que proveen servicios
Proveedores de servicios L
Proveedores como telefonia, internet, etc....
Entidades que captan depositos de dinero
Bancos financiadores con las cuales se establecen acuerdos
para pago de némina etc....
. . Empresas que brindan servicios similares a
Competidores Empresas competidoras P q

los nuestros

Comunidad local

Asociaciones locales

Habitantes de las localidades donde se
prestan los servicios de la compafiia

Empresas vecinas

Entidades que prestan sus servicios en
cercanias a nuestros puntos de venta

Administraciones Publicas

Ministerio de Transporte

Entidad de control que pueda generar
sanciones o restricciones.

Gobierno regional

Gobernacién del departamento y alcaldias
de los municipios.
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DIAGNOSTICO DE EVALUACION SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL ISO 45001:2018

CRITERIOS DE CALIFICACION: A. Cumple completamente con el criterio enunciado (10 puntos: Se establece, se implementa y se mantiene ); B. cumple
parcialmente con el criterio enunciado (5 punto) ; C. No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa, no se mantiene ); D. NO
APLICA

CRITERIO INICIAL DE CALLIFICACION

No. NUMERALES

A [ B [ C | D

4, CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Esta clausula determina por qué la organizacién estd donde estd. Como parte de la respuesta a esta pregunta, la organizaciéon debe identificar las
cuestiones internas y externas que pueden influir en los resultados esperados, asi como a todas las partes interesadas y sus necesidades. También debe
documentar su alcance y establecer los limites del sistema de gestién - todo en linea con los objetivos de negocio.

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO.

1 Se determinan las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su propésito X
4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS TRABAJADORES Y DE OTRAS PARTES INTERESADAS
2 Se determinan las otras partes interesadas ademas de los trabajadores, que son pertinentes al sistema de X
gestion.
3 Se determinan las necesidades y expectativas (Requisitos) de los trabajadores y de otras partes interesadas. X
4 Se identifican cuales de estas necesidades y expectativas se convierten en requisitos legales aplicables y M
otros requisitos.
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SST
5 Se determinan los limites y aplicabilidad para establecer el alcance X
6 Se consideran las cuestiones internas y externas pertinentes para su proposito. X
7 Se tienen en cuenta los requisitos tanto de los trabajadores como de otras partes interesadas X
8 Se tienen en cuenta las actividades relacionadas con el trabajo (Realizadas y programadas) X
9 El alcance se mantiene como informacién documentada. X
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA SST
10 La Organizacién mantiene un Sistema de Gestion de la SST. X
11 Se mantiene y mejora continuamente este sistema. X




5. LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES.

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

Esta clausula hace especial hincapié en el liderazgo, no s6lo ala direccion que figuraba en las normas anteriores. Esto quiere decir que la alta
direccion tiene ahora una mayor responsabilidad y participaciéon en el sistema de gestion de la organizacion. Deben integrar los requisitos del sistema de
gestién en los procesos de negocio de la organizacién, asegurar que el sistema de gestion logra los resultados previstos y asignar los recursos necesarios. La alta
direccion es también responsable de comunicar la importancia del sistema de gestién y aumentar la toma de conciencia y la participacién de los empleados.

Existe un compromiso por parte de la alta direccién asumiendo la responsabilidad total en la prevencién de
12 lesiones de los trabajadores y el deterioro de la salud de los mismos relacionados con el trabajo, asi como X
tamién brindar ambientes de trabajo seguros y saludables.

13 La alta direccién establece una politica de SST asi como sus objetivos. X

14 Se integran los requisitos del sistema de gestion de la SST en los procesos de negocio de la organizacion. X

15 Se proveen los recursos necesarios por parte de la alta direccion para establecer, implementar, mantener y M
mejorar el sistema de gestién de la SST.

Existe un aseguramiento por parte de la alta direccién para alcanzar los resultados previstos dirigiendo y

1 - . . L
6 apoyando a las personas para contribuir a la eficacia del sistema de gestién de la SST.

17 Existe un compromiso por parte de la alta direccién para proteger a quienes informen sobre incidentes, M
peligros, riesgos y oportunidades.

18 Existen procesos para asegurar la particiacion y consultas de los trabajdores. X

19 Se establecen y apoyan la conformacion y funcionamiento de comités de Seguridad y Salud. X

5.2 POLITICA DE LA SST.

20 Existe una politica de SST. X

La politica es apropiada al propésito, tamafio y contexto de la organizacién asi como también a la naturaleza

21 de sus riesgos especificos y oportunidades para la SST. x

22 La politica es comunicada a todos los trabajadores dentro de la organizacion. X

23 Se mantiene como informacién documentada. X

24 Esta disponible para todas las partes interesadas. X
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES, RENDICION DE CUENTAS Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

25 Existe informaciéon documentada acerca de las autoridades y responsabilidades dentro del sistema de X

gestion de la SST.

26 Las autoridades y responsabilidades son comunicadas dentro de todos los niveles de la organizacion. X
5.4 PARTICIPACION Y CONSULTA

27 Se establecen, implementan y mantienen procesos para la participacion y consulta por parte de los M

trabajadores.

Se controla la existencia de obstaculos o barreras respecto a la participacion (falta de respuesta a los
28 aportes o sugerencias de los trabajadores, barreras de idiomas o alfabetizacion, represalias o amenzas de X
represalias y politicas que desalienten la particiacion y consulta de los trabajadores)




6. PLANIFICACION.

Esta clausula proporciona la manera directa de tratar el riesgo. Una vez que la organizaciéon ha definido los riesgos y oportunidades en la clausula 4, tiene
que establecer como van a ser tratados a través de la planificacion. Este enfoque proactivo sustituye a la accién preventiva y reduce la necesidad de
acciones correctivas posteriormente. Se pone especial atencién también en los objetivos del sistema de gestiéon. Deben ser medibles, ser objeto de
seguimiento, comunicados, coherentes con la politica del sistema de gestién y actualizados cuando sea necesario.

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES.

6.1.1 GENERALIDADES.

29 La organizacién tiene en cuenta los peligros a los cuales se ven enfrentados. X
La organizacion tiene consideracion acerca de los riesgos en relacion a la SSTy otros riesgos a los cuales
30 . X - X
se ven enfrentados. (Mantienen informacién documentada).
31 Las oportunidades en relacion a la SST y otras oportunidades. (Mantienen informacién documentada). X
32 Se consideran los requisitos legales aplicables y otros requisitos. X
6.1.2 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE LOS RIESGOS PARA LA SST.
6.1.2.1 IDENTIFICACION DE PELIGROS.
33 Existen procesos de identificacién continua y proactiva de los peligros. X
Estos procesos son llevados a cabo segun los criterios definidos por la norma. Considerando entre otros:
24 Factores sociales, carga d etrabajo, horario de trabajo, acoso, bullyng- Infraestructura (Equipos y materiales)- M
consideracion de empresas contratistas y sus actividades- situaciones del entorno a la empresa no
controlados por esta, etc.
6.1.2.2 EVALUACION DE LOS RIESGOS PARA LA SST Y OTROS RIESGOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA SST.
35 Se establecen procesos para evaluar los riesgos relacionados a la SST a partir de la identificacion de los X
peligros.
36 Las metodologias y criterios de evaluacién de los riesgos de la SST se mantienen como informacién M

documentada.

6.1.2.3 EVALUACION DE LAS OPORTUNIDADES PARA LA SST Y OTRAS OPORTUNIDADES.

37 Existen procesos para evaluar las oportunidades relacionadas a la SST, asi como adaptar el trabajo o la «
organizacion de éste a los trabajadores. En el caso de que corresponda evaluan también otras oportunidades.

6.1.3 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS LEGALES APLICABLES Y OTROS REQUISITOS.

Se mantienen procesos para determinar y tener accesos a los requisitos legales vigentes y aplicables al tipo

38 i X
de organizacion.
39 Se mantiene informacién documentada respecto a los requisitos legales aplicables a la organizacién. X
40 Se identifican otros requisitos que no sean legales (Ejemplo: Requisitos de los trabajadores, vecinos, etc). X
6.1.4 PLANIFICACION PARA TOMAR ACCIONES.
41 Se planifican acciones para abordar riesgos y oportunidades. X
42 Se planifican acciones para abordar requisitos legales y otros requisitos. X
43 Se planifican acciones con el objetivo de prepararse y responder ante situaciones de emergencia. X
44 Se evalua la eficacia de las acciones descritas anteriormente.
45 Se tienen en cuenta las jerarquias de controles al momento de planificar las acciones. X
6.2 OBJETIVOS DE LA SST Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS.
6.2.1 OBJETIVOS DE LA SST
46 Se mantienen objetivos para evaluar y mejorar continuamente el sistema de gestion. X
47 Los objetivos son coherentes con la politica de SST. X
48 Los objetivos son medibles en el tiempo y evaluables (Desempefio). X
Al momento de definir los objetivos se consideran los requisitos aplicables, evaluacion de riesgos y
49 . . X
oportunidades, resultados de consulta de los trabajadores.
50 Los objetivos se comunican y/o actualizan segun sea el caso. X

6.2.2 PLANIFICACION PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE LA SST.

La organizacién planifica el como lograra los objetivos considerando el qué se hara, recursos necesarios,
51 quién serd el responsable, como se evaluaran los resultados, como se integraran las acciones para lograr los X
objetivos de la SST en los procesos de negocios de la organizacion.

52 La organizacién mantiene como informacién documentada los planes para lograr los objetivos. X




7. APOYO.

Esta clausula nos indica que después de abordar el contexto, el compromiso y la planificacion, las organizaciones tendran que analizar el apoyo necesario
para cumplir con sus metas y objetivos. Esto incluye los recursos, comunicaciones internas y externas, asi como lainformaciéon documentada que
reemplaza los términos utilizados anteriormente como documentos, documentacién y registros.

7.1 RECURSOS.

La organizacion determina y proporciona los recursos necesarios para la implementacién, mantencion y

53 mejora continua del sistema de gestion de la SST. X
7.2 COMPETENCIA.
54 La organizacion determina las competencias necesarias de los trabajadores que afectan o pueden afectar el «

desempefio en la SST.

55 La organizacion se asegura que los trabajadores sean competentes basandose en la educacion, formacién o «
experiencias apropiadas.

56 La organizacion toma acciones para adquirir y mantener las competencias necesarias X

57 La organizacion a documentado la informacién como evidencia de la competencia. X

7.3 TOMA DE CONCIENCIA.

58 Los trabajadores tienen conocimiento sobre la politica de la SST. X

59 Los trabajadores tienen conocimiento sobre los objetivos de la SST. X

60 Existe conocimiento sobre las implicaciones y las consecuencias de no cumplir los requisitos del sistema de M
gestién de la SST.

61 Los trabajadores toman conciencia sobre los incidentes y los resultados de investigacion. X

62 Los trabajadores toman conciencia sobre alejarse de situaciones de trabajo que se consideren como un «
peligro inminente para su vida o salud.

7.4 INFORMACION Y COMUNICACION

63 Existe un método implementado por la organizacion para establecer las comunicaciones internas y externas M
del SG de la SST (Considerando género, idioma, cultura, alfabetizaciéon y discapacidad).

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA.

7.5.1 GENERALIDADES.

64 La organizacion a establecido la documentaciéon documentada requerida por esta norma. X

7.5.2 CREACION Y ACTUALIZACION.

65 Los documentos utilizados por la organizacién se ajustan a lo descrito por la norma (Identificacién y «
descripcion, formato, revisién y aprobacion).

7.5.3 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.

66 Existe un control de la informacién de tal modo que cualquier interesado en el sistema de gestion de la SST X
pueda tener acceso.

67 Esta informacién se encuentra debidamente protegida. X




8. OPERACION

Eta clausula aborda tanto los procesos internos como los contratados externamente, mientras que la gestion del proceso global incluye criterios adecuados
para el control de estos procesos asi como formas de gestionar el cambio planificado y el no previsto.

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

8.1.1 GENERALIDADES

8.1.2 ELIMINACION DE PELIGROS Y REDUCIR RIESGOS

68 La organizacion ha establecido, implementado y mantenido procesos para eliminar el peligro y reducir los «
riesgos. (Considerando la jerarquia de control de riesgos).
8.1.2 GESTION DEL CAMBIO.
8.1.4 COMPRAS.
71 La organizacion ha establecido, implementado y mantenido procesos para controlar la compra de productos y M
Senicios.
8.1.4.2 CONTRATISTAS.
72 La organizacion ha coordinado sus procesos de compra con sus contratistas para identificar los peligros y M
evaluar los riesgos.
73 La organizacion se ha asegurado que los contratistas y sus trabajadores cumplan con los requisitos de su «
sistema de gestién de SST.
74 La organizacion ha definido y aplicado los procesos de compra en base a los criterios de seguridad y salud
en el trabajo para la seleccién de contratistas. x
8.2 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS.
75 Existen procesos para la preparacion y respuesta ante situaciones de emergencia potenciales. X
76 Se actualizan estos procesos. X
7 Se realizan pruebas periédicas y ejercicios de la capacidad de respuesta por parte de los trabajadores. X
78 Los contratistas, Visitantes se encuentran informados en base al proceso de preparacién y respuesta ante o
emergencias.
79 Existe informacién documentada respecto a estos procesos. X




9. EVALUACION DEL DESEMPERO

Para dar cumplimiento a ésta clausula, las organizaciones deben determinar qué, como y cuando ha de ser supervisado, medido, analizado y
evaluado. La auditoria interna también es parte de este proceso para asegurar que el sistema de gestion se ajusta a los requisitos de la organizacién, asi
como a los de la norma,y se haimplantado y mantenido con éxito. El Gltimo paso, la revision por la direccién, que analiza si el sistema de gestion es
apropiado, adecuado y eficaz.

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION DEL DESEMPERO.

9.1.1 GENERALIDADES.

80 Existen procesos para evaluar el seguimiento y realizar andlisis del desempefio de la organizacion. X
81 Se idemiﬁc.anbcuales sor? los procesos que necesiFan ser med.ic!us y emluagos,(Requisitos Iege}les aplicables, M
logro de objetivos, eficacia de los controles operacionales, actividades relacionadas con los peligros).
82 Existe una planificacion de seguimiento. X
83 La organizacién evalua el desempefio y eficacia de su sistema de gestion de la SST. X
9.1.2 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS
84 Se ha determinado la frecuencia y los metodos para evaluar el cumplimiento. X
85 En caso de ser necesario se toman acciones de la evaluacién del cumplimiento. X
86 Se consena la informacién documentada de los resultados. X
9.2 AUDITORIA INTERNA
9.2.1 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA
87 Se han realizado auditoria internas dentro de la organizacién. X
88 Son planificados, se implementan y mantienen las auditorias internas dentro de la organizacion. X
9.2.2 PROCESO AUDITORIA INTERNA
89 Existen programas de auditoria interna. X
90 Existen informes y resultados respecto a auditoria internas anteriores. X
91 Existen registros respecto a las acciones definidas para levantar las no conformidades. X
92 Existen documentos como evidencia de la implementacién de los programas de auditoria interna. X
9.3 REVISION POR LA DIRECCION.
93 Existen registros de los resultados de la revision por la direccion. ‘ X | ‘ ‘

10. MEJORA
En un mundo empresarial en constante cambio, no todo siempre se lleva a cabo segin lo planificado. Esta clausula, analiza las formas de hacer
frente a las no conformidadesy acciones correctivas, asi como las estrategias de mejora continua.

10.1 INCIDENTES, NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS.

94 Existen procesos para informar e investigar incidentes y no conformidades. X

95 Existen registros de las acciones correctivas. X

Se inwlucran partes interesadas en las acciones correctivas para contribuir a la eliminacion de la causa raiz
96 del incidente o no conformidad. (Elaboracién de informes de investigacion, revisién del incidente, si ocurrié X
con anterioridad)

97 Se comunican los resultados a los trabajadores y/o partes interesadas. X

10.2 MEJORA CONTINUA.

Se incluyen a los trabajadores en la implementacion de acciones para la mejora continua del sistema de

%8 gestion de la SST. x

99 Se comunican los resultados de la mejora continua a los trabajadores. X

100 Existe informacién documentada respecto a la mejora continua. X
10.2.1 OBJETIVOS DE LA MEJORA CONTINUA

101 La organizacion debe mejorar continuamente la idoneadad adecuacion y eficacia del SGSST | X | | |
10.2.2 PROCESOS DE MEJORA CONTINUA

102 Se debe implementar , planificar , establecer o mantenr uno o varios procesos de mejora continua X

103 Se debe comunicar los resultados de la mejora continua a sus trabajadores X

104 La organizacién debe mantener la informacién documentada como evidencia de los resultados de la mejora M
continua
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4.CONTEXTO DE LA ORGANIZACION APLICA COMPLETO  PARCIAL NINGUNO

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO 100%
La organizacion debe determinar:
@ Las cuestiones externas e internas que son pertinentes para su prop6sito y direccion
estrategica, y que afectan a su capacidad para lograr los resultados previstos de su sistema| X
de gestion de Calidad
1 0 0
4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS
PARTES INTERESADAS 100%
La organizacion debe determinar:
a. Las partes interesadas que son pertinentes al sistema de gestion de calidad; X
b.Los requisitos pertientes de estas partes interesadas para el sistema de gestion de Ia] X
calidad.
La organizaciéon debe realizar el seguimiento y la revisién de la informacién sobre estas X
partes interesadas y sus requisitos pertinentes.
3 0 0
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD 100%
Cuando se determina este alcance, la organizacién debe considerar:
Determinar los limites y la aplicabilidad del SGC para establecer su alcance X
a. Las cuestiones externas e internas indicadas en el apartadp 4.1, X
b. Los requisitos de las partes interesadas pertientes indicadas en el apartado 4.2; X
c. Los productos y senicios de la organizacion; X
El alcance debe estar disponible y mantenerse como informacion documentada X
estableciendo:
@ Los tipos de productos y senicios cubiertos por el sistema de gestion de la calidad; X
@ La justificacion para cualquier requisito de esta norma internacional que la organizacion X
determine que no es aplicable para el alcance de su SGC.
7 0 0
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS 88%
4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un
sistema de gestion de la calidad, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de X
acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional
La organizacién debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la X
calidad y su aplicacién a través de la organizacion, y debe:
a) determinar las entradas requeridas y las salidas esperados de estos procesos; X
b) determinar la secuencia e interaccién de estos procesos; X
c) determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, la medicién y
los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para asegurarse la operacion eficaz X
y el control de estos procesos;
d) determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de su X
disponibilidad;
e) asignar las responsabilidades y autoridades para estos procesos; X
f) abordar los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con los requisitos del X
apartado 6.1;
g) evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de que X
estos procesos logran los resultados previstos;
h) mejorar los procesos y el sistema de gestion de la calidad. X
4.4.2 En la medida en que sea necesario, la organizacion debe:
a) mantener informacién documentada para apoyar la operacion de sus procesos; X
b) conservar la informacién documentada para tener la confianza de que los procesos se
realizan segun lo planificado.
9 3 0




5 LIDERAZGO

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO
5.1.1 Liderazgo y compromiso para el sistema de gestién de la calidad

COMPLETO

PARCIAL

NINGUNO

n = - - - 90%
La alta direcciéon debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al Sistema
de gestién de la Calidad:
a) asumiendo la responsabilidad y obligacion de rendir cuentas de la eficacia del sistema de X
gestion de la calidad;
b) asegurando que se establezcan la politica de la calidad y los objetivos de la calidad para|
el sistemade gestion de calidad y que éstos sean compatibles con el contexto y la| X
direccion estratégica de la organizacion;;
c) asegurando la integraciéon de los requisitos del sistema de gestion de la calidad en los
procesos de negocio de la organizacion;
d) promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos;
e) asegurando que los recursos necesarios para el sistema de gestién de la calidad estén X
disponibles;
f) comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y conforme con los X
requisitos del sistema de gestién de la calidad;
g) asegurando que el sistema de gestion de la calidad logre los resultados previstos; X
h) comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia del X
sistema de gestion de la calidad;
i) promoviendo la mejora; X
j) apoyando otros roles pertinentes de la direccién, para demostrar su liderazgo aplicado a
sus areas de responsabilidad.
2 [+]

5.1.2.Enfoque al cliente
La alta direccion debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al enfoque 100%
al cliente asegurandose de que:
a) se determinan, se comprenden y se cumplen de manera coherente los requisitos del X
cliente y los legales y reglamentarios aplicables;
b) se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad de los productos y los senicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion X
del cliente;
c) se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente. X

3 [s] [s]
5.2 POLITICA
5.2.1.Desarrollar la politica de la calidad 100%
La alta direccién debe establecer, implementar y mantener una politica de la
a) es apropiada al propésito y al contexto de la organizacién y apoya su direccion X
estratégica;
b) proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la calidad X
c) incluya un compromiso de cumplir los requisitos aplicables; X
d) incluya el compromiso de mejora continua del sistema de gestién de la calidad. X
5.2.2 Comunicar la politica de la calidad
La politica de la calidad debe:
a) estar disponible y mantenerse como informacién documentada; X
b) comunicarse, entenderse y aplicarse dentro de la organizacion; X
c) estar disponible para las partes interesadas pertinentes, segln corresponda. X

7 () ()
5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA
ORGANIZACION 3
La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes se asignen, se comuniquen y se entiendan dentro de la organizacion.
La alta direccién debe asignar la responsabilidad y autoridad para:
a) asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los requisitos de X
esta Norma Internacional;
b) asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas; X
c) informar en particular a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de la| X
calidad y sobre las oportunidades de mejora (vase 10.1);
d) asegurarse de que se promueva el enfoque al cliente a través de la organizacion; X
e) asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad se mantiene cuando x
se planifican e implementan cambios en el sistema de gestion de la calidad

4 2 [+]




6.PLANIFICACION NO COMPLETO PARCIAL NINGUNO

APLICA

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6.1.1 Generalidades
Al planificar el sistema de gestion de la calidad, Ta organizacion debe considerar]

las cuestiones referidas en el apartado 4.1 y los requisitos referidos en el apartado
4.2, y determinar los riesgos y oportunidades que es necesario abordar con el fin
de-

100%

a) asegurar que el sistema de gestién de la calidad pueda lograr sus resultados previstos; X

b) aumentar los efectos deseables; X
c) prevenir o reducir efectos no deseados; X
X
5

d) lograr la mejora

6.1.2 La organizacion debe planificar: 88%
a) las acciones para abordar estos riesgos y oportunidades; X
b) La manera de:
1) integrar e implementar las acciones en sus procesos del sistema de gestion de la] X
calidad;
2) evaluar la eficacia de estas acciones. X
Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades deben ser proporcionales al
impacto potencial en la conformidad de los productos y los senicios

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

6.2.1 La organizacion debe establecer los objetivos de la calidad para las
funciones y niveles pertinentes y los procesos necesarios para el sistema de|
gestion de la calidad.

Los objetivos de la calidad deben:

a) ser coherentes con la politica de la calidad;

b) ser medibles;

C) tener en cuenta los requisitos aplicables;

d) ser pertinentes para la conformidad de los productos y senicios y para el aumento de la|
satisfaccion del cliente;

e) ser objeto de seguimiento;

f) comunicarse

g) actualizarse, seglin corresponda.

88%

X[ X |X|[X]|X

La organizacion debe mantener informacién documentada sobre los objetivos de la calidad. X

6.2.2 Al planificar como lograr sus objetivos de la calidad, la organizacién debe
determinar:

a) qué se va a hacer; X
b) qué recursos se requeriran; X
C) quién sera responsable; X
d) cuando se finalizarg; X

80%

e) como se evaluaran los resultados. X

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Cuando la organizacion determine la necesidad de cambios en el sistema de gestion de Ia]
calidad, estos cambios se deben llevar a cabo de manera planificada (vase 4.4).

La organizacién debe considerar:

a) el propdsito de los cambios y sus potenciales consecuencias; X
b) la integridad del sistema de gestion de la calidad; X

c) la disponibilidad de recursos; X

100%

d) la asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades. X




NO APLICA COMPLETO PARCIAL

NINGUNO

7.1 RECURSOS
7.1.1. Generalidades

La organizacién debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para el
establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continua del sistema de gestion|
de la calidad.

La organizacién debe considerar:

a) las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;

67%

LI

b) qué se necesita obtener de los proveedores externos.

7.1.2 Personas

La organizacibn debe determinar y proporcionar las personas necesarias paraj
implementacion eficaz de su sistema de gestion de la calidad y para la operacién y control,
de sus procesos.

100%

7.1.3 Infraestructura

La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para|
la operacion de sus procesos y lograr la conformidad de los productos y senicios.

50%

7.1.4. Ambiente parala operacién de los procesos

La organizaciéon debe determinar, proporcionar y mantener el ambiente necesario para la
operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de los productos y senicios.

[T

100%

7.1.5 Recursos de seguimiento y mediciéon
7.1.5.1 Generalidades

La organizacién debe determinar y proporcionar los recursos necesarios para asegurarse de
la validez y fiabilidad de los resultados cuando el se realice el seguimiento o la medicion,
para verificar la conformidad de los productos y senicios con los requisitos.

La organizacion debe asegurarse de que los recursos proporcionados:

a) son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y medicion,
realizadas;

67%

b) se mantienen para asegurarse de la adecuacién continua para su propgsito.

La organizacién debe conservar la informacion documentada apropiada como evidencia de|
que los recursos de seguimiento y medicién son idoneos para su proprosito.

7.1.5.2 Trazabilidad de las mediciones

Cuando la trazabilidad de las mediciones sea un requisito, o es considerada por laj
organizacion como parte esencial de proporcionar confianza en la validez de los
resultados de la medicién, el equipo de medicién debe:

a) calibrarse o \erificarse, o ambas, a intervalos especificados, o antes de su utilizacion,
contra patrones de medicién trazables a patrones de medicién internacionales o nacionales;
cuando no existan tales patrones, debe conservarse como informacién documentada la base|
utilizada para la calibracion o la verificacion;

b) identificarse para determinar su estado;

c) protegerse contra ajustes, dafio o deterioro que pudieran invalidar el estado de calibracion
y los posteriores resultados de la medicion.

La organizacion debe determinar si la validez de los resultados de medicién previos se ha|
\Visto afectada de manera adversa cuando el equipo de medicién se considere no apto para|
su propésito previsto, y debe tomar las acciones adecuadas cuando sea necesario.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

La organizacién debe determinar los conocimientos necesarios para la operaciéon de sus
procesos y para lograr la conformidad de los productos y senicios.

100%

Estos conocimientos deben mantenerse y ponerse a disposicién en la medida que seaj
necesaria.

Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, la organizacion debe
considerar sus conocimientos actuales y determinar cémo adquirir o acceder a los
conocimientos adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas.

7.2 COMPETENCIA
La organizacién debe:

a) determinar la competencia necesaria de las personas que realizan, bajo su control, un|
trabajo que afecta al desempefio y eficacia del sistema de gestion de la calidad;

b) asegurarse de que estas personas sean competentes, basandose en la educacion,
formacion o experiencia adecuadas;

c) cuando sea aplicable, tomar acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la|
eficacia de las acciones tomadas;

d) conservar la informacién documentada apropiada, como evidencia de la competencia.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

el control de la organizacién tomen conciencia de:

|2) la politica de la calidad;

La organizacién debe asegurarse de que las personas que realizan el trabajo bajof

b) los objetivos de la calidad pertinentes;

c) su contribucién a la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los
beneficios de una mejora del desemperio;




7.4 COMUNICACION

La organizacién debe determinar las comunicaciones internas y externas pertinentes al 100%
sistema de gestion de la calidad, que incluyan:
a) qué comunicar; X
b) cuando comunicar; X
c) a quién comunicar; X
d) cémo comunicar. X
e) quién comunica. X
5 0
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
7.5.1 Generalidades 50%
El sistema de gestién de la calidad de la organizacién debe incluir:
a) la informacién documentada requerida por esta Norma Internacional X
b) la informacién documentada que la organizacién determina como necesaria para la| X
eficacia del sistema de gestion de la calidad.
1 1
7.5.2 Creacion y actualizacion
Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacién debe asegurarse de que 100%
lo siguiente sea apropiado
a) la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de referencia); X
b) el formato (por ejemplo, idioma, versién del software, graficos) y sus medios de soporte| X
(por ejemplo, papel, electrénico);
c) la revisién y aprobacién con respecto a la idoneidad y adecuacion. X
3 0
7.5.3 Control de lainformacion documentada
7.5.3.1 La informacién documentada requerida por el sistema de gestion de la calidad y por| 72%
esta Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que:
a) esté disponible y sea idonea para su uso, dénde y cuando se necesite; X
b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso| X
inadecuado, o pérdida de integridad).
7.5.3.2 Para el control de la informacién documentada, la organizacién debe abordar las
siguientes actividades, segln corresponda:
a) distribucién, acceso, recuperacién y uso;
b) almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad; X
c) control de cambios (por ejemplo, control de version); X
d) consenvacion y disposicion. X
La informacién documentada de origen externo, que la organizacién determina como
necesaria para la planificacion y operacién del sistema de gestion de la calidad se debe| X
identificar segtin sea apropiado y controlar.
La informacién documentada consenada como evidencia de la conformidad debe protegerse X
contra las modificaciones no intencionadas.
5 3




8.OPERACION

NO APLICA

COMPLETO

PARCIAL

NINGUNO

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

La organizacién debe planificar, implementar y controlar los procesos (vase 4.4) necesarios
para cumplir los requisitos para la provision de productos y senicios, y para implementar las
acciones determinadas en el capitulo 6, mediante:

a) la determinacion de los requisitos para los productos y senicios;

100%

b) el establecimiento de criterios para:
1) los procesos;
2) la aceptacion de los productos y senicios;

c) la determinacioén de los recursos necesarios para lograr la conformidad para los requisitos de|
los productos y senicios;

d) la implementacién del control de los procesos de acuerdo con los criterios;

e) la determinaciéon y almacenamiento de la informacién documentada en la extension
necesaria para:

1) confiar en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado;

2) demostrar la conformidad de los productos y senicios con sus requisitos.

La salida de esta planificacion debe ser adecuada para las operaciones de la organizacion.

La organizacién debe controlar los cambios planificados y revisar las consecuencias de los
cambios no previstos, tomando acciones para mitigar cualquier efecto adverso, cuando sea|
necesario.

La organizacién debe asegurarse de que los procesos contratados externamente estén
controlados (véase 8.4).

8.2 REQUISITOS PARALOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacién con el cliente

La comunicacién con los clientes debe incluir:

a) proporcionar la informacion relativa a los productos y senicios;

90%

b) la atencién de las consultas, los contratos o los pedidos, incluyendo los cambios;

c) obtener la retroalimentacion de los clientes relativa a los productos y senicios, incluyendo
las quejas de los clientes;

d) manipular o controlar las propiedades del cliente;

X[ X |X|Xx

e) establecer los requisitos especificos para las acciones de contingencia, cuando sea|
pertinente.

8.2.2 Determinacion de los requisitos relativos a los productos y servicios

Cuando determina los requisitos para los productos y senicios que se van a ofrecer a los
clientes, la organizacién debe asegurarse de que:

a) los requisitos para los productos y senicios se definen, incluyendo:
1) cualquier requisito legal y reglamentario aplicable;
2) aquellos considerados necesarios por la organizacion;

100%

b) la organizacién puede cumplir las declaraciones de los productos y senicios que ofrece.

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con los productos y servicios

8.2.3.1 La organizacion debe asegurarse de que tiene la capacidad de cumplir los requisitos
para los productos y senicios que se van a ofrecer a los clientes.

100%

La organizacion debe llevar a cabo una revision antes de comprometerse a suministrar|
productos y senicios a un cliente, para incluir:

a) los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de|
entrega y las posteriores a la misma;

b) los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso especificado o para
el uso previsto, cuando sea conocido;

c) los requisitos especificados por la organizacion;

d) los requisitos legales y reglamentarios adicionales aplicables a los productos y senicios;

e) las diferencias existentes entre los requisitos de contrato o pedido y los expresados
previamente.

X |X|[X| X

La organizaciéon debe asegurarse de que se resuelven las diferencias existentes entre los
requisitos del contrato o pedido y los expresados previamente.

La organizacién debe confirmar los requisitos del cliente antes de la aceptacién, cuando el
cliente no proporcione una declaraciéon documentada de sus requisitos.

8.2.3.2 La organizacién debe conservar la informacién documentada, cuando sea aplicable:

a) sobre los resultados de la revision;

b) sobre cualquier requisito nuewvo para los productos y senicios.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

La organizacion debe asegurarse de que, cuando se cambien los requisitos para los productos
y senicios , la informacién documentada pertinente sea modificada, y de que las personas
correspondientes sean conscientes de los requisitos modificados.

100%




8.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccién y de la prestacién del servicio

100%

La organizacion debe implementar la producciéon y provision del senicio bajo condiciones
controladas.

Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea aplicable:

EYRC RS eolplialile o toge TACTOIT UOCUNTETTaua que UeTTTa:
1) las caracteristicas de los productos a producir, los senicios a prestar, o las actividades a|

b) la disponibilidad y el uso de los recursos de seguimiento y medicién adecuados;

c) la implementacion de actividades de seguimiento y mediciéon en las etapas apropiadas paral
\verificar que se cumplen los criterios para el control de los procesos o sus salidas, y los
criterios de aceptacion para los productos y senicios;

d) el uso de la infraestructura y el entorno adecuados para la operacion de los procesos;

e) la designacion de personas competentes, incluyendo cualquier calificacion requerida;

f) la validacion y revalidacion periédica de la capacidad para alcanzar los resultados planificados
de los procesos de producciéon y de prestacion del senicio, cuando las salidas resultantes no
puedan verificarse mediante actividades de seguimiento o medicién posteriores;

g) la implementacion de acciones para prevenir los errores humanos;

h) la implementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega.

©|X|X

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

100%

La organizaciéon debe utilizar los medios apropiados para identificar las salidas cuando sea
necesario para asegurar la conformidad de los productos y senicios.

La organizacion debe identificar el estado de las salidas con respecto a los requisitos de
|seguimiento y medicién a través de la produccién y prestacién del senvicio.

La organizacion debe controlar la identificacion tnica de las salidas cuando la trazabilidad sea|
un requisito,

Se debe conservar la informacion documentada necesaria para permitir la trazabilidad.

x

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

100%

La organizacién debe cuidar la propiedad perteneciente a los clientes o a proveedores externos
mientras esté bajo el control de la organizacion o esté siendo utilizado por la misma

& organizacion debe identimcar, vermcar, proteger y salvaguardar 1a propiedad de 1os chientes o

a1 L L
Cuando la propiedad de un cliente o de un proveedor externo se pierda, deteriore o que de algin
otro modo se considere inadecuada para su uso, la organizacion debe informar de esto al
cliente o proveedor externo y

consenvar la informacion documentada sobre lo que ha ocurrido..

8.5.4 Preservacion

100%

La organizacion debe preservar las salidas durante la produccion y prestacion del senicio, en la]
medida necesaria para asegurarse de la conformidad con los requisitos.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

0%

La organizacion debe cumplir los requisitos para las actividades posteriores a la entrega
|asociadas con los productos y senvicios.

Al determinar el alcance de las actividades posteriores a la entrega que se requieren, la|
organizacién debe considerar:

a) los requisitos legales y reglamentarios;

b) las consecuencias potenciales no deseadas asociadas con sus productos y senicios;

c) la naturaleza, el uso y la vida util prevista de sus productos y senicios;

d) los requisitos del cliente;

e) retroalimentacion del cliente;

X|X|X|X|X

8.5.6 Control de los cambios

75%

La organizacion debe revisar y controlar los cambios para la produccién o la prestacion del
senicio, en la extension necesaria para asegurarse de la continuidad en la conformidad con
los requisito:

La organizacion debe conservar informacién documentada que describa los resultados de la]
revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accion necesaria
que surja de la revision.

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

100%

La organizacion debe implementar las disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas,
para verificar que se cumplen los requisitos de los productos y senvicios.

La liberacion de los productos y senicios al cliente no debe llevarse a cabo hasta que se hayan
completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sea aprobado de
otra manera por una autoridad pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente.

La organizacién debe conservar la informaciéon documentada sobre la liberacion de los
productos y senvcios.

La informacién documentada debe incluir:
a) evidencia de la conformidad con los criterios de aceptacion;
b) trazabilidad a las personas que han autorizado la liberacion.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

100%

8.7.1 La organizacion debe asegurarse de que las salidas que no sean conformes con sus
requisitos se identifican y se controlan para prevenir su uso o entrega no intencionada

La organizacion debe tomar las acciones adecuadas basandose en la naturaleza de la no
conformidad y en su efecto sobre la conformidad de los productos y senicios. Esto se debe
aplicar también a los productos y senicios no conformes detectados después de la entrega de
|los productos, durante o después de la provisién de los senvicios.

La organizacion debe tratar las salidas no conformes de una o méas de las siguientes maneras:

a) correccion;

b) separacion, contenciéon, dewolucién o suspension de la provision de los productos y senicios;

c) informar al cliente;

d) obtener autorizacién para su aceptacion bajo concesion.

Debe \erificarse la conformidad con los requisitos cuando se corrigen las salidas no conformes.

X [X[X[ X |X

8.7.2 La organizacion debe mantener la informacion documentada que:
|2) describa la no conformidad;

b) describa las acciones tomadas;

c) describa las concesiones obtenidas;

d) identifique la autoridad que ha decidido la accién con respecto a la no conformidad.

Bix|x[x| x




9 EVALUACION DEL DESEMPERO NO APLICA COMPLETO PARCIAL NINGUNO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1 Generalidades 93%
La organizacién debe determinar:
a) qué necesita seguimiento y medicion
b) los métodos de seguimiento, medicién, andlisis y evaluacién necesarios para
asegurar resultados validos;
c) cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicién; X
d) cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion. X
La organizacién debe evaluar el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de| X
la calidad.
La organizacion debe conservar la informacién documentada apropiada como X
evidencia de los resultados.
1 ()
9.1.2 satisfaccion del cliente 100%
La organizacién debe realizar el seguimiento de las percepciones de los clientes del X
grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas.
La organizacién debe determinar los métodos para obtener, realizar el seguimiento X
y revisar esta informacion.
o o
9.1.3 Analisis y evaluacién i 100%
La organizaciéon debe analizar y evaluar los datos y la informaciéon apropiados que X
surgen por el seguimiento y la medicion.
Los resultados del andlisis deben utilizarse para evaluar:
a) la conformidad de los productos y senicios; X
b) el grado de satisfaccion del cliente; X
c) el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad; X
d) si lo planificado se ha implementado de forma eficaz; X
e) la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades; X
f) el desempefio de los proveedores externos; X
g) la necesidad de mejoras en el sistema de gestion de la calidad. X
8 0 ()
9.2 Auditoria interna 0%
9.2.1 La organizacién debe llevar a cabo auditorias internas a intervalos planificados X
para proporcionar informacién acerca de si el sistema de gestion de la calidad:
a) es conforme con: I%
1) los requisitos propios de la organizacién para su sistema de gestion de la X
calidad;
2) los requisitos de esta Norma Internacional; X
b) se implementa y mantiene eficazmente.
o o
9.2.2 La organizacioén debe: 100%
a) planificar, establecer, implementar y mantener uno o varios programas de|
auditoria que incluyan la frecuencia, los métodos, las responsabilidades, los
requisitos de planificaciéon y la elaboracién de informes, que deben tener en| X
consideracion la importancia de los procesos inwlucrados, los cambios que afecten
a la organizacioén y los resultados de las auditorias previas;
b) definir los criterios de la auditoria y el alcance para cada auditoria; X
c) seleccionar los au res y llevar a cabo auditorias para asegurarse de la| X
objetividad y la imparcialidad del proceso de auditoria;
d) asegurarse de que los resultados de las auditorias se informan a la direccion| X
pertinente;
e) realizar las correcciones y tomar las acciones correctivas adecuadas sin demora] X
|injustificada;
f) conservar la informacién documentada como evidencia de la implementacion del X
programa de auditoria y los resultados de la auditoria.
() ()
9.3 Revisién por la direccién
X 100%
9.3.1. Generalidades °
La alta direccién debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la organizaciéon
a intervalos planificados, para asegurarse de su idoneidad, adecuacion, eficacia y| X
alineacion continuas con la direccién estratégica de la organizacion.
9.3.2 Entradas de la revision por la direccién
La revision por la direccion debe planificarse y llevarse a cabo incluyendo X
consideraciones sobre:
a) el estado de las acciones de las revisiones por la direccién previas; X
b) los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al X
sistema de gestion de la calidad;
c) la informacién sobre el desempeiio y la eficacia del sistema de gestion de la| X
calidad, incluidas las tendencias relativas a:
1) satisfaccion del cliente y la retroalimentacién de las partes interesadas X
pertinentes;
2) el grado en que se han cumplido los objetivos de la calidad; X
3) desempeiio de los procesos y conformidad de los productos y senicios; X
4) no conformidades y acciones correctivas; X
5) resultados de seguimiento y medicion; X
6) resultados de las auditorias; X
7) el desempefio de los proveedores externos; X
d) la adecuacion de los recursos; X
e) la eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades X
(véase 6.1);
f) oportunidades de mejora. X
15 () ()
9.3.3 Salidas de la revision por la direccion 100%
Las salidas de la revision por la direccién deben incluir las decisiones y acciones
relacionadas con: X
a) las oportunidades de mejora;
b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestién de la calidad; X
c) las necesidades de recursos. X
La organizacion debe conservar informacién documentada como evidencia de los X
resultados de las revisiones por la direccion.
4 () 0




10.1 Generalidades

La organizacién debe determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e implementar
cualquier accién necesaria para cumplir los requisitos del cliente y aumentar la satisfaccion
del cliente.

Estas deben incluir:

a) mejorar los productos y senicios para cumplir los requisitos, asi como tratar las
necesidades y expectativas futuras;

b) corregir, prevenir o reducir los efectos indeseados;

c) mejorar el desempefio y la eficacia del sistema de gestién de la calidad.

BIX (x| X

10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

10.2.1 Cuando ocurra una no conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, la|
organizacién debe:

100%

a) reaccionar ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:
1) tomar acciones para controlarla y corregirla;
2) hacer frente a las consecuencias;

b) evaluar la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin
de gue no welva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:

1) la revision y el andlisis de la no conformidad;

2) la determinacion de las causas de la no conformidad;

3) la determinacion de si existen no conformidades similares, o que potencialmente podrian
ocurtir;

¢) implementar cualquier accién necesaria;

d) revisar la eficacia de cualquier accion correctiva tomada;

e) si es necesario, actualizar los riesgos y oportunidades determinados durante Ia|
planificacion;

f) si es necesario, hacer cambios al sistema de gestién de la calidad.

Las acciones correctivas deben ser adecuadas a los efectos de las no conformidades
encontradas.

X |IX| X [X|X| X [X|X| X

10.2.2 La organizacion debe conservar informacion documentada, como evidencia de:

a) la naturaleza de las no conformidades y cualquier accién tomada posteriormente;

x

b) los resultados de cualquier accién correctiva.

12

10.3 MEJORA CONTINUA

75%

La organizacion debe mejorar continuamente la idoneidad, adecuacion y eficacia del sistema
de gestion de la calidad.

La organizacién debe considerar los resultados del andlisis y la evaluacién, y las salidas de
la revision por la direccion, para determinar si hay necesidades u oportunidades que deben
tratarse como parte de la mejora continua.




