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RESUMEN

El presente trabajo tiene como propdsito determinar la estructura documental
requerida en el sistema integrado de gestion de EcoResiduos Nacionales SAS-
ESP. Se inicia con la recopilacién de la informacion para identificar los tipos
documentales que se elaboran y la descripcién de las actividades realizadas,
datos con los cuales se determinaron y caracterizaron los procesos y el mapa de
procesos con la descripcion de los mismos, segun su objetivo en la gestién. El
enfoque de investigacion es cualitativo, exploratorio y descriptivo, sin involucrar
variables o establecer relaciones que busquen explicar los comportamientos. Al
desagregar el trabajo se traza la ruta en las actividades de trabajo para lograr, en
un paso a paso, la descripcion y logro del objetivo del trabajo. Con la aplicacion
del ciclo PHVA, se fue induciendo a la organizacion para que sus actividades se
planifiquen y se enfoquen a procesos, estableciendo sus interacciones. Las listas
de verificacion, los registros de datos y las conversaciones con los directivos y
funcionarios responsables de los procesos, se constituyeron en las herramientas
claves para la obtencién o levantamiento de la informacion requerida donde,
ademas del mapa de procesos, se logré determinar la piramide documental y se
obtuvo la lista de los documentos requeridos para elaborar el plan para la
elaboracion y control de la informacion documentada del sistema integrado de
gestion. De esta forma, la empresa puede iniciar la actualizacion y elaboracion
de los documentos pertinentes a sus operaciones, con la implementacion de
estandares que mejoren la imagen y el reconocimiento, dada la expansién que
se esta observando en el sector; ademas, mejoran el conocimiento y sentido de
pertenencia en los trabajadores.

Palabras Clave: Sistemas de gestion, Sistema Integrado de Gestion, Informacion
documentada, Estructura documental, PirAmide documental.
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ABSTRACT

The purpose of this work is to determine the documentary structure required in
the integrated management system of Nationals Eco-Waste SAS-ESP. It begins
with the collection of information to identify the types of documents that are
prepared and the description of the activities carried out, data with which the
processes were determined and characterized, and the process map with their
description, according to their objective in the management. The research
approach is qualitative, exploratory and descriptive, without involving variables or
establishing relationships that seek to explain behaviors. By disaggregating the
work, the route is traced in the work activities to achieve, in a step by step, the
description and achievement of the objective of the work. With the application of
the PDCA cycle, the organization was induced to plan its activities and focus on
processes, establishing their interactions. The checklists, the data records and
the conversations with the managers and officials responsible for the processes,
became the key tools for obtaining or surveying the required information where,
in addition to the process map, it was possible to determine the documental
pyramid and the list of documents required to prepare the plan for the preparation
and control of the documented information of the integrated management system
was obtained. In this way, the company can start updating and preparing the
documents relevant to its operations, with the implementation of standards that
improve the image and recognition, given the expansion that is being observed in
the sector; In addition, they improve the knowledge and sense of belonging in the
workers.

Keywords: Management systems, Integrated Management System,
Documented information, Document structure, Document pyramid.
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INTRODUCCION

Actualmente las organizaciones se han visto afectadas por diversos
acontecimientos de orden politico, econémico, social, tecnologico y legal, en
parte por la pandemia Covid-19, ocasionada por el Virus Sars-Cov-2, que afect6
a muchos paises del mundo, obligando a personas y empresas a realizar cambios
profundos en sus comportamientos y costumbres.

Lo corrobora, Vidal (2004) en el primer parrafo de la presentacion de su
libro, cuando senala que: “Comenzamos el siglo XXI con hechos sociales,
econdmicos, politicos, comerciales y tecnoldgicos, que tan sélo veinte afios atras,
tal vez la mayoria de nosotros, no nos llegamos a imaginar.”, situacion que veinte
afos después se repite, en circunstancias y afectaciones diversas.

Al incursionar en el estudio de los sistemas integrados de gestion de la
calidad, revisar los requisitos de las normas como el instrumento fundamental
para comprender las interacciones de los procesos y los resultados plasmados
en los documentos, que permiten visualizar y analizar los resultados de las
actividades realizadas en los diferentes procesos mediante la elaboracion de los
documentos soporte, teniendo en cuenta que, hoy la informacion es digital; en
todas sus formas, reducida a bits almacenados en computadores, tal como lo
menciona (Vidal, 2004).

Asi, las condiciones del entorno en las organizaciones imponen retos cada
vez mas elevados, lo que hace que estas aseguren el éxito y requieran de un
constante cambio y reinvencién para adaptarse al futuro. Pero también, existe la
necesidad de lograr el compromiso del mundo empresarial frente a los
compromisos de calidad, medio ambiente, y seguridad y salud de sus
trabajadores, teniendo en cuenta que el talento humano es el factor primordial y
relevante para la gestion en la produccién de bienes y servicios con alto valor.

Mas adelante, la autora Vidal (2004), llama la atencion del lector con la
siguiente pregunta: ¢a qué nivel de la organizacion los problemas deben ser

enfrentados? Una de las posibles respuestas a dicha pregunta, es que “los



problemas deben ser enfrentados alli donde tienen alto valor y alta
importancia para las personas que los enfrentan” (p. 49).

Al tratar la informacién documentada como el mayor activo del sistema
integrado de gestion, Alvarez et al. (2013), citados por Moreno (2018), consideran

que:

La importancia de la gestion documental radica en que incluye
aspectos relevantes directamente relacionados con el cambio cultural
en la organizacién, asociados a los sistemas de gestion y
relacionados directamente con la gestion del conocimiento, entre
estos se destacan: plantear que la organizacion exija a su personal
documentarse correctamente, tomar conciencia de la importancia de
la documentacion y que en los procesos de comunicacion interna se
haga referencia a la gestion documental (p. 115).

Actualmente, la empresa en estudio conserva algunos documentos de las
operaciones y actividades que se realizan sin que los mismos mantengan
organizacion formal. Por ejemplo, el documento factura de venta, ademas de ser
soporte de los servicios prestados también es utilizada para reportar a la planta
de incineracion como un manifiesto (cédigo QR) y a la Direccion de Aduanas e
Impuestos Nacionales (DIAN), chip digital por cada operacién que es realizada
en linea, por el sistema de outsourcing contable.

Las evaluaciones de cumplimiento y auditorias del Sistema de Gestion de
la Seguridad y la Salud en el Trabajo (SG-SST) que deben realizar cada afio en
cumplimiento del Decreto 1072 de 2015, se realizan por la Administradora de
Riesgos Laborales (ARL). En cuanto a los sistemas de calidad y ambiente no
registran documentos que evidencien o relacionen actividades relacionadas con
las operaciones realizadas.

Los aspectos y situacion descrita son puntos fundamentales que se tienen
en cuenta para plantear las mejoras a la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-
ESP, con una estructura de informacion documentada que dé cumplimiento a los
requisitos acorde con sus actividades, y lograr el proposito de este Trabajo Final
de Grado (TFG).



Para lograr el proposito, se inicia con la descripcion y caracterizacion de
la empresa, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, desde su perspectiva historica,
estratégica, comercial, productiva y organizacional. Se realiza el planteamiento
del problema que le aqueja, con el planteamiento de algunas causas y posibles
consecuencias que le afectarian en caso de presentarse la situacion problémica
identificada. Luego, se describe el proyecto y se determinan los objetivos, general
y especificos, base para estructurar y distribuir el trabajo, con el cronograma y
justificacion del proyecto.

A continuacion, en el capitulo 1l, Marco Tedrico, se desarrollan los
antecedentes y las bases teoricas, asi como los conceptos fundamentales para
comprender o concebir los temas relacionados con la investigacién, soportados
en investigaciones realizadas en libros y trabajos de otros autores. En seguida,
el capitulo Il desarrolla el Marco Metodolégico que, con la metodologia a utilizar
de acuerdo con el tipo de proyecto, establece la estructura desagregada del
trabajo (EDT) donde se describen las actividades relacionadas con los objetivos
especificos que dan respuesta al proyecto, y de otras técnicas de investigacion
con las cuales se recopilan los datos necesarios.

En el capitulo IV, se presentan los Resultados del Proyecto, referido a la
estructura documental del SIG que se desarrolla para la empresa objeto de
estudio, el cual se desarrolla en tres etapas: la descripcion de los procesos, la
identificacion de la informacién documentada requerida, la pirdmide documental
y el plan para elaborar la informacion documentada.

Finaliza con las conclusiones y las recomendaciones que se realizan para
que la organizacion, en la cual se llevé a cabo el trabajo, tome las decisiones que

considere convenientes.
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CAPITULO |
FUNDAMENTACION DEL PROYECTO

En este capitulo se abordan aspectos claves para el buen desarrollo de la
etapa preliminar del Trabajo de Grado del Magister en Sistemas Integrados de
Gestion de la Calidad relacionados con el proyecto.

Los aspectos que se tratan tienen que ver con la descripcion de la entidad,
donde se consideran las perspectivas historica, estratégica, comercial, productiva
y organizacional; luego, la descripcion del problema; descripcion del proyecto; el
objetivo general y objetivos especificos; la estructura desagregada del trabajo-
EDT,; el cronograma; la justificacion y delimitacién del proyecto, concluyendo con
las referencias bibliograficas consultadas.

1. ENTIDAD

La Empresa EcoResiduos Nacionales SAS ESP, es una microempresa
dedicada a la recoleccion y transporte de residuos solidos peligrosos, la termo
destruccion controlada y el tratamiento y disposicion de aguas residuales no
peligrosas; son residuos generados por pequefios productores, microempresas y
personas naturales, profesionales independientes, dedicados principalmente a
los oficios de: peluqueria, consulta médica, odontoldgica, laboratorio clinico,
farmacia, toma de muestras, laboratorios en centros educativos de investigacion,
estética facial y corporal, funerarias, morgues, cementerios-crematorios, residuos
animales, las clinicas veterinarias, centros de zoonosis, lavado de ropa
hospitalaria, centros de tatuaje o pigmentacion, entre otros.

A continuacioén, se presenta la caracterizacion de la empresa (ver tabla 1).



Tabla 1.
Identificacion y caracterizacion de la empresa EcoResiduos Nacionales

SAS ESP.
EcoResiduos Nacionales SAS-ESP - Caracterizacion
Razdn social EcoResiduos Nacionales S.A.S. - E.S.P.
NIT 900.493.566-6
Actividad econdmica Recoleccion de desechos peligrosos.
principal. CIIU - 3812 Tratamiento y disposicion de desechos.
Actividades econémicas Tratamiento y disposicion de desechos peligrosos.
secundarias. CllU - 3822y  Recuperacion de materiales.
3830.
Sector Empresas de servicios
Direccion Km 18, Variante Bogotd — Mosquera, Parque Agroindustrial
la Sabana P.H., Oficina 207. Mosquera, Cundinamarca.
Teléfono (+57) 321 630 3996
Correo electrénico ecoresiduosnacionalesl@gmail.com
Sitio Web https://ecoresiduosnacionales.com/

Fuente: (DIAN, 2020), (DANE, 2012), (CCF, 2022), documentos empresa.

La empresa presta sus servicios en la sabana de Bogota, donde atiende
principalmente a municipios como Mosquera, Funza, Facatativd, Chia y algunos

negocios en localidades del occidente bogotano.

1.1 PERSPECTIVA HISTORICA

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, es una Sociedad por Acciones
Simplificadas (SAS), que presta uno o varios servicios publicos de que trata la
Ley 142 de 1994, para realizar actividades complementarias. “El término
empresas de servicios publicos domiciliarios (ESP), lo reserva la Ley 142 de 1994
para las sociedades por acciones, sean estas publicas, mixtas o privadas
(articulos 17 y 18), que prestan servicios publicos domiciliarios, (...) a las reglas
que prevé el Codigo de Comercio para las sociedades anénimas.”
(SuperSociedades, 2004).

Nace por iniciativa de Miguel Antonio Hernandez J. y Victor Manuel Fraile
R. en el afio 2011, bajo circunstancias de independizacion laboral. La empresa

fue constituida en febrero 03 de 2012, segun matricula mercantil 73667, expedida


mailto:ecoresiduosnacionales1@gmail.com
https://ecoresiduosnacionales.com/

en la Camara de Comercio de Facatativa. Tiene su domicilio principal en la ciudad
de Mosquera, Cundinamarca, Colombia.

Inicialmente crean una fundacion para prestar servicios de recoleccion de
los residuos; pero, por las exigencias normativas deciden constituir ECoResiduos
Nacionales SAS-ESP, con el &nimo de poder recoger, transportar y disponer los
residuos soélidos peligrosos, generados por microempresarios y personas
naturales independientes como mas adelante se describe. También, por las
necesidades y exigencias normativas del Ministerio de Salud y de los municipios,
modifican el alcance en su razon y objeto social como Empresa de Servicios
Publicos (ESP) y asi, poder vincularse para recuperar, transportar y disponer

adecuadamente la destruccién de residuos peligrosos.

1.2 PERSPECTIVA ESTRATEGICA

La mision definida por EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, es la de:
“Ofrecer y prestar un servicio de manejo integral (recoleccion, transporte,
almacenamiento temporal y entrega con disposicion final adecuada) de los
residuos sélidos (peligrosos y no peligrosos) con responsabilidad social,
cumpliendo con las expectativas y necesidades de las partes interesadas”.

La visién que se ha propuesto la empresa “EcoResiduos Nacionales SAS-
ESP, es la de lograr en el aflo 2025, posicionarse como una empresa con
tecnologia de punta, infraestructura, capacidad y variedad de servicios en el
manejo de residuos sélidos (peligrosos y no peligrosos), con alta eficiencia y
generando el menor impacto ambiental” (EcoResiduos Nacionales SAS-ESP,
2022).

El foco estratégico de EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, proyecta cuatro
elementos que se consideran claves: ampliar servicios en la empresa para dar
fortaleza a la mision, aumentar la satisfaccion y nimero de los clientes actuales
en municipios aledafos para lograr mejora financiera. Las tres metas se pueden

lograr con el compromiso y empoderamiento del equipo, gestion para la que se



capacitaran con la atencién de los clientes, mejorando su bienestar y la base del

conocimiento, tal como se ilustra en la figura 1.

FOCO
ESTRATEGICO

fh

SOSTENIBILIDAD COLABORADORES
EMPODERADOS

Ampliacién de los servicios Aumentar la sostenibilidad ~ Aumentar nivel de clientes ~ Mejorar atencidn al cliente.
ofrecidos, fortaleciendo la de la empresa en un 20%.  satisfechos en un 15%. Fortalecer bienestar de los

misién de la Organizacion. Aumentar los clientes por colaboradores.
municipio en 10 % Mejorar el Conocimiento.

Colaboradores comprometidos
con el servicio.
Elaborado: EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Figura 1. Foco Estratégico.
Fuente: EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, 2022

1.3 PERSPECTIVA COMERCIAL

La empresa se crea con un espiritu ambientalista, para contribuir en la
proteccién del medio ambiente, solucionando la problematica que surge de las
actividades economicas realizadas por personas y microempresas que no
cuentan con la capacidad y los recursos para manejar los residuos y desechos
peligrosos resultantes de sus actividades.

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP recoge “in situ”, en vehiculos propios
o contratados, los residuos generados por cada persona natural o juridica, acorde

con la actividad que realicen.



1.4 PERSPECTIVA PRODUCTIVA

En visita realizada a las instalaciones y oficina de la empresa EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP, se obtuvo la informacién de las actividades y tareas que
se llevan a cabo en cada grupo de trabajo, que sirvieron de base para definir los
procesos y elaborar el mapa de procesos que se puede observar en la figura 2.

Dentro de la estrategia se proponen ampliar los servicios ofrecidos, con
fortalecimiento de la misidn; aumentar la sostenibilidad de la empresa, mejorar el
bienestar de los colaboradores y su nivel de conocimiento, para generar mayor
compromiso en la prestacion del servicio y de esta manera fortalecer el servicio
a los clientes.

El proceso de direccionamiento esta a cargo del Gerente General
encargado de planear y fijar las estrategias de mediano y largo plazo, del modelo
de operacion y estructuracion del Sistema Integrado de Gestion (SIG), para lograr
los resultados. El proceso de gestibn comercial direcciona la relacion y el
conocimiento de los clientes, asegurando la atencion oportuna con el
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios de calidad, medio
ambiente y de seguridad y salud en el trabajo, asi como los acuerdos suscritos
con los clientes.

En este sentido, los socios y la gerencia de la empresa estan totalmente
comprometidos y convencidos en mejorar la productividad y los resultados. Con
humildad y actitud positiva reconocen los errores, y por ello el compromiso es ser
mas empaticos, tratar cortésmente al cliente, a los empleados y a las demas
personas que se han comprometido con las alianzas estratégicas que se

propongan.



ECORESIDUOS NACIONALES SAS-ESP
MAPA DE PROCESOS

Procesos Estratégicos

(" Informacion del | ( )
i f : f S _ Resultados
G;;f:;agﬁ) :13 Gestidn del Direccionamiento Estratégico - SIG esperados del SIG

Procesos Misionales o de Realizacién

a N | Gestién comercial [ v Servicioalos
clientes
| Asesoria-Consultoria-Capacitacion v Servicios de
= Recoleccion,
| Recoleccion Transporte y
Disposicion final
Necesidades y | Transporte ¥ Servicios de
expectativas de n T . z Consultoria,
los clientes y de | Disposicién final Asesoria y

las demas partes
interesadas

Capacitacion

[ Satisfaccién de las |

Gestion del ” " -
Talento Coston de Mot Gestién Gestion necesidades y
Humano TERY e e Financiera de SST expectativas de los

c imient Contratacién Infraestructura p h
onecimiento clientes y demas

| partesinteresadas |

- /

Figura 2. Mapa de procesos, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Fuente: Elaboracion propia

En el proceso de recoleccion, los vehiculos hacen los recorridos en cada
zona asignada recibiendo los productos debidamente dispuestos con las
recomendaciones de seguridad indicadas en los contratos o0 convenios
celebrados. A través de las actividades de asesoria y capacitacion se orienta al
cliente sobre la importancia y la necesidad de cumplir con las normas ambientales
y de salud.

De igual forma, las personas que los reciben aplican las condiciones de
seguridad acordadas, que igualmente tienen en cuenta durante la etapa de
transporte y entrega final a las personas en el sitio donde se lleva a cabo la
destruccién y disposicion final o definitiva de los residuos segun cada caso. Cada
proceso debe tomar los datos para la elaboracién de los documentos soporte que
deberan conservar y entregar a los participantes.

Los procesos de apoyo dan el soporte permanente a las operaciones de
realizacion, con el suministro del personal idoneo y capacitado en la labor, los
elementos y recursos de trabajo necesarios, asi como de los medios que se

requieren para el adecuado desarrollo de las actividades.
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1.5 PERSPECTIVA ORGANIZACIONAL

En el organigrama suministrado por la empresa se puede ver la estructura,
distribucion de cargos y funciones principales para ejecucién de las actividades y

labores a desarrollar, segun la mision y el objeto social que se ha trazado (ver

Figura 3).
ECORESIDUOS NACIONALES SAS-ESP
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
JUNTA SOCIOs
GERENCIA GENERAL
(RL)
GERENCIA ESTRATEGICA GERENCIA OPERATIVA
Gestion . ) . > _ Mantenimiento e Asesoria
Adr;}l:alﬁg?et::a y Gerencia Comercial Profesional HSEQ Gestion Logistica e Consultoria

Capacitacion

Talento Humano Recoleccién Vehiculos Mantenimiento

Planificacion Financiera Servicio al Cliente Transporte Equipos Descontaminacion

Gestion Redes - i
Compras Comercializacion Comunicaciones Limpieza

i i Proyectos
Contabilidad Publicidad Disposicion final Instalaciones ¥

Figura 3. Estructura organizacional de la empresa EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP.
Fuente: EcoResiduos SAS-ESP, 2022.

Actualmente, la empresa realiza las actividades y las tareas apoyados en
los documentos y procedimientos que han disefiado y que ejecutan de forma
empirica, sin ningun control o planeamiento estricto sobre los mismos. Hay una
oportunidad para que la empresa, a mediano plazo, pueda obtener el disefio claro
y mas adecuado de la documentacion para el control y planeamiento del trabajo,
con la posibilidad de implementar el sistema integrado de gestion con apropiada

gestion de los documentos.

11



2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Segun el Informe Nacional de Residuos o Desechos Peligrosos en
Colombia 2016 (2016), durante el aiflo 2016 se generaron 305.216 toneladas de
residuos peligrosos, de los cuales, el 93% fueron generados por grandes
productores (1.863 establecimientos), el 0,83% en la categoria de pequefios
productores con 4.852 empresas y 2.024 establecimientos con un potencial de
181 toneladas (0,06%), no estan obligados a reportar informacién de los
desechos producidos.

Ante esta problemética, la Secretaria Distrital de Ambiente de Bogota
expide la resolucion 05262 (16 diciembre de 2021), con la cual se reglamenta la
obligatoriedad de inscripcion en el registro de los microgeneradores del sector
salud y otras actividades afines, aplicable a quienes generen menos de 10
Kg/mes de residuos peligrosos, en atencion en salud y en otras actividades
afines. La norma, aplicable al Distrito Capital, obliga a muchos profesionales y
microempresarios a registrarse y dar manejo adecuado a los residuos peligrosos.

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, ubicada en el parque industrial La
Sabana de Mosquera, Departamento de Cundinamarca, es una microempresa
gue se dedica a la recoleccion, transporte y disposicién final de residuos
peligrosos que producen las microempresas o las personas, profesionales
independientes, que por su bajo volumen no tienen la debida logistica para
realizar la disposicion final de los residuos; razon por la que, para poder
desempefiar su labor de acuerdo con las disposiciones legales, ha venido
creciendo y ampliando en numero de clientes.

La empresa ha considerado oportuno mejorar el sistema integrado de
gestion con una estructura de informacion documentada que responda a nuevas
condiciones y exigencias que se presenten en las operaciones que se realizan,
cumpliendo con los requisitos y las expectativas de los clientes y las partes

interesadas. Tal como lo sefiala Gonzales (2021, p. 71), cuando plantea que:
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...Se requiere instaurar una estructura organizada y controlada a
través de la estandarizacion de procesos como la columna que le
permita conseguir la mejora y progreso continuo, que reduzca la
generacion y reproduccion de efectos no deseados, entre ellos, la baja
planeacién y la gestion deficiente que presenta mediante la limitada
documentacion de sus procesos.

Asi, para mejorar la gestion operacional, sin pérdidas de tiempo y de
clientes, tanto en el recibo como en el manejo, transporte y disposicion final de
los residuos peligrosos, se considera necesario elaborar con vision integral la
documentacion requerida en un sistema documentado de gestion, que contribuya
a superar una debilidad de la empresa con sus clientes actuales y potenciales:
con documentos de politica, manual de procesos, procedimientos, instrucciones
de trabajo, formularios, guias, listas de verificacion, descripciones, indicadores y
registros; para comprender la importancia de cumplimiento de los requisitos de
trdmite, documentacion y cuidado en las personas, que requieren en cada caso
y etapa de los procesos, durante el manejo y disposicion final de los residuos

peligrosos, tal como se ilustra en la figura 4., diagrama CPC.
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CAUSA

PROBLEMA

CONSECUENCIA

Los documentos
elaborados no se
encuentran organizados
y controlados.

Bajo conocimiento de las
normativas relacionadas
con el manejoy la
gestion documental.

No tener procesos
definidos o identificados

Labores individualizadas,
con deficiente
comunicacion entre los
colaboradores.

Incertidumbre
en el
cumplimiento de
los requisitos de
los clientes y
partes
interesadas, con
respecto a la
informacion
documentada
exigida por
estos.

Incumplimiento de
los requisitos

Multas y sanciones

Dificultades en
gestion y control
documental

Pérdidas de tiempo
en buscar datos y
clientes

Dificultad en el
control y para la
realizacion de las
auditorias.

El conocimiento
acumulado o
adquirido se
pierde.

Figura 4. Diagrama CPC
Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en el diagrama CPC (figura 4) ademas de la
informacion hacia las partes interesadas externas, también se deberia estructurar
la informacién documentada interna de la empresa de modo que se puedan
sentar las bases para poder implementar el sistema integrado de gestion y
procurar mas adelante obtener una certificacion, que le permita mejorar la imagen
y cumplir con los requisitos, las necesidades y expectativas de los clientes y
demas partes interesadas.

Con la exigencia legal de registro en la base de datos, va a existir mayor
control por parte de las autoridades, a la vez que surgen oportunidades para
aumentar el registro de clientes; y en igual circunstancia se cumplen los requisitos

legales y otros requisitos, se evitan sanciones y multas, se facilita el control
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documental y la ejecucion de las auditorias, con beneficios y ahorro de tiempo en
reprocesos, para finalmente guardar y aprovechar el conocimiento ganado por la
organizacion.

El trabajo en equipo, compartido con los aliados o socios estratégicos,
contribuye a mejorar la operatividad y la eficiencia, facilita el acercamiento al

mayor numero posible de clientes, mejoran la productividad y rentabilidad.

3. OBJETIVO GENERAL

Proponer la estructura documental del Sistema Integrado de Gestién, bajo
las normas ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018, para la empresa
EcoResiduos Nacionales SAS ESP.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir los procesos de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP.

e Identificar la informacion documentada requerida para el Sistema
Integrado de Gestion de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP,
segun normas ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018.

e Elaborar la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion de la
empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, segun las normas 1SO
9001:2015, 14001:2015, 45001:2018 y 10013:2021.

5. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, requiere mejorar la
gestion documental necesaria que le permita tener fuentes de informacion
confiables para dar cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios de los
clientes y partes interesadas y, ademas, en el mediano plazo implementar el

sistema integrado de gestion.
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En sentido préctico, el disefio de la estructura documental permitira a la
empresa el cumplimiento de los requerimientos legales y normativos aplicados
en el desarrollo de las actividades. La estructura documental contendra
documentos que son de obligatorio cumplimiento en las normas de sistemas de
gestion y aquellos exigidos por las leyes y reglamentos aplicables, asi como los
gue la empresa considere necesarios mantener como soporte a su gestion.

De esta manera, al ser implementado lograr4 mayor eficiencia y control en
las operaciones y actividades, dado que la estructura documental le proporciona
mejor funcionalidad a los procesos y a las personas; y asi podra alcanzar las
metas establecidas para mejorar la calidad en los servicios, la satisfaccion de los
clientes, imagen mas confiable en el sector y con mayor reconocimiento enfrentar
los cambios y afrontar la competencia.

Desde la perspectiva tedrica, el proyecto pretende ratificar la significancia
que tiene para la empresa, mantener sistemas de gestion integrados que le
permitan mejorar su desarrollo, crecimiento y sostenibilidad organizacional,
mediante la adopcién de un sistema planificado y documentado en el desarrollo
de los procesos, asociados a un esquema de eficiencia y eficacia que contribuya
para la mejora continua y al logro de ventajas competitivas, asegurando la
satisfaccion y las necesidades de los clientes.

Para EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, significa conocer en la practica
los beneficios que le representa la adopcion de las normas de Gestion de la
Calidad, para mejorar sus procesos, cumplir las normas legales y reglamentarias
exigidas por el estado, nacional, regional y local, satisfacer las necesidades y
expectativas de clientes y los acuerdos celebrados con las partes interesadas.

Igualmente, la alta direccién de la empresa es consciente del cambio y la
rapidez con que suceden, tal como lo describe Asturias Corporacion Universitaria

(2017, p. 11) cuando refieren que:

Las organizaciones se encuentran en un entorno cambiante en todos
los ambitos, tanto a nivel tecnolégico, como a nivel de valores y
liderazgo, como a nivel de gestion de competencia y como a nivel de
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sistemas de gestion. Esto implica que deban hacer un esfuerzo
importante para adaptarse lo mas rapidamente posible a las nuevas
situaciones, para seguir siendo competitivas y eficientes en los
mercados de globalizacion en los que se desarrollan.

En tal sentido, la empresa esta realizando los procesos de modernizacion
y de expansion en su mercado, razon por la que quiere darle completa estructura
a sus sistemas de gestion, con énfasis en identificacion y documentacion de los
mismos, aplicando el enfoque de gestion orientado a procesos, contenidos en un
sistema integrado, con procedimientos generales, especificos, registros y demas
documentos que se consideren pertinentes para evidenciar la gestion.

En primera instancia, se realiza un recorrido por las instalaciones para
observar como se realizan las actividades y tareas, indagando y describiendo los
elementos clave en la estructuracién de los procesos, y la forma como estos se
desarrollan en la empresa. Aqui, la participacion de los directivos y de los
colaboradores es vital, ya que al involucrarse pueden adoptar la metodologia que
luego puede ser utilizada para la mejora, demostrando la importancia que los
sistemas de gestion tienen para el buen desempefio y el logro de sus objetivos.

Asimismo, pueden evidenciar la importancia que tienen las herramientas y
métodos de analisis de datos y de informacion: desde su estructura funcional
hasta la estructuracion del mapa de procesos y de las interacciones al interior de
una organizacion, de tal manera que la alta direccion, los lideres y colaboradores,
puedan participar y comprender las correlaciones y los enlaces durante la
atencion a sus clientes.

Por las caracteristicas expuestas, se puede medir el valor que tiene la
integracion documental para la organizacion, para los clientes, los proveedores y

las demas partes interesadas.

6. DELIMITACION DEL PROYECTO

El proyecto se desarrollard con el conocimiento y consentimiento de la

Empresa EcoResiduos Nacionales SAS ESP, ubicada en el parque industrial La
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Sabana, oficina 207, municipio de Mosquera, Departamento de Cundinamarca,
aledafo a la ciudad de Bogota, D.C., proyecto que se llevara a cabo entre el mes
de septiembre de 2022 y el mes de enero de 2023.

Tedricamente se desarrollara dentro del marco normativo de las
exigencias de informacion documentada de las normas ISO 9001:2015, Sistema
de Gestion de la Calidad. Requisitos, 14001:2015, Sistema de Gestion Ambiental.
Requisitos con orientacion para su uso y 45001:2018, Sistema de Gestion de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo-Requisitos con orientacién para su uso, asi
como de las orientaciones de la norma ISO 10013:2021 Sistemas de gestion de
la calidad. Orientacién para la informacion documentada, todas con un enfoque

en procesos y pensamiento basado en riesgos como marco de accion.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

En este capitulo se desarrolla la sustentacién tedrica y la justificacion del
proyecto investigativo objeto del trabajo, en el que se expresan los conceptos y
argumentos base para proponer la estructura documental de la Empresa
EcoResiduos Nacionales SAS ESP; se abordan bases tedricas y metodoldgicas
planteadas o tratados por los autores sobre el tema en documentos, articulos,
libros o informes cientificos de caracter académico, o en tesis y proyectos
investigativos que guardan alguna relacién con el mismo.

Conviene aqui, entender la definicibn de empresa, u organizacién, como
personas de caracter juridico, que actian como tales. Para la Camara de
Comercio de Bogota, CCB (2022), empresa “es toda actividad econdémica
organizada para la produccion, transformacion, circulacion, administracion o
custodia de bienes, o0 para la prestacion de servicios. La empresa puede ejecutar
actividades de naturaleza industrial o productiva; comercial o de prestacion de
servicios”.

Igualmente, el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
(ICONTEC), en la Norma Técnica Colombiana, NTC-ISO 9000:2015, define
organizacion como “persona 0 grupo de personas que tiene sus propias
funciones con responsabilidades, autoridades y relaciones para lograr sus
objetivos”. Siguiendo la misma referencia, en la Nota 1, el concepto de
organizaciéon ademas incluye, entre otros, “un trabajador independiente, una
compafiia, corporacién, firma, empresa, autoridad, sociedad, asociacion,
organizacion benéfica o institucion, o una parte o combinacion de éstas, ya estén
constituidas o no, publicas o privadas”, con lo que se amplia, ain mas, la nocién
de organizacion.

Por otra parte, segun el Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion (ICONTEC, 2021), en la Guia técnica, GTC-ISO 10013 del afio

2021, en Objeto y campo de aplicacién, considera que la norma es:
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El documento que proporciona orientacion para el desarrollo y
mantenimiento de la informacién documentada necesaria para apoyar
un sistema de gestion de la calidad eficaz, adaptado a las
necesidades especificas de la organizacion, pero que, ...también se
puede utilizar para apoyar otros sistemas de gestion, por ejemplo,
sistemas de gestion ambiental o de seguridad y salud en el trabajo.

Sobre estos puntos de vista se desarrolla el trabajo, describiendo en
primer lugar los antecedentes para luego seleccionar las bases teoricas

pertinentes al mismo.

1. ANTECEDENTES

Se han seleccionado algunos trabajos presentados por estudiantes que
tratan temas fundamentales sobre disefio, documentacién e implementacion de
sistemas integrados de gestion, que describen y representan los procesos y la
informacion documentada requerida para elaborar la estructura documental
integrada que se debe mantener y conservar en los Sistemas de Gestion.

Por ejemplo, en el trabajo realizado por Herrera (2014), “Estructuracion e
implementacion de un modelo para la integracién al Sistema Gestion de Calidad,
de la Gestibn Ambiental y de Seguridad, en la empresa eléctrica Quito”, para
optar el grado de Magister en Sistemas Integrados de Gestion de Calidad,
Ambiente y Seguridad, donde el propoésito es lograr el desarrollo de un modelo
que permita integrar el sistema de gestion de la calidad con los sistemas de
ambiente y de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, que se administran
de forma independiente, en la empresa eléctrica de Quito (Ecuador).

Destaca la existencia de elementos comunes en las normas, que facilitan
la administracién, control y cumplimiento del marco legal, al realizar alineacién
de las mismas. Desarrolla procedimientos para construir una estructura de
implementacion del sistema de gestion de la calidad y sus procesos, al cual se
integran los sistemas de gestion ambiental y de gestion de la seguridad y salud

en el trabajo.
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Adicionalmente, aporta metodologias de control, métodos de medicion y
conceptos en el desarrollo de los documentos integrales para la version de las
normas en los sistemas de gestion que se lleven individualizados, una vez que
se han identificado los requisitos comunes que se puedan alinear y consolidar
en un sistema unico de gestion en la organizacion.

Otro antecedente a considerar para la integracion y la documentacion de
sistemas de gestion, se encuentra en la “Propuesta de disefio de un sistema
integrado 1ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015. Caso: Gestion de artes graficas del
Instituto Geografico Militar”, que también fue desarrollada en Quito, Ecuador,
para optar el grado de Maestria en Gerencia de la Calidad e Innovacion, por
Pérez (2020), en el grupo de artes graficas del Instituto Geografico Militar (IGM),
donde se imprimen documentos especiales para las entidades publicas.

El trabajo propone implementar un Sistema Integrado de Gestidon (SIG)
basado en las normas ISO 9001:2015 y 14001:2015, orientado a mejorar la
calidad y el desempeiio ambiental, cumpliendo los requisitos de los clientes y
otros reglamentarios. Definen una guia o modelo de sistema integral de gestion
en artes graficas en dos etapas.

La primera etapa, consiste en el diagnéstico de gestion donde se
identifican las brechas existentes frente a lo que desea alcanzar con el plan a
implementar, con preguntas en una matriz de verificacion, relacionadas con las
clausulas de la norma a implementar. Determina la muestra de documentacién
existente y la linea base en la que se establecen los procesos que conforman el
SIG.

En la segunda etapa, se realiza el disefio de implementacion, incluida la
documentacion, para evidenciar el cumplimiento de los requisitos legales y otros
reglamentarios y la documentacién a mantener que se requiere en las normas.
El investigador manifiesta que, durante la implementacién y monitoreo, se
definen otras etapas y directrices, se elaboran los documentos requeridos,

cumpliendo iguales caracteristicas y especificaciones, segun la metodologia
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establecida en el ciclo PHVA (planificar, hacer, verificar, actuar) para la
integracion.

El trabajo contribuye con un modelo por etapas que se puede seguir para
integrar sistemas de gestion, haciendo énfasis en documentar sistemas que
permitan evidenciar el cumplimiento de los requisitos legales y otros, que la
organizacion considere convenientes para el logro de los resultados esperados.

Por otra parte, el compromiso de la alta direccion es fundamental para la
adopcion de los sistemas de gestion en las organizaciones, siendo precisado por
el caso de estudio que presentan Giraldo y Landazabal (2021), para una
empresa de filtros del sector automotriz, en Bucaramanga (Colombia),
denominado Sistema Integrado de Gestion en Calidad (ISO 9001:2015),
Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001:2018) y Ambiente (ISO 14001:2015)
para optar el grado de Magister en Calidad y Gestion Integral.

La compafia reconoce su debilidad en el cumplimiento de requisitos de
las normas, es abierta al cambio y a la inclusién de nuevos procedimientos, una
razon favorable para iniciar con la realizacion del diagndstico para verificar el
nivel de cumplimiento de requisitos. Se aplican metodologias con enfoque
cualitativo, técnicas de observacion, entrevistas, listas de verificacion, matrices
para analisis de vulnerabilidad, encuestas y herramientas diagndsticas para
gestionar riesgos y matriz de aspectos e impactos ambientales que ayudan a
identificar fortalezas y brechas en la formulacion de las mejoras.

En este trabajo también se utilizan herramientas como PESTAL y DOFA,
que ademas de cubrir las brechas también contribuyen a consolidar la
documentacion y el soporte que requieren los sistemas integrados de gestion,
basados en las normas de la calidad, medio ambiente y de la seguridad y salud
en el trabajo, aspectos que se deben tener presentes para determinar los riesgos
y las oportunidades a documentar en el trabajo a elaborar.

Un cuarto trabajo en los antecedentes tratados, es el que desarrolla
Sandoval (2022) en el Master en ingenieria de los recursos naturales, que trata

sobre mejora del desempefio ambiental en una mina artesanal de Rumipamba,
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San Ramon 2, ubicada en Barcelona, Espafia. Propone un Sistema Integrado de
Gestidon (SIG), basado en las normas ISO 14001:2015, 1SO 9001:2015 y ISO
45001:2018, enfocado a motivar la calidad, el desempefio ambiental y la
seguridad de los trabajadores en el proceso de extraccion de materiales pétreos
en la empresa minera.

El investigador considera que, al no disponer de un SIG en la empresa,
se debe comenzar con la elaboracion de listas para recopilar y verificar la
informacion necesaria del diagnostico inicial, donde se obtienen resultados de
cumplimiento promedio del 11%, 12% y 3%, acordes con los requisitos de las
tres normas a integrar.

También se apoya en un analisis FODA y una matriz de evaluacion de
aspectos e impactos ambientales, la identificacion y evaluacion de riesgos
operacionales y matriz de identificacion y evaluacion de riesgos y peligros para
los trabajadores, para determinar la situacién inicial y evaluar la capacidad para
la produccion del producto y prestacion del servicio con el cumplimiento de los
requisitos.

Con los elementos asi obtenidos, y en un contexto donde es posible
formular una politica integrada, se pueden establecer objetivos y metas para
cumplir con las exigencias y requisitos legales, establecidos por los clientes y
entes de regulacion y control en el pais, con un plan de accién que siga el ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar).

El trabajo, ademas de contribuir con el uso de herramientas importantes
para la integracion, hace énfasis permanente en la informacién documentada del
sistema integrado de gestién, conformado por las tres normas que mas se
implementan dependiendo del tamafio, naturaleza y actividad que desarrollen, a
tener en cuenta que la integracién es clave para el buen desempefio productivo,

ambiental y de seguridad en las organizaciones.
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2. BASES TEORICAS

En la actualidad las empresas quieren adoptar sistemas de gestion para
mejorar sus operaciones y mantener la posicion y prestigio en el mercado con
buenos niveles de competitividad. Por esta razon, se han vuelto de “moda” y es
comun escuchar de las personas expresiones como “procesos”, “enfoque en
procesos”, “pensamiento basado en riesgos”, ciclo Deming o PHVA, “sistemas
integrados de gestion” que, entre otros, hacen parte de los sistemas de calidad
como herramientas para facilitar y mejorar la gestion en las organizaciones, tal

como lo manifiestan Camison, et al. (2006), cuando afirman que:

Las organizaciones que van a la deriva ya se han involucrado en un
proceso de mejora continua a largo plazo durante periodos inferiores a
tres afios, abriendo la puerta ala GCT, si bien sin una base claramente
definida y sujetas a la moda de distintos conceptos, ideas y practicas.
(p- 331)

La mayoria de las organizaciones y entidades se preocupan al incumplir
la normatividad, los requisitos legales y otros requisitos reglamentarios, y no les
importa conocer los conceptos relacionados con la gestion empresarial, conocer
los procesos y los factores internos y externos que interactdan en el entorno de
la organizacion. Al respecto, Chang y Lo (2005, citados en Camisén, 2006),

manifiestan que:

Una amplia corriente sostiene que los valores positivos que incorpora
el mecanismo de documentacion consustancial al aseguramiento
pueden degradarse facilmente si los miembros de la organizaciéon
convierten la documentacion del sistema en una tarea adicional que
debe realizarse para cumplir la norma, pero no extraen de ella ningun
beneficio para la mejora del desempeiio organizativo. (p. 780)

A continuacion, se presentan algunas definiciones y conceptos claves
para buen entendimiento de la operacion de los sistemas de gestion, su

estructura, la gestion por procesos y el proceso de integracion.
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2.1 PROCESO

Se puede entender a partir de la definicion dada por Westreicher (2020),
cuando expresa que “un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a
cabo para lograr un fin determinado. Se trata de un concepto aplicable a muchos
ambitos, a las empresas, a la quimica, la informatica y la biologia, entre muchos
otros”. Técnicamente referido al producto de las acciones humanas cotidianas,
al realizar actividades bajo un orden logico y objetivos especificos.

Para Calso y Pardo (2019), proceso es “un conjunto de actividades o
tareas mediante las cuales unas entradas (inputs) se convierten en unas salidas
o resultados (outputs). ...constituyen los métodos de trabajo necesarios para
poder generar los productos y servicios que se entregaran a los clientes...”. Citan
como ejemplo de proceso: disefio de productos, compras, la preparacion y la
distribucién de pedidos, a los que se adiciona, matricularse en un centro de
estudios, solicitar acceso a la red internet, solicitar un libro, etc. (pag. 19).

En igual sentido, Pardo (2019), define el proceso como “el conjunto de
actividades interrelacionadas, repetitivas y sistematicas, mediante las cuales
unas entradas se convierten en unas salidas o resultados después de afadirles
un valor”.

La norma NTC-ISO 9000 (2015), Sistemas de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario, define proceso como el “Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto” (ICONTEC, 2015, p. 19). Alli mismo establece que, dos o mas
procesos que se interrelacionan o que interactian pueden conformar un proceso
mayor que, bajo condiciones controladas, agregan valor a la organizacion, como

se ilustra a continuacion en la figura 5.
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Figura 5. Representacion esquematica de los elementos de un proceso
Fuente: Norma NTC-ISO 9001 (2015)

Generalmente, las entradas a los procesos provienen de otros procesos
cuyos elementos se utilizan para producir o crear productos y servicios que, a su
vez, son las entradas o suministros de otros procesos.

Del mismo modo, Camison, et al., (2006), definen el proceso como “la
secuencia de actividades légica disefiada para generar un output preestablecido
para unos clientes identificados a partir de un conjunto de inputs necesarios que
van afadiendo valor” (p. 844).

Por ultimo, en similar sentido Lopez (2014), también describe el proceso
como “una serie de actividades coordinadas y repetibles, que emplean unos
recursos de la organizacion para transformacién de unas entradas en salidas
gue generan un valor para un cliente o mercado” (p. 21).

Al sintetizar las definiciones de los autores referenciados, se concluye que
un proceso es el conjunto de actividades que se llevan a cabo en todos los
ambitos de la actividad humana, para en mutua relacion y secuencia convertir
los elementos de entrada en productos y servicios con alto valor agregado que

se destinan para el beneficio y satisfacciéon de los clientes.
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2.2 GESTION POR PROCESOS

Las personas, las empresas y las organizaciones mas complejas, realizan
sus actividades a través de procesos para atender las necesidades y
expectativas de los clientes. Para Camison, et al., (2006), “una organizacion
puede ser definida como un conjunto de procesos, que se realizan
simultdneamente y ademas estan interrelacionados, lo cual dara lugar a la
posibilidad de la gestiéon por procesos” (p. 844), recordando la definicion de
proceso en la norma NTC-ISO 9000:2015 como un “Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto” (ICONTEC, 2015, p. 19).

Es importante notar que los procesos se realizan simultaneamente, y que
asi estén en lugares separados se encuentran interrelacionados. Es decir que,
aungue un proceso se realice por una persona, o por un grupo de dos o mas
personas, en secciones 0 en varios departamentos, estos interactian o se
interrelacionan, y de esta manera el proceso fluye a través de las diversas areas
funcionales, donde la complejidad de la empresa puede dificultar la gestion, con
posible pérdida del control. Estos son los hechos que explican la razén y el
espiritu del enfoque y la gestion por procesos que se convierte en pieza clave
para la gestion integral de la calidad.

Para Pereira da Cruz (2017), el enfoque a procesos, también es una de
las herramientas mas importantes para promover cambios efectivos en las
organizaciones, se mejora el rendimiento y, particularmente, se elimina la
variabilidad. Es la capacidad de modelar el funcionamiento de una organizacion
como un conjunto de procesos interrelacionados e interactivos, que incluso con
el enfoque a procesos, se puede describir como funciona una organizacion, el
flujo de sus actividades y quiénes son los participantes. El enfoque a procesos
€S como una receta: si se quiere mejorar el rendimiento, se debe cambiar la

forma en que se realizan uno o mas procesos (p. 60).

28



2.3 SISTEMA DE GESTION

Un sistema de gestion es un conjunto de elementos interrelacionados que
nos permiten desarrollar nuestro negocio. Por negocio se entiende la ocupacion
a la que se dedica una persona o0 una organizacion, ya sea esta publica, privada,
con o sin fines de lucro; que se organizan en torno a un sistema de gestion
mediante el cual generan para sus clientes o usuarios los productos y servicios
demandados. Por lo tanto, toda organizacién deberia disponer de un sistema de
gestion que pueda estar mas o menos dotado, mas o menos formalizado y mas
0 menos reconocido, y que sin lugar a dudas existira, pues sin la aplicacion del
sistema no es posible desarrollar un negocio. (Calso y Pardo, 2019, pag. 19)

Igualmente, la norma NTC-ISO 9000 (2015) define el sistema de gestidén
como el “Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que
interactian para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos
objetivos” (ICONTEC, 2015, pag. 21).

Entender el concepto de sistema de gestion es el paso mas importante
para lograr comprender la contribucion que realizan en el contexto de la
organizacion los sistemas de gestidén de la calidad, del medio ambiente y de la
seguridad y salud en el trabajo. En la figura 6 se aprecian los elementos
principales a tener en cuenta al configurar un Sistema de Gestién para una
organizacion, de manera que pueda desarrollar de forma eficiente su mision,
lograr las metas, con cumplimiento de requisitos y compromisos con sus clientes

y otras partes interesadas.
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Figura 6. Principales elementos que conforman el Sistema de Gestion
Fuente: Calso y Pardo, (2019)

Las normas de los sistemas de gestion se han actualizado en la
estructura, los requisitos son mas compatibles, facilitan de manera simplificada
y en forma eficiente la gestion en las organizaciones. Se ha impulsado y facilitado
el desarrollo de los sistemas integrados de gestion, con notables ventajas para
administrar y controlar los procesos, con sinergias en diversos ambientes de la
organizacion, sin que se note la interdependencia entre unos y otros. Para
Cardona, (2017), la sinergia “se trata de un efecto producido en los sistemas, en
el que varias partes se unen para lograr mayor eficiencia y se concluye que ‘el
todo es mucho mas que la suma de las partes” (p. 14).

Lo anterior es muy importante teniendo en cuenta que los sistemas se
caracterizan por: estar compuestos con elementos interrelacionados que actdan
como un todo, orientados a lograr su mision; tener una adecuada disposicion de
las partes, esencial para el buen funcionamiento del sistema y que, al quitar,

sustituir o poner nuevos elementos el sistema cambia su funcion. Ademas, si el
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sistema se divide en partes no se obtienen sistemas iguales; al contrario, es
probable que el sistema cambie su comportamiento inicial, deje de funcionar en
normalidad o entregue resultados defectuosos; es decir que, el comportamiento
del sistema solo se debe analizar en su estructura global, puesto que las partes
nunca explican el todo (Calso y Pardo, 2019, pag. 18).

De acuerdo con lo anterior, es importante tener en cuenta que todas las
normas estan conformadas por un conjunto de requisitos que cualquier
organizacion puede adoptar y decidir cumplir de manera voluntaria. Los
requisitos no son otra cosa que recomendaciones o buenas practicas que cada
comité técnico, sobre la base de su experiencia, propone para mejorar el
desempefio de una organizacion en una materia concreta (Calso y Pardo, 2019,
p. 21)

En consecuencia, la clausula 4.4, en las normas que conforman el SIG en
el trabajo adelantado, establecen las condiciones y el alcance del sistema en

cada caso, segun su ambito y cobertura, tal como se resume en la Tabla 2.

Tabla 2.

Clausula 4.4, Normas ISO 9001 y 14001:2015 y 45001:2018. Requisitos del
Sistema de Gestidon en la organizacion

Norma Requisitos
NTC-1SO debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un
9001:2015 sistema de gestion de la calidad, incluidos los procesos necesarios y

sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de esta Norma
Internacional.
debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion
de la calidad y su aplicacion a través de la organizacién (Icontec, 2015)
NTC-ISO debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un
14001:2015 sistema de gestion ambiental, que incluya los procesos necesarios y
sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de esta Norma
Internacional.
Al establecer y mantener el sistema de gestion debe considerar el
conocimiento obtenido en los apartados 4.1y 4.2. (Icontec, 2015)
NTC-ISO debe establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente un
45001:2018 sistema de gestion de la SST, incluidos los procesos necesarios y sus
interacciones, de acuerdo con los requisitos de este documento
(Icontec, 2018).
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Asi, vemos que un sistema integrado de gestion esta compuesto por tres
subsistemas (calidad, ambiente y SST), enfocados en areas diferentes y con
requisitos propios que actlan sobre asuntos comunes o especificos de la
organizacion, sobre los cuales debemos lograr su alineacién, armonizacion y
consolidacion para mantener la funcionalidad a largo plazo, con resultados
uniformes y positivos. Para ello es fundamental elaborar las herramientas de
gestioén, verificacion y control, plasmadas en informacion documentada que sea

pertinente.

2.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

El SGC se establece a través de la norma ISO 9001:2015, su adopcion es
voluntaria y puede ayudar a las organizaciones en sus iniciativas de desarrollo
sostenible y al mejoramiento de su desemperio. Es aplicable a cualquier tipo de
organizacion independientemente del sector al que pertenezca, del tamafio y
actividad que desarrolle o productos y servicios que ofrezca (ICONTEC, 2015).

Definido por la norma ISO 9000 (2015), conceptos principios Yy
vocabulario, con la cobertura base para todos los sistemas de gestion de la
calidad, razon por la que el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) esta definido
como la “parte de un sistema de gestidn relacionado con la calidad” (pp. 6, 21).
Es decir que, el sistema estd compuesto por subsistemas donde “todos los
conceptos, principios y sus interrelaciones deberian verse como un conjunto y
no aislados unos de otros” (p. 7).

A continuacion, se especifican aspectos claves que la norma establece a
fin de dar una mejor comprension tanto en las partes fundamentales como en los
conceptos que en cada una se abordan, con enfoque y perspectiva especial al

desarrollo de la informacién documentada.
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2.4.1 OBJETIVOS

Demostrar su compromiso y capacidad para proporcionar productos y
servicios con calidad y lograr la satisfaccidon de los clientes, asegurando que los
productos cumplen con los requisitos de los clientes, asi como los legales y
reglamentarios; medir, analizar, evaluar los resultados, desempefio y progreso
de la organizacion, aumento de satisfaccion del cliente con la mejora continua y
aseguramiento de la conformidad en los requisitos del cliente, los legales y otros

gue sean aplicables.

2.4.2 PRINCIPIOS
Los principios de la gestion de la calidad NTC-ISO 9001:2015 son:
= Enfoque al cliente
= Liderazgo
= Compromiso de las personas
= Enfoque a procesos
= Mejora
» Toma de decisiones basada en la evidencia
= Gestidn de las relaciones (ICONTEC, 2015, p. ii)

2.4.3 BENEFICIOS

Mejorar la capacidad para proporcionar productos y servicios que
satisfagan los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios que le facilitan
aumentar la satisfaccion del cliente; abordar los riesgos y oportunidades
asociados al contexto y objetivos; mejorar la capacidad para demostrar
conformidad con los requisitos del sistema de gestién de la calidad.

2.4.4 ALCANCE

Considera el uso por partes internas y externas, propiciando uniformidad

en la estructura de los sistemas de gestion de la calidad; la alineacion de la
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documentacion en la estructura de los capitulos, y la utilizacion de la terminologia

especifica de la norma para la organizacion. Segun Lopez (s.f.),

La determinacion del alcance es tarea y responsabilidad de la direccion
de la organizacion. Para ello, se deberian tener en cuenta, segun la
norma, no solo los productos y servicios de la organizacion, sino
también el contexto en el que esta inmersa la organizacion, asi como
los intereses de sus grupos de interés. (p. 145)

Los requisitos de la norma de gestion de la calidad son complementarios
a los requisitos para los productos y servicios; emplea el enfoque a procesos con

incorporacion del ciclo PHVA y el pensamiento basado en riesgos.

2.4.5 ENFOQUE A PROCESOS

Le facilita a la organizacién la planificacibn de los procesos y las
interacciones, asegurando que se gestionen adecuadamente y cuenten con los
recursos necesarios para aprovechamiento de oportunidades de mejora. El
enfoque a procesos implica la definicion y gestion sistematica de los procesos y
sus interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con
la politica de la calidad y la direccién estratégica de la organizacion. (ICONTEC,
2015)

2.4.6 PENSAMIENTO BASADO EN RIESGOS

Permite a la organizacién determinar los factores que puedan causar
desvios en procesos y el sistema de gestion de la calidad frente a lo planificado,
poniendo en marcha controles preventivos para minimizar los efectos negativos
y maximizar el uso de oportunidades en la medida que surjan (ICONTEC, 2015).

El investigador considera que, las buenas practicas adoptadas por la
organizaciéon le generan muchos beneficios como el prevenir fallas para evitar
reclamaciones de clientes, filosofia implicita en la mayoria de requisitos de la
norma que buscan evitar incumplimiento de requisitos, ya sean normativos, de

caracter legal, de los clientes o los establecidos por la propia organizacion,
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ocasionando las no conformidades. Por el contrario, mejoran la satisfaccion en
los clientes cuando perciben que las cosas se estan haciendo mejor.

Por otra parte, las buenas practicas estimulan y mejoran el desempefio de
los colaboradores, con el desarrollo de nuevas iniciativas y servicios que mejoren
la imagen, y el reconocimiento en el mercado, mayor prestigio en el contexto
empresarial, llevandola a ser una organizacion eficaz y eficiente.

Por tanto, la organizacion implanta ISO 9001, sistema de gestion de la
calidad, para desarrollar y mejorar su negocio dado que la calidad no es otra
cosa que hacer las cosas bien para satisfacer las necesidades de los clientes y
de otras partes interesadas.

El objetivo primordial de cualquier negocio deberia pasar por disponer de
clientes satisfechos. Algunos piensan que el objetivo primordial de una empresa
es obtener beneficios; sin embargo, en la mayoria de los casos la obtencion de
beneficios a mediano y largo plazo se supedita a disponer una masa suficiente

de clientes satisfechos. (Calso y Pardo, 2019, pags. 21, 22)

2.5 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

En la norma NTC-ISO 14001 (2015), Sistemas de Gestion Ambiental.
Requisitos con orientacion para su uso, el sistema de gestion ambiental se define
como “parte del sistema de gestion usada para gestionar aspectos ambientales,
cumplir los requisitos legales y otros requisitos, y abordar los riesgos y
oportunidades”. Se deja claro que el sistema de gestion ambiental hace parte del
sistema de gestion de la organizacion (p. 2).

Su funcion es la de velar y gestionar todo lo relacionado con el medio
ambiente, del manejo de aspectos ambientales tales como: residuos, emisiones,
vertidos, y consumos, entre otros, para el cumplimiento de los requisitos legales
y otros requisitos que de manera voluntaria se suscriban por la organizacion,

abordando los riesgos y las oportunidades que puedan surgir a nivel ambiental.
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Tal como se establece en otras normas de gestion de calidad, la norma
NTC-ISO 14001:2015 también es aplicable a cualquier organizacion,
independientemente de su tamafo, tipo y naturaleza, se aplica en todas las
actividades, productos y servicios que desarrolle o controle, o donde pueda tener
alguna influencia con ellos, considerando en todos los casos la perspectiva del

ciclo de vida.

2.5.1 OBJETIVOS

Proporcionar un marco de referencia para proteger el medio ambiente,
especificar los requisitos para el sistema de gestion ambiental y proveer los
elementos para uso en una organizacion que busque gestionar en forma
sistemética sus responsabilidades ambientales. De esta manera la organizacion
podr& lograr los resultados previstos, mejorar el desempefio ambiental, con las
condiciones ambientales cambiantes, aportando valor al medio ambiente, a la

propia organizacion y a sus partes interesadas.

2.5.2 PRINCIPIOS

En el Anexo A de la norma ISO 14001, (2015), numeral A.5.2, politica
ambiental, dice que “una politica ambiental es un conjunto de principios
establecidos como compromisos, en los cuales la alta direccién establece las
intenciones de la organizacién para apoyar y mejorar su desempefio ambiental”
(p. 24).

Con enfoque sistematico a la gestion ambiental se puede proporcionar
informacion a la alta direccion para establecer los compromisos basicos en la
politica para proteger el medio ambiente, previniendo la contaminacion,
mitigando los impactos ambientales adversos.

Apoyar y evaluar el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos, la mejora continua del sistema de gestion y del desempefio ambiental,
corrigiendo las no conformidades. Controlar la forma en la que la organizacion

disefia, fabrica, distribuye, consume y lleva a cabo la disposicién final de
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productos o servicios, que pueda prevenir los impactos ambientales involuntarios
sean trasladados a otros puntos en la cadena el ciclo de vida.

Lograr beneficios financieros y operacionales a largo plazo que puedan
ser el resultado de implementar alternativas ambientales que fortalezcan la
posicion de la organizacion en el mercado, mejorando la comunicacion de la
informacion ambiental a las partes interesadas pertinentes. (ICONTEC, 2015, p.
25).

Otros compromisos o principios especificos de proteccion del medio
ambiente que se pueden incluir son: uso sostenible de los recursos, mitigacion y
adaptacion al cambio climatico, la proteccién de la biodiversidad y de los
ecosistemas. Se pueden usar en su totalidad o en forma parcial, para la mejora
sistematica de la gestion ambiental. La declaracion de conformidad sera
aceptable siempre y cuando todos los requisitos de la norma estén incorporados
al sistema de gestion ambiental, y se cumplan sin exclusiones (Ibidem, 2015, p.
8).

2.5.3 BENEFICIOS

Las organizaciones pueden aprovechar las oportunidades de prevencion
0 mitigacion de impactos ambientales adversos para incrementar los impactos
ambientales beneficiosos, particularmente aquellos que tengan consecuencias
estratégicas y de competitividad.

La alta direccion puede abordar eficazmente sus riesgos y oportunidades
mediante la integracién de la gestibn ambiental a sus procesos de negocio,
direccion estratégica y toma de decisiones, alineandolos con otras prioridades
de negocio, o incorporando la gobernanza ambiental a su sistema de gestién
global. La demostracién de la implementacién exitosa se puede usar para
asegurar a las partes interesadas que se ha puesto en marcha un sistema de
gestion ambiental eficaz (ICONTEC, 2015, p. 25).
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2.5.4 ALCANCE

Comprende el conjunto de elementos de una organizacion que se
interrelacionan o que interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos
para el logro de los objetivos. Se deben incluir en el sistema de gestién ambiental
todas las actividades, productos y servicios de la organizacién que estén dentro
del alcance de sus actividades desde una perspectiva del ciclo de vida. El
alcance del sistema de gestién puede incluir la totalidad de la organizacion, o a
funciones y secciones especificas identificadas, o a una o més funciones dentro
de un grupo de organizaciones.

Si el alcance del sistema de gestion comprende solo a una parte de la
organizacion, entonces quienes dirijan y controlen esa parte de la organizacién
conforman la “alta direccion”. Una organizacion externa esta fuera del alcance
del sistema de gestidén, aunque la funcion o proceso contratado externamente
forme parte del alcance (ICONTEC, 2015, pp. 23,24).

Dentro del alcance del sistema de gestiébn ambiental, la organizacién debe
determinar las situaciones de emergencia potenciales, incluidas las que pueden
tener un impacto ambiental. Mantener la informacion documentada y estar

disponible para las partes interesadas.

2.5.5 ENFOQUE A PROCESOS

Aungue de manera explicita en la norma no se referencia un enfoque a
procesos, el Anexo A, numeral A.8.1. Planificacion y control operacional, hace
referencia a la flexibilidad que tiene la organizacion para determinar los métodos
de control operacional, individual o combinados, asegurando procesos eficaces
en el logro de los resultados deseados, disefiados con tecnologia de control de
procesos que previenen errores; ademas de disponer de personal competente,
logran control y seguimiento a los procesos segun lo especificado, determinando
el uso y la cantidad de la informacion documentada que sea necesaria.

El enfoque que subyace al sistema de gestion ambiental se fundamenta

en el concepto de Planificar, Hacer, Verificar y Actuar (PHVA). Este modelo, en
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la figura 7, proporciona un proceso iterativo usado por las organizaciones para

lograr la mejora continua.

Norma IS0 14001:2015
Relacion entre el modelo PHVA y
el marco de referencia en esta Norma Internacional
Mecesidades y
Cuestiones expectativas de las
internas y externas partes interesadas

Contexto de la organizacion (4

Alkcance del sistema de gestidén amblantal

P (4.3) Y
(4.2)

(6.1)

Planificar

]
[
Liderazgo 1
I,

operacion

v (8)

PE——
Evaluacibn
del
desempelo

Resultados previstos del
Sistema de Gestidn
Ambiental (4.4)

Figura 7. Relacion entre el modelo PHVA y el marco de referencia de 1ISO
14001:2015
Fuente: Norma NTC-1SO 14001 (2015)

Se aplica a un sistema de gestibn ambiental y a cada uno de sus
elementos individuales, descrito brevemente asi:
- Planificar: establecer los objetivos ambientales y los procesos necesarios
para generar y proporcionar resultados de acuerdo con la politica
ambiental de la organizacion.

- Hacer: implementar los procesos segun lo planificado.
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- Verificar: hacer seguimiento, medir los procesos y los compromisos de la
politica ambiental, objetivos ambientales y criterios operacionales, e
informar de sus resultados.

- Actuar: emprender acciones para mejorar continuamente.

Por tanto, alguna parte de los elementos del sistema de gestion (procesos,
recursos, estructura organizativa, documentos, etc.) se dedican a abordar la

cuestion ambiental.

2.5.6 PENSAMIENTO BASADO EN RIESGOS

Esta norma internacional permite que una organizaciéon use un enfoque
comun y un pensamiento basado en riesgos para integrar su sistema de gestion
ambiental con los requisitos de otros sistemas de gestion.

Todas las organizaciones estan obligadas al cumplimiento de unos
requisitos legales en relacién con el medio ambiente, independientemente de los
requisitos contenidos en la norma ISO 14001:2015 en cuanto al comportamiento
ambiental de una organizacion. De hecho, la mayoria de las entidades ya

dedican un esfuerzo importante al cumplimiento legal.

2.6 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Norma NTC-ISO 45001 (2018), define el sistema de gestién de la
seguridad y salud en el trabajo como un “sistema de gestion o parte de un
sistema de gestion utilizado para alcanzar la politica de la seguridad y salud en
el trabajo. El resultado previsto del sistema es el de “prevenir lesiones y deterioro
de la salud de los trabajadores y en proporcionar lugares de trabajo seguros y
saludables” (p. 4).

Esta norma identifica el sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo con la parte del sistema de gestion de la organizacion dedicado a la

seguridad y salud laboral.
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2.6.1 OBJETIVOS

El propdsito de un sistema de gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) es proporcionar el marco de referencia para gestionar los riesgos
y oportunidades para la SST. Implementar un sistema de gestion de la SST
conforme con la norma, permite a la organizacion gestionar sus riesgos de la
SST y mejorar el desempefio de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Es de importancia critica para la organizacién eliminar los peligros y
minimizar los riesgos para la SST tomando medidas de prevencion y proteccion

eficaces.

2.6.2 PRINCIPIOS

Los principios de la SST, como en el caso del medio ambiente, se pueden
expresar a partir de los postulados con los cuales se deben declara los
compromisos basicos en la politica para generar éxito a largo plazo. La
prevencion de lesiones y deterioro de la salud relacionados con el trabajo, es un
compromiso basico de la norma, apropiado al proposito, tamafio y contexto de la
organizacion, la naturaleza especifica de los riesgos y oportunidades de SST.

Establecer el marco de referencia para formulacion de objetivos de SST y
del cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos; eliminar los peligros
y reducir los riesgos para la mejora continua del sistema de gestion de la SST.
La consulta y la participacion de los trabajadores, o de sus representantes se
reflejan dentro de los compromisos en los procesos que una organizacion
establece para asegurar el sistema de gestion de la SST, creible y fiable

abordando los requisitos especificos de las normas (ICONTEC, 2018).

2.6.3 BENEFICIOS
Cuando la organizacion aplica medidas a través de su sistema de gestion
de la SST, mejora el desempeiio de la SST, y puede ayudar a una organizacion

a cumplir sus requisitos legales y otros requisitos. También, puede mejorar la
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eficacia y la eficiencia cuando se toman acciones tempranas frente a las

oportunidades de mejora para su desemperfio.

2.6.4 ALCANCE

Una organizacion tiene la libertad y flexibilidad para definir los limites y la
aplicabilidad del sistema de gestion de la SST. Los limites y la aplicabilidad
pueden incluir a toda la organizacion, a una o varias partes especificas de la
organizacion, siempre y cuando la alta direccion de esa parte de la organizacion
tenga sus propias funciones, responsabilidades y autoridades para establecer un
sistema de gestion de la SST. La credibilidad del sistema de gestion de la SST
de la organizacion dependera de la eleccion de los limites (ICONTEC, 2018, p.
31).

El establecimiento del alcance no deberia utilizarse para excluir
actividades, productos y servicios que tengan o puedan tener un impacto en el
desempefio de la SST de la organizacién, o para evadir sus requisitos legales y
otros requisitos. El alcance es una declaracion de hecho, representativa de las
operaciones incluidas dentro de los limites del sistema de gestion de la SST de
la organizacion, que no deberia inducir a error a las partes interesadas.

Si el alcance del sistema de gestion comprende solo a una parte de la
organizacion, entonces quienes dirigen y controlan esa parte de la organizacién
conforman la “alta direccién” para la parte del alcance. Una organizacion externa
estd fuera del alcance del sistema de gestion, aunque la funcién o proceso

contratado externamente forme parte del alcance (lbidem, 2018, p. 4).

2.6.5 ENFOQUE A PROCESOS
Explicitamente no contempla un enfoque a procesos, sin embargo, en el
numeral 0.3, Factores de éxito, hace mencion a los procesos destacando que:

La implementacion de un sistema de gestion de la SST es una decision
estratégica y operacional para una organizacion. El éxito del sistema
de gestion de la SST depende del liderazgo, el compromiso y la
participacion desde todos los niveles y funciones de la organizacion.
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La implementacién y mantenimiento de un sistema de gestion de la

SST, su eficacia y su capacidad para lograr sus resultados previstos

dependen de varios factores clave.

Dentro de los factores claves referidos a procesos, hace referencia en los
siguientes puntos considerando que: “los procesos eficaces para identificar los
peligros, controlar los riesgos para la SST y aprovechar las oportunidades para
la SST”; y “la integracion del sistema de gestion de la SST en los procesos de
negocio de la organizacion” (literales g, i), manifestacion que indicaria un buen
compromiso para gestionar el sistema de la seguridad y la salud en el trabajo a
través de procesos, integrados al sistema de gestion de la organizacion.

Deben tenerse en cuenta para darle el tratamiento adecuado en la etapa
de planeacion y al elaborar el plan con las especificaciones, los procedimientos
y recursos asociados que se deban aplicar posteriormente en las etapas de

integracion y de implementacion.

2.6.6 PENSAMIENTO BASADO EN RIESGOS

El objetivo del sistema de la SST es el de proporcionar el marco de
referencia para gestionar los riesgos y oportunidades para la SST. Con esa
perspectiva, evalia como el pensamiento basado en riesgos produce beneficios
a la organizacion, a los trabajadores, procedimientos de la salud y la seguridad
laboral.

La organizacion debe planificar e implementar las acciones para abordar
los riesgos y las oportunidades para la SST, debe garantizar que la gestion de
salud y seguridad esté alineada con la direccion estratégica de la organizacion y
aumentar la participacion y el liderazgo, tanto de la Alta Direccibn como de los
trabajadores, con mejora del rendimiento laboral, aumento en la calidad de los
bienes y servicios y la satisfaccion de los clientes (ICONTEC, 2018, pp. 15,20).

Mejorar las capacidades para integrar el sistema de la SST con otras
normas o sistemas de gestion, elimina o minimiza los riesgos inherentes a la

actividad laboral, reduce lesiones, problemas de salud y muertes relacionadas
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con el trabajo, y demuestra el compromiso y responsabilidad corporativa al
satisfacer las necesidades de la cadena de suministros, al tiempo que protege
la reputacion de la marca y motiva e involucra a los trabajadores a través de la
consulta y la participacion (ISOTools excellence, 2022).

De esta forma, se pueden integrar e implantar las acciones de forma
eficiente y oportuna tanto en los procesos del Sistema de la organizacién como
en de la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y evaluar su eficiencia. Asi
lo plantea Pardo, (2019) cuando analiza la forma como la Norma ISO 9001:2015
afronta el pensamiento basado en riesgos, donde “relaciona directamente el
pensamiento basado en riesgos con la planificacion e implementacion de los

procesos del sistema, que se ha denominado riesgo operacional” (p. 123).

2.7 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Se considera un sistema integrado de gestion de la calidad, ambiental y
de la seguridad y salud en el trabajo al conjunto de elementos interrelacionados
utilizados para satisfacer los requisitos de los clientes, con un impacto ambiental
minimo de los procesos desarrollados y con el menor riesgo posible para la
seguridad y salud de los trabajadores (Calso y Pardo, 2019, p. 26).

Es decir que un sistema integrado de gestién, conformado por las normas
de gestion 1ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001, puede concebirse como una
estructura compleja en la cual los elementos agrupados del sistema, se
mantienen y permanecen en un estricto orden de relaciones y reglas, con las que
interactian, creando una nueva unidad consolidada de gestiébn a cargo del
macrosistema integrado que se conforma y sustituye, donde aplica un método
de gestidn por procesos en el que se cumplen los requisitos que cada norma
contiene.

Y, tal como lo afirman Calso M. y Pardo A., (2019),

este sistema integrado de gestion también daria respuesta al plan de
prevencion de riesgos laborales que exige la ley, e incluso podria dar
cabida al cumplimiento de otros referentes relacionados como: los de
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eficiencia energética, seguridad de la informacion, seguridad
alimentaria, etc. La idea es que exista un solo sistema de gestion que
integre todos los referenciales que la organizacion desee implantar (p.
26).

Los beneficios del sistema integrado de gestion son diversos y dependen
de cada organizacion. En general, se pueden sefialar los siguientes:

+ Se tiene mayor alineacion entre politica y estrategia de la
organizacion, al disponer de una perspectiva conjunta de la calidad
(negocio), el medio ambiente y la seguridad y salud en el trabajo.

+ Dia tras dia se aumenta la eficacia en la gestion, por la mayor
integracion entre la faceta ambiental y de la seguridad y salud en el
trabajo.

* La documentacion y los registros se simplifican y minimizan.

* Se optimizan los procesos y el uso de recursos asignados al
sistema, con menor tiempo y reduccién de costos.

* Trabajo en equipo mejorado y mayor coordinacion entre las areas
de la organizacion.

* Se mejora la comunicacién interna y la imagen externa.

* Mejora la confianza de los clientes y proveedores.

» Se simplifican los procesos de certificacion (Ibidem, 2019).

2.8 INFORMACION DOCUMENTADA

Con el fin de sentar las bases que fundamenten la investigacion, en este
apartado se van a tratar, desde cada norma que conforma el sistema de gestion
de la organizacion, los elementos a tener en cuenta para la adecuada estructura
de la informacion documentada, del sistema integrado de Gestién.

Para Calso M. y Pardo A., (2019), por ejemplo, consideran que

La creacion de un sistema integrado de gestion a partir de otros
sistemas de gestion ya implantados, o bien su creacién desde cero,
supone un esfuerzo que va a afectar a los procesos, las funciones y
responsabilidades, los recursos, los documentos, y en definitiva a
todos los elementos bajo el alcance del sistema. Esta integracion tiene
basicamente tres sistemas: El de Integracibn documental, el de la
integracion organizacional y la integracion operativa (pp. 33,34).

Como parte de la alineacion con otras normas de sistemas de gestion, se

ha incluido la clausula 7.5, sobre “informacién documentada”, comun a todas las
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normas, sin cambios o adiciones significativas. Asi, el término de “informacién

documentada” se utiliza para todos los requisitos de documentos.

2.8.1 INFORMACION DOCUMENTADA EN EL SGC

La norma NTC-ISO 9001 (2015), Sistemas de Gestion de la Calidad.
Requisitos, aclara que “la Norma 1SO 9001:2008 utilizaba terminologias como
“‘documento”, “procedimientos documentados”, “manual de la calidad” o “plan de
la calidad”, requisitos que ahora se definen con un solo término: “mantener la
informacion documentada”. Igualmente, donde se utilizaba el término “registros”,
como los documentos necesarios para proporcionar la evidencia de conformidad
con los requisitos, ahora en su lugar se debe “conservar la informacién
documentada” (p. 26, A.6).

Por otra parte, en la norma NTC-ISO 9000 (2015) también se define la
informacion documentada como aquella “informacién que una organizacion tiene
que controlar y mantener, y el medio que la contiene”. La extensidén de la
informacion documentada, el nivel de detalle, la complejidad y los recursos
necesarios para asegurar el éxito del sistema de gestién de una organizacion
dependeran de varios factores, tales como:

» el contexto de la organizacion: en el niumero de trabajadores, tamafo,
geografia, cultura, requisitos legales y otros requisitos;

« el alcance del sistema de gestion de la SST de la organizacion;

* la naturaleza de las actividades y los riesgos para la SST asociados de la
organizacion.

La organizacion es responsable de determinar qué informacién
documentada se necesita conservar, el periodo de tiempo por el que se va a
conservar y qué medios se van a utilizar para su conservacion.

El requisito para “mantener” informacién documentada no excluye la
posibilidad de que la organizacién también podria necesitar “conservar” la misma
informacion documentada para un propdsito particular, por ejemplo, para

conservar versiones anteriores de ella.
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Donde la Norma hace referencia a “informacién” en lugar de “informacion
documentada” (como en apartado 4.1: “La organizaciéon debe realizar el
seguimiento y la revision de la informacién sobre estas cuestiones externas e
internas”), no hay ningun requisito de que esa informacion se tenga que
documentar. En tales situaciones, la organizacion puede decidir si es necesario,
0 es apropiado, mantener informacién documentada.

La norma ISO 9000, (2015), la define como “Informacion que una
organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que la contiene”. Precisa
ademas que puede estar en cualquier formato y medio, puede provenir de
cualquier fuente y hacer referencia a: sistemas de gestién, a los procesos
relacionados, a documentacién que genere la organizacién en su operacion y a
la que evidencie los resultados alcanzados, denominados registros (p. 24).

Igualmente, el numeral (4.4.2) en ISO 9001, (2015), establece que “la
organizaciéon debe mantener informacion documentada en la medida necesaria
para apoyar la operacion de los procesos y conservar la informacién
documentada en la medida necesaria para tener la confianza de que los
procesos se realizan segun lo planificado”

Para Abuhav (2017), en el libro, ISO 9001:2015 - A Complete Guide to
Quality Management Systems [ISO 9001:2015: Guia completa para sistemas de
gestiéon de la calidad], el nuevo término “informacion documentada” aporta una
perspectiva mejorada y mas cercana a la realidad de los documentos y registros
en los requisitos de la norma ISO 9001.

La informacion documentada se refiere a la informacién necesaria para la
planificacion y operacion del SGC proveniente de cualquier fuente y el medio en
el que esta contenida. Para el autor, por primera vez, el estandar no establece
diferencia entre procedimientos, documentacién y registros y se refiere a todos
como informaciéon documentada. La definicidbn dada es muy estricta y se refiere
a la informacion utilizada por el SGC o producida por él considerando que:

La organizacion lo defini6 como necesario para la planificacion y el

funcionamiento del SGC, incluye los medios en los que se almacena y mantiene
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la informacion. La informacion puede estar en cualquier formato y medio y de

cualquier fuente; y se requiere que sea mantenido y controlado por la

organizacion.

También considera que, la informacion documentada se relaciona con

cuatro tipos de documentacion que se distinguen con diferentes caracteristicas

relacionadas con el contexto, el uso, el mantenimiento y los medios, asi:

2.8.2

La informacion documentada necesaria para describir y documentar el
SGC, por ejemplo, la politica de calidad.

La informacién documentada necesaria para documentar los procesos del
SGC, por ejemplo, formulario para revisién por la direccion o auditoria
interna.

La informaciéon documentada necesaria para el funcionamiento del SGC,
por ejemplo, instrucciones de trabajo, procedimientos, diagramas de
proceso, y otras evidencias de los procesos.

De las actividades que como registros son necesarios para verificar o
validar los resultados, para comprobar-probar la eficacia del SGC, por
ejemplo, graficos de produccion para control de calidad o los resultados

de encuestas de satisfaccion del cliente (pp. 158,159. Trad. propia).

INFORMACION DOCUMENTADA SGA
Para 1ISO 14001 (2015), el sistema de gestiébn ambiental debe incluir los

procesos necesarios y sus interacciones (4.4). Con relacion a la informacién

documentada, el anexo A, recomienda que:

Una organizacion deberia crear y mantener informacién documentada
suficiente, de manera que asegure un sistema de gestién ambiental
conveniente, adecuado y eficaz. Debe centrarse en la implementacion
del sistema de gestion ambiental y en el desempefio ambiental, no en
un sistema de control de informacién documental complejo. Ademas,
la...organizacion puede decidir crear informacion documentada
adicional, para propositos de transparencia, responsabilidad y
obligacion de rendir cuentas, continuidad, coherencia, formacion o
para facilitar las auditorias.
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...se puede usar informacion documentada creada originalmente para
propositos diferentes del SGA. La informacion documentada asociada
con el SGA se puede integrar con otros sistemas de gestion de la
informacion implementados para la organizacion. No es necesario un
manual (p. 32).

De acuerdo con lo expuesto por Calso y Pardo (2019), todas las personas
y organizaciones de cada pais tienen compromiso con el medio ambiente y, por
lo tanto, deben cumplir determinados requisitos legales, aunque no se tengan
adoptadas normativas, como la ISO 14001:2015, relacionadas con el ambiente
(p. 23).

En tal sentido, esta norma, en el anexo A, aparte A.7.5, también establece
que “una organizacion puede decidir crear informacion adicional documentada,
para propositos de transparencia, responsabilidad y obligacion de rendir cuentas,
continuidad, coherencia, formacién o para facilitar las auditorias”. También se
puede usar informacion documentada para propositos diferentes del sistema de
gestion ambiental. La informacién documentada asociada con el sistema de
gestibn ambiental se puede integrar con otros sistemas de gestidn
implementados por la organizacion, sin que sea necesario que se presente en
forma de manual (p. 32).

Igualmente, los autores referidos, consideran que,

De manera analoga a 1ISO 9001, los requisitos de la Norma ISO 14001
son un conjunto de buenas préacticas a nivel ambiental que cualquier
organizacion puede suscribir de manera voluntaria. Su implantacion,
entre otros beneficios aporta, los siguientes:

« Contribuye a formalizar el sistema de gestion ambiental de la
organizacion: antes de implantar la Norma 1SO 14001, muchas
acciones para cumplimiento legal en materia ambiental suelen ser
inconcretas, inconexas y sin un objetivo global claro. Un sistema de
gestion ambiental estructurado bajo 1ISO 14001 da un sentido, mas
definido y delimitado a las iniciativas ambientales de una organizacion

* Asegura el cumplimiento de los requisitos legales ambientales a los
gue esta sometida la organizacion.

* Previene la aparicion de incidentes ambientales: como en ISO 9001, la
Norma 14001 tiene una filosofia preventiva que trata de estructurar el
sistema para evitar la aparicion de incidentes que puedan dafar el
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medio ambiente (entorno en el que opera una organizacion como el
aire y agua, el suelo, los recursos naturales, flora y fauna, los seres
humanos y sus interrelaciones).

* Obliga a la mejora continua del desempefio ambiental.

* Proporciona una mejor imagen y notoriedad para la organizacion: el
cumplimiento de la Norma ISO 14001 se refrenda mediante el proceso
de certificacion que culmina con el sello o marca, entregado por la
entidad certificadora, que la organizacion puede utilizar en sus
comunicaciones corporativas (Calso y Pardo, 2019, pp. 23, 24).

2.8.3 INFORMACION DOCUMENTADA SG-SST

Los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, norma
NTC-ISO 45001, (2015), son tratados en armonia con las normas de calidad y
ambiente y sus requisitos, y establece sistemas de gestion por procesos, afines.
Respecto a la informacién documentada, ademés de los requisitos establecidos

en la clausula 7.5, en el anexo A recomienda

...mantener la complejidad de la informacion documentada en el
minimo nivel posible para asegurar su eficacia, eficienciay simplicidad.
...Incluye la informacién documentada relacionada con la planificacion
para abordar los requisitos legales y otros requisitos y la eficacia de
estas acciones.

Aclara ademas que, las acciones de control descritas en el numeral 7.5.3
de la norma se orientan principalmente a prevenir el uso no intencional de la
informacion documentada obsoleta, y que la pérdida de confidencialidad a la que
se hace referencia corresponde a la informacién personal y médica (40).

Para 1SO 45001 (2015), al igual que ISO 14001:2015, la informacion
documentada puede hacer referencia a:

+ El sistema de gestion, incluidos los procesos relacionados;
» Lainformacion generada para que la organizacion opere (documentacion)
+ La evidencia de los resultados alcanzados (registros)

Por lo tanto, en el plan de documentacion debe considerarse en detalle la

documentacion con enfoque a procesos que la norma acoge.
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La extension de la informacion documentada, el nivel de detalle, la
complejidad y los recursos necesarios para asegurar el éxito del sistema de
gestién de la SST de una organizacién dependeran de varios factores, tales
como:

* el contexto de la organizacion: numero de trabajadores, tamafo,
geografia, cultura, requisitos legales y otros requisitos.

« el alcance del sistema de gestion de la SST de la organizacion.

* la naturaleza de las actividades y los riesgos para la SST asociados a la

organizacion.

2.8.4 LA NORMA 1SO 10013:2021

La gestion de la informacion documentada se basa en las directrices
establecidas en la norma ISO 10013:2021, Sistemas de gestion de la calidad.
Orientacion para la informacion documentada. Esta alineada con la estructura de
ISO 9001:2015, refleja los cambios relacionados con los requisitos de
documentacion, deja abierta la opcion al usuario para que dé la orientacion
jerarquica que considere a la documentacion. Esta es la primera edicidon
realizada por la ISO y, anula o sustituye al Informe Técnico ISO/TR 10013:2001.

LanormalSO 10013, (2021), “se puede utilizar para apoyar otros sistemas
de gestidén, como los sistemas de gestion ambiental, de la seguridad y salud en
el trabajo” (p. 1, objeto), o de seguridad de la informacion, entre otros. Contiene
5 secciones o0 capitulos, en los cuales se proporciona orientaciéon para el
desarrollo y el mantenimiento de la informacion documentada. Para mayor
facilidad en la comprension y el seguimiento a la norma, en la Figura 8 se ilustra

la estructura y el contenido de cada una de las secciones principales.
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Figura 8. Mapa de estructura Norma ISO 10013:2021
Fuente: GTC-ISO 10013 (2021)
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En la introduccién de la norma GTC-ISO 10013 (2021), se considera que
“si la adopcion de un sistema de gestion de la calidad es estratégica, esa decision
también aplicaria a la informacion documentada”. La informacién documentada
puede tener relacion con todas las actividades de la organizacion, o con una
parte seleccionada de las actividades: requisitos especificados que dependen de
la naturaleza de los productos y servicios, los procesos, requisitos contractuales,
requisitos legales y otros reglamentarios y el contexto de la propia organizacion.

En el contenido de informacion documentada también dan cumplimiento
a requisitos de las normas que se pretende satisfacer como son, los requisitos
especificos del sector. Con la evolucion y el cambio, en forma paulatina, las
organizaciones han venido migrando a los sistemas electronicos, razén por la
que igualmente, la documentacion manejada como, manuales, procedimientos
documentados y registros, ahora se maneja como informacién documentada a

mantener o0 a conservar.

2.9 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura documental en los sistemas de gestion de la calidad se
puede presentar sobre la base de lo que se observa en el numeral 4.2, figura 8,
Mapa de estructura Norma ISO 10013:2021, relacionado con la informacion
documentada a mantener. Alli, en generalidades “la organizacién debe
determinar el tipo y la extension de la informacién documentada necesaria para
apoyar la operacion de sus procesos, los formatos que se utilizaran y los medios
para comunicarse con los usuarios” (ICONTEC, 2021).

Esta estructura comienza con el alcance (4.2.1), sigue con la politica de
calidad (4.2.2), objetivos de la calidad (4.2.3) y en 4.2.4 describe la informacién
documentada a mantener, que la organizacion considere necesaria para apoyar
la operacion, con el detalle de informacion requerido en cada item, de los
sistemas de gestion y sus procesos, donde se destaca en su orden:

1. El Manual de la calidad (SIG)
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Los gréficos organizacionales, con roles, responsabilidades y autoridades
Mapas de proceso, diagramas de flujo, descripcidon de procesos

Los procedimientos y las instrucciones de trabajo

Los flujos de trabajo automatizados

Las especificaciones para los productos y servicios

La comunicacion Interna y externa

Los planes, cronogramas y listas

© © N o o b~ 0N

Los formularios y listas de verificacion, y
10.La informacién documentada de origen externo
La estructura documental de los sistemas de gestion integrados puede
ordenarse y ser representada en una piramide documental tal como se ilustra en

el siguiente numeral (2.9.1).

2.9.1 PIRAMIDE DOCUMENTAL

En la version documental anterior, ISO/TR 10013:2001, se establecia una
jerarquia de documentaciéon que en la actual versién de la norma no se
contempla, debido a que en la actualidad los sistemas electronicos pueden
organizar los tipos documentales de distintas maneras, tal como se indica en los
ejemplos del Anexo A de la norma ISO 10013:2021.

Como la estructura de la organizacion y de la documentacion de un
sistema de gestion tiende a seguir un orden jerarquico, la estructura documental
considerada en el numeral anterior, se puede graduar e ilustrar en la piramide de

documentacion tal como se ilustra en la figura 9.
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Figura 9. Piramide documental del SIG
Fuente: Calso y Pardo (2019)

Como se puede observar, los documentos se clasifican en orden
descendente de lo mas general, o primario, a lo mas particular, con un mayor
detalle. En la cuspide se coloca el documento guia o maestro, el que marca las

directrices del sistema de gestion (Lopez, s.f.).

2.10 PLAN DE DOCUMENTACION

El plan de documentacién tiene como objetivo el de establecer los
procedimientos y los lineamientos para la conservacién de los documentos
oficiales y sus diferentes soportes, desde el momento de su creacion, periodo de
vigencia, actualizacién y su disposicioén final (Mineducacién, 2020, pag. 4).

Lo anterior para dar cumplimiento con lo dispuesto en las normas de

gestion de la calidad, ambiente y de la seguridad y salud en el trabajo en la
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clausula 7.5 Informacion documentada, en todo lo relacionado al control de la
informacion documentada, especialmente en los siguientes aspectos
relacionados con su manejo:

a) Creacion y actualizacion (identificacion, descripcion)

b) Un formato y medios de soporte

c) Revision y aprobacion, conveniencia y adecuacion.

d) Distribucion, acceso, recuperacion y uso

e) Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad

f) Control de cambios (por ejemplo, control de version)

g) Conservacion y disposicion.

h) Disponibilidad e idoneidad

i) Adecuadamente protegida

j) La informacién documentada de origen externo se debe identificar y

controlar, segun sea apropiado (ICONTEC, 2015).

En general, un plan es un documento que contempla en forma ordenada
y coherente las metas, estrategias, politicas, directrices y tacticas en tiempo y
espacio, asi como los instrumentos, mecanismos y acciones que se utilizaran
para realizar la administracion y el control de la informacién documentada (Canal
capital., 2016).

Ademas, de forma especifica se debe salvaguardar la documentacién
producida y recibida por la organizacién, en condiciones que garanticen la
disposicion de la informacion. Inspeccionar y mantener los sistemas de
almacenamiento e instalaciones fisicas, a fin de reducir riesgos de deterioro de
tipo fisico, quimico o biolégico que pueda generarse a las areas de
almacenamiento, del mobiliario y documentacion, por deficientes condiciones
locativas, de infraestructura y mantenimiento en general (polvo, material

particulado y suciedad), para garantizar su conservacion.
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Se debe elaborar la lista maestra de documentos, el plan y las tablas de
retencidbn documental, los roles y las responsabilidades en la gestion de la

preservacion documental (Mineducacion, 2020, pp. 4, 50, 51).
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

Este capitulo describe la metodologia que se debe seguir en el desarrollo
del trabajo. En primer lugar, se describe el tipo de proyecto, la clasificacion y la
metodologia a utilizar. Del mismo modo, se presenta la forma como se va a
desarrollar la Estructura Desagregada de Trabajo (EDT), que describe las
actividades relacionadas con los objetivos especificos que se deben llevar a cabo
para cumplir cada objetivo, y la metodologia referida a los entregables. Por ultimo,
se describen las técnicas, instrumentos y herramientas para la recopilacion de

datos y el procedimiento a utilizar.

1. TIPO DE PROYECTO

En este proyecto de aplicacién practica las actividades investigativas se
pueden abordar de varias formas o perspectivas. Este caso se presenta como un
estudio en campo, de tipo exploratorio, donde se realizara la descripcion de las
actividades que se llevan a cabo en la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-
ESP. Aqui, con base en la documentacién examinada, se buscara determinar y
explicar la forma como se desarrollan las actividades en cada etapa de los
procesos con el propdsito de entender e interpretar su naturaleza.

El enfoque de la investigacion es de caracter cualitativo, sin la intencion
inicial de realizar mediciones o experimentos, razon por la que sélo se observara
la forma del como se lleva a cabo el diligenciamiento y el registro documental que
se maneja, identificando, describiendo y evaluando las rutinas y los
procedimientos con el fin de proponer la estructura documental que desde una
perspectiva aplicada pueda mejorar y optimizar las operaciones.

Por lo anterior, en primer lugar, se aborda el concepto sobre observacion
de campo expuesto por Naupas, et al. (2014), se aplica en el trabajo de campo

no participante, en ciencias sociales y naturales, consideran que “la observacién
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de campo consiste en la aplicacion de un conjunto de procedimientos como el

recojo de muestras, ...; aplicacion de entrevistas no estructuradas, utilizacion de

instrumentos como lupas, grabadoras, maquinas fotograficas, fotografias aéreas,

mapas, cartas aerofotogramétricas... (p. 207).

que:

Para Arias, (2006), la investigacion o trabajo de campo es:

...aquella que consiste en la recoleccién de datos directamente de los
sujetos investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos
primarios), sin manipular o controlar variable alguna, es decir, el
investigador obtiene la informacion, pero no altera las condiciones
existentes. De alli su condicion de no experimental (p. 31).

Igualmente, y en el mismo sentido, Cabezas, et al., (2018), consideran

El valor fundamental de los estudios de campo es que a través de ellos
el investigador puede cerciorarse de las verdaderas condiciones en que
se han conseguido sus datos, haciendo posible su revisibn o
modificacién en el caso de que surjan dudas respecto a su calidad (p.
74)

Generalmente, la investigacion de campo concluye con la descripcion de

lo observado. Para Hurtado (2010), la investigacién descriptiva “tiene como

objetivo la descripcién precisa del evento de estudio. Este tipo de investigacion

se asocia al diagndstico”; ademas, porque su propésito es el de exponer las

caracteristicas detalladas del evento estudiado, de tal modo que, dependiendo

del fenébmeno y de la intension de quien investigue, se pueden obtener resultados

en dos niveles.

Un nivel mas elemental en el cual se logra una clasificacion de la
informacion en funcion de caracteristicas comunes, y un nivel méas
sofisticado en el cual se ponen en relacion los elementos observados a
fin de obtener una descripcion mas detallada (p. 101).
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En contraste con lo anterior, el método descriptivo lo precisa Borderleau
(1987, Citado por Hurtado, 2010), considera que “en el caso de la investigaciéon
descriptiva, la indagacién va dirigida a responder a las preguntas quién, qué,
donde, cuando, cuantos”, aspectos en los que Hurtado también considera que
las investigaciones descriptivas trabajan con uno o con varios eventos de estudio,
mMAas su intencion no es el establecer relaciones de causalidad entre ellos debido
a que, ademas de la observacion también se pueden utilizar otras técnicas como
la encuesta, la entrevista, o las técnicas de revision documental (p. 101).

Tal como se ha expuesto, el propdésito es recopilar informacién clave para
comprender el alcance de las actividades que se desarrollan en la empresa
EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, determinar los procesos y la documentacion
gue se elabora en cada proceso, sin involucrar variables o hacer relaciones para
establecer causas posibles por comportamientos y resultados hasta ahora
obtenidos; dado que el proyecto en su inicio se ha enmarcado como un estudio

de campo, de naturaleza cualitativa, a nivel exploratorio-descriptivo.

2. DISENO DEL PROYECTO

Basados en la descripcion anterior, el proyecto investigativo se realizara
con las técnicas de observacion en campo, descriptivo y documental
principalmente. En el método de campo se utilizara la técnica de encuestas y
entrevistas dirigidas, no estructuradas, cuestionarios aplicables a los directivos y
al personal operativo. Con listas de chequeo y de verificacion se llevara a cabo
la recopilacion y revision documental para levantamiento de informacién con un
diagndstico preliminar de avance, estado y nivel de aplicacién de los requisitos
en las normas de referencia y de la informacién documentada existente.

Sobre las técnicas de observacion Rojas (2013), considera que,

La técnica de la observacion, ya sea ordinaria o participante, permite
proporcionar informacién del comportamiento de los individuos o
grupos sociales tal como ocurre, en comparacion con otras técnicas
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gue captan informacibn sobre conductas pasadas o0 que
supuestamente se presentarian en el futuro. Al emplear la técnica de
observacion, es necesario contar con una guia de observacion con el
objeto de recopilar informacion util y suficiente sobre la problemética
gue se estudia de tal manera que se pueda elaborar un marco teorico
y conceptual congruente con la realidad (p. 208).

Sobre la entrevista dirigida, y la no dirigida, Pardinas (1982), manifiesta
que:

La entrevista no dirigida deja practicamente la iniciativa total al
entrevistado, permitiéndole que vaya narrando sus experiencias, sus
puntos de vista, etc. Naturalmente que en algunos casos el
entrevistador puede hacer algunas preguntas, pero con miras
precisamente a que el entrevistado espontdneamente, manifieste sus
opiniones. La entrevista dirigida en cambio, sigue un procedimiento
fijado de antemano por un cuestionario o una guia de entrevista, esto
es, por una serie de preguntas que el entrevistador prepara de
antemano (p. 91).

No obstante, tanto en la técnica de la observacion como en la entrevista,
el entrevistador y el entrevistado interactlan o intercambian opiniones y puntos
de vista sobre el tema o temas que estén tratando. Del mismo modo, las listas
de chequeo (checklist) comunmente se utilizan para realizar auditorias internas
de gestidn, o de cumplimiento, también se usan en la realizacién de inspecciones
de trabajo. Para Naupas, et al. (2014), es una ‘“lista de cotejo”, que sirve como

instrumento o herramienta de investigacién y observacion vy,

...consiste en una cédula u hoja de control, de verificaciéon de la
presencia o ausencia de conductas, secuencia de acciones, destrezas,
competencias, aspectos de salud, actividades sociales, etc. También
sirve para inventariar métodos, técnicas, estrategias, equipos,
materiales en general, bibliotecas, departamento o divisiones
administrativas de todo orden, etc. (p. 208)

De esta forma, se obtendra la informacion necesaria para estructurar el
trabajo que dé respuesta a los objetivos general y especificos planteados en el

trabajo final de grado, al entregar a la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-
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ESP una propuesta de la estructura documental acorde con lo requerido en las

operaciones y el Sistema Integrado de Gestion, aspectos que se plantearan en

el punto siguiente del trabajo.

3. ESTRUCTURA DESAGREGADA DEL TRABAJO

La estructura desagregada del trabajo (EDT), muestra la forma como se

distribuyen las actividades que se llevaran a cabo en el proyecto; indica la ruta a

seguir para la planificacion y el adecuado desarrollo de las tareas, estructurada,

descendente y jerarquica, muestra la elaboracion de las actividades a ejecutar

paso a paso, para cumplir con los entregables tal como se muestra en la Figura

10. Con las actividades planeadas en cada nivel, de lo general a lo especifico, la

EDT facilita contrastar en los dos sentidos las actividades que se deben cumplir

para lograr el objetivo general.

ESTRUCTURA DESAGREGADA DEL TRABAJO (EDT)

Proponer la estructura documental del
Sistema Integrado de Gestion, bajo las
normas 1850 9001:2015, 14001:2015 y
45001:2018, para la empresa EcoResiduos

Nacionales SAS ESP

|
l I

|

Identificar la informacion documentada
requerida para el Sistema Integrado de
Gestion de la empresa EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP, segun normas ISO
9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018

Describir los procesos de
la empresa EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP

Elaborar la estructura documental del
Sistema Integrado de Gestion de la
empresa EcoResiduos Nacionales SAS-
ESP, segun las normas 1SO 9001:2015,
14001:2015, 45001:2018 y 10013:2021

Recopilar documentacion existente ‘
y hacer la revision frente a los
requerimientos de las normas 1SO
9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018

Elaborar listas de verificacion de la
informacion documentada requerida
segin normas 150  9001:2015,
14001:2015 y 45001:2018

Aplicar lista de verificacién elaboradas

Identificar los procesos de la empresa
EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Gtras aplicables en 08 procesos
Normas técnicas
Requisitos legales y otros
Normas, convenios, acuerdos,...
[~ Objetivos del SIG
Politica integrada del SIG

Entregable 1.

Caracterizaciones, diagramas|
Procesos de apoyo
Procesos misionales
Procesos estratégicos

Entregable 1.

Descripcion de los
procesos para
EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP

Informacion documentada
EcoResiduos Nacionales

SAS-ESP, requerida para
el SIG

SAS-ESP

Instrucciones
Procedimientos de gestién
Mapa de procesos
Objetivos del SIG
Politica integrada del SIG

Entregable 1.
Piramide documental

para el SIG de
EcoResiduos Nacionales

D inar la pi
para EcoResiduos Nacionales SAS-
ESP

Proponer el plan para la elaboracién
de la informacién documentada

Registros de gestion integrada
Otros manuales y documentos
Formatos, fichas, planos

Entregable 2.

de la informacion

SAS-ESP

Figura 10. Estructura desagregada del trabajo (EDT)
Fuente: Elaboracion propia

Plan para la elaboracion

documentada del SIG en
EcoResiduos Nacionales
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4. METODOLOGIA

En esta parte del trabajo se consideran los aspectos metodoldgicos que,
ademas de orientar el proceso de la investigacion, van a desarrollar los
instrumentos que se definieron y que son los que facilitaran el desarrollo del
trabajo mediante la descripcion de las actividades y de los instrumentos que se
utilizarén para lograr los resultados con los entregables propuestos.

En cada objetivo se describiran y disefiaran documentos y formatos que
sean necesarios para lograr completa elaboracion del producto hasta consolidar

el entregable requerido como sigue:

Objetivo 1. Describir los procesos de la empresa EcoResiduos Nacionales
SAS-ESP

* Recopilar documentacién existente y hacer la revision frente a los

requerimientos de las normas ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018.

» ldentificar los procesos de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP.

Objetivo 2. Identificar la informaciébn documentada requerida para el
sistema integrado de gestion de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP,
segun normas ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018

e Elaborar lista de verificacion de la informacién documentada, requerida

segun normas ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018.

e Aplicar listas de verificacion elaboradas.

Objetivo 3. Elaborar la estructura documental del Sistema Integrado de
Gestidon de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, segun las normas
ISO 9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018 y 10013:2021

e Determinar la piramide documental para EcoResiduos Nacionales SAS-

ESP.
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e Proponer el plan para la elaboracién de la informacion documentada.

4.1 DESCRIBIR LOS PROCESOS DE LA EMPRESA ECORESIDUOS
NACIONALES SAS-ESP

En este objetivo se recopilara y revisara la informacion relacionada a los
procesos de la empresa para determinar el grado de cumplimiento frente a lo
requerido en las normas. Se llevardn a cabo recorridos y observacion de la
actividad realizada en cada caso, con el fin de identificar y posteriormente
caracterizar los procesos que se realizan en la prestacion de los servicios a los

clientes y el cumplimiento de la mision.

4.1.1 RECOPILAR DOCUMENTACION EXISTENTE Y HACER LA REVISION
FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS NORMAS ISO 9001:2015,
14001:2015 Y 45001:2018
Se solicitaran los documentos actualmente elaborados para revisarlos y

compararlos con los requisitos y requerimientos de las normas NTC-ISO

9001:2015, NTC-ISO 14001:2015, NTC-ISO 45001:2018, con el fin de establecer

el nivel de conformidad, para lo cual se llevaran a cabo las siguientes actividades:

a) Se realizaran reuniones con los directivos y los encargados de los grupos
de trabajo.

b) Se aplicara la lista de chequeo con los requisitos establecidos por las
normas ISO, relacionados con la informacion documentada.

c) Se consignaran las observaciones y consideraciones de cada una de las
personas entrevistadas.

Se realiza la lista de todos los documentos elaborados encontrados.
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4.1.2 IDENTIFICAR LOS PROCESOS DE LA EMPRESA ECORESIDUOS
NACIONALES SAS-ESP
Por medio de la observacion directa de los procesos con aplicacion de la
lista de verificacion al personal de cada area, determinando las entradas, si son
de origen interno o externo, se describen las actividades y las salidas donde se
identifica el destinatario interno o externo. Para lograrlo se llevaran a cabo las
siguientes actividades:

a) Se realizardn reuniones con los directivos y encargados de los grupos de
trabajo, con los cuales se aclararan y disefiaran los flujos preliminares.

b) Se realizara la lista de los documentos existentes para verificar con los
requisitos establecidos por las normas ISO. llustrando y explicando cual
va a ser la funcion y papel de las normas en el sistema integrado de
gestion.

c) Se consignaran las observaciones y consideraciones sobre el trabajo y el
rol que desempefia cada una de las personas entrevistadas
Con esta informacién se estableceran las interacciones y las referencias

cruzadas que mantengan los procesos de la organizacion; hacer la identificacion
de los procesos evento para el cual se realizara el mapa de procesos, donde se
visualice la interaccidn y se pueda disefiar o estructurar la caracterizacion de los

procesos mediante el formato del Anexo A.

4.2 |IDENTIFICAR LA INFORMACION DOCUMENTADA REQUERIDA PARA
EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA EMPRESA
ECORESIDUOS NACIONALES SAS-ESP, SEGUN NORMAS SO
9001:2015, 14001:2015 Y 45001:2018

A partir de la actividad anterior, este objetivo tiene como propdsito la
realizacion del diagnostico inicial para conocer el nivel del cumplimiento de los
requisitos de las normas de gestion a implementar, y de esta forma conocer con

mejor detalle cual es la informacién documentada a modificar o mejorar en la
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empresa, y del mismo modo considerar la que se deba elaborar de acuerdo con

las actividades y del objeto social de la empresa.

4.2.1 ELABORAR LAS LISTAS DE VERIFICACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA REQUERIDA SEGUN NORMAS ISO 9001:2015,
14001:2015 Y 45001:2018
Para elaborar las listas de verificacion, se establecera el diagnéstico inicial

de la informacién documentada que la empresa debe mantener y conservar. Esta
actividad se llevard a cabo mediante la comparacién de los documentos
existentes frente a los contenidos exigidos por las normas, mediante la aplicacion
de la lista de chequeo, Anexo B, lista de verificacion de la informacion
documentada requerida.

4.2.2 APLICAR LISTAS DE VERIFICACION ELABORADAS
En esta actividad se aplica la matriz de evaluacién donde se definiran y
clasificardn los requisitos comunes, homélogos y especificos que faciliten
identificar informacién documentada que se debe mantener o conservar,
establecida en las normas NTC-ISO 9001:2015, NTC-ISO 14001:2015, NTC-ISO
45001:2018, y se determinara el porcentaje o nivel de cumplimiento como base
de diagnéstico, situacion actual (documentacion de calidad, SGA o SST que se
deba mejorar o elaborar para dar cumplimiento a los requisitos).
Para ello se tendran en cuenta los siguientes niveles y parametros:
0. No cumple (no se establece, no se implementa, no se mantiene)
Cumple un criterio (se establece, no se implementa, no se mantiene)
2. Cumplimiento parcial de criterios (se establece, se implementa, no se
mantiene)

3. Cumple todos los criterios (se establece, se implementa, se mantiene)
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4.3 ELABORAR LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE LA EMPRESA ECORESIDUOS
NACIONALES SAS-ESP, SEGUN NORMAS ISO 9001:2015, 14001:2015
Y 45001:2018 Y 10013:2021

Este objetivo concluye con la estructura documental que debe elaborarse
para el SIG de EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, para lograr la buena atencién

a sus clientes y brindarles el mejor servicio, con oportunidad y calidad.

4.3.1 DETERMINAR LA PIRAMIDE DOCUMENTAL PARA ECORESIDUOS
NACIONALES SAS-ESP, SEGUN NORMAS ISO 9001:2015,
14001:2015 Y 45001:2018
De acuerdo con los resultados obtenidos en los puntos anteriores se

elaborara la piramide documental para le empresa EcoResiduos Nacionales

SAS-ESP, acorde con el orden jerarquico y la prioridad que los mismos deben

tener y mantener en la empresa, los documentos, formatos, procedimientos,

instructivos y guias que van a conformar la estructura documental de la empresa

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP.

Se obtendra la lista de la informacion documentada que debe elaborarse
por parte de la empresa, para cumplir con los requisitos exigidos por las normas,
como es la de mantener y conservar la informacion documentada necesaria del
SIG como evidencia de que se esta cumpliendo lo planificado.

Generalmente, en el manual del sistema integrado de gestién son
adicionados muchos elementos que conformaran el SIG de la empresa como, las
personas, la infraestructura, los recursos, los procesos, los clientes, los productos
y la estructura organizativa, que entre otros conforman la estructura

organizacional y en consecuencia deberan estar alli contenidos.
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4.3.2 PROPONER EL PLAN PARA LA ELABORACION DE LA

INFORMACION DOCUMENTADA

Para cumplir con el objetivo propuesto se elaborara el plan para
elaboracion de la informacion documentada, su administracién y control de
acuerdo con lo dispuesto por las normas que conforman el SIG.

Fundamentalmente se tendran en cuenta los resultados obtenidos en el
trabajo, donde se determinan cuales requisitos son aplicables y cuales no son
aplicables, segun lo establezca cada norma (segun lo observado en las listas de
chequeo en anexos), manteniendo la perspectiva del sistema integrado de
gestion. En el plan se contemplaran los procesos de aprobacion, emision,

distribucién, cambios, versiones, control y disposicion final.

5. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Elegir las herramientas y los procedimientos apropiados que faciliten la
inspeccidn, la recoleccién, tabulacion y el procesamiento de los datos, es un paso
muy importante para obtener la informacién del trabajo de investigacion. Pero, si
a las herramientas se les complementa la comprension, el uso y la explicacion de
los métodos, las técnicas o los instrumentos aplicados, todo junto nos conducira
a obtener informacién apropiada que garantice resultados confiables, véalidos y
objetivos para llegar a conclusiones y decisiones utiles y acertadas.

5.1 OBSERVACION DE CAMPO

Esta técnica sera utilizada en la etapa de levantamiento de la informacion
y la verificacién preliminar de la misma, para el diagnéstico del estado de la
informacion documentada que se deba elaborar, mantener y conservar. Se
utilizara en cada visita que se realice a las oficinas o instalaciones de la empresa.
En esta actividad es importante tener en cuenta lo recomendado por

Hernandez, et al. (2014) cuando afirman que la “observacion cualitativa no es
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mera contemplacion (‘sentarse a ver el mundo y tomar notas”); implica
adentrarnos profundamente en situaciones sociales y mantener un papel activo,
asi como una reflexion permanente. Estar atento a los detalles, sucesos, eventos
e interacciones” (p. 399).

Por lo tanto, cada vez que se realicen visitas a las instalaciones de la
empresa es necesario preparar los documentos y herramientas que sean
necesarios para captar, describir y evidenciar los hechos y elementos clave que
luego seran utilizados en la elaboracion del estudio.

5.2 ENTREVISTA

En estas actividades se utilizaran las entrevistas semiestructuradas, dado
que el trabajo a realizar debe ser objetivo y puntual, razén por la que como
también lo definen Martinez, et al., “las entrevistas semiestructuradas se basan
en una guia de asuntos o0 preguntas y el entrevistador tiene la libertad de
introducir preguntas adicionales para precisar conceptos u obtener mayor
informacion” (p. 403). Situaciones que generalmente se presentan, ejemplo,
cuando se realizan auditorias, surgen preguntas alternas o aclaratorias, o en las
conversaciones para estructuracién de proyectos o disefios de infraestructura
con tecnologias complejas, situaciones en las que puede ser necesario hacer

varias entrevistas.

5.3 DOCUMENTAL Y BIBLIOGRAFICA

La recoleccién de datos en la empresa se realizara a partir de los formatos
y los documentos que vienen utilizando para el desarrollo de las operaciones con
los clientes, como por ejemplo cartas, correos, notas internas/ externas, registros
de contabilidad y otros documentos en los sistemas, que entre otras son la fuente
primaria que se podra tomar como soporte base de la investigacion, tal como lo

recomiendan Yuni y Urbano (2014) como sigue:
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La investigacion documental permite “contextualizar” el fenédmeno a
estudiar, estableciendo relaciones diacrénicas y sincrOnicas entre
acontecimientos actuales y pasados; lo cual posibilita hacer un
“prondstico” comprensivo e interpretativo de un suceso determinado.
La investigacion documental posibilita una mirada retrospectiva (hacia
atrds), una mirada actual, y otra prospectiva (hacia delante) de la
realidad que es objeto de indagacion (p. 100).

Igualmente, se deben consultar de forma permanente las normas de 1SO
9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018, que contienen los requisitos que se deben
aplicar a la gestion integral; estandares a aplicar segun la actividad de la
empresa, al igual que los conceptos y estudios desarrollados en articulos, libros
y revistas, que como fuentes secundarias se pueden adoptar en la mejora y

aplicacion de buenas practicas en la gestion.

6. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Los instrumentos son los medios o formas con los que se va a recopilar la
informacion observada. Para que los resultados sean confiables, Rojas (2013)

recomienda tener en cuenta que:

Cualquier instrumento que se disefie debe reunir las condiciones de
confiabilidad y validez. Si capta siempre, bajo idénticas condiciones, la
misma informacién, se dice que es confiable; cuando recoge la
informacién para la que fue disefiado, se afirma que cumple con el
requisito de validez (p. 201).

Sobre el mismo tema, Bernal (2016) también afirma que hay una gran
variedad de instrumentos y técnicas Utiles en el trabajo de campo y que de
acuerdo con el tipo de investigacion a realizar se utilizan unas u otras segun las

necesidades. En consecuencia, considera que:

La tendencia contemporanea de la investigacion es el dialogo entre
enfoques, porque se acepta el criterio de que no hay métodos ni
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técnicas autosuficientes para la comprension de la realidad de ningun
aspecto u objeto de estudio: por tanto, se reconoce la necesidad de la
complementariedad de métodos y técnicas (p. 245).

Por lo tanto, se considerd la utilizacion de cuestionarios, registro de datos
y listas de verificacion como los instrumentos mas idoneos para llevar a cabo las

actividades del trabajo en ejecucion.

6.1 CUESTIONARIO

Sobre el cuestionario se tendra en cuenta la consideracion realizada por
Meneses y Rodriguez (2011) como “el instrumento estandarizado que se utiliza
para la recogida de datos durante el trabajo de campo de algunas investigaciones
cuantitativas, fundamentalmente las que se llevan a cabo con metodologias de
encuestas” (p. 9) mientras que para Bernal (2016), es “un conjunto de preguntas
respecto a una o mas variables que van a medirse. ... permite estandarizar y
uniformar el proceso de recopilacion de datos. Un disefio inadecuado recoge
informacion incompleta, datos imprecisos y, ...genera informacién poco
confiable” (p. 246).

Para Pardinas (1982) en cambio “es un sistema de preguntas que tiene
como finalidad obtener datos para una investigacion, no puede ser estudiado
como como algo aislado” (p. 95). Aclarando alli mismo que, aunque el
cuestionario y la entrevista en algunas ocasiones van de la mano, son técnicas
de investigacion y no son métodos. Agrega, y ademas aclara, que al elaborar un
cuestionario se presupone el disefio de una investigacion, donde la elaboracion
del cuestionario sigue un procedimiento estricto.

Con lo anterior, para elaborar el cuestionario y la guia para su aplicacion
se consideraran los objetivos, el disefio y métodos de la investigacién con los

cuales se pretende dar solucion al problema planteado.
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6.2 LISTA DE VERIFICACION

Son listas disefiadas para realizar actividades repetitivas, que permitiran
controlar el cumplimiento de un conjunto ordenado de requisitos a través de una
recopilacion de datos en forma ordenada y sistematica. Se utilizan para realizar
verificaciones estandarizadas de actividades o productos, o de verificaciones de
rutinas, asegurandose de que el operador o inspector no olvide ningun punto
importante (Melo, 2021).

Las listas de verificacion se elaboran con el objeto de hacer el chequeo de
los requisitos de las normas que se van a integrar, que facilitaran establecer el
cumplimiento o incumplimiento de los requisitos de las normas de gestion, de
manera que faciliten la gestion integrada que se emplearan en el SIG de una
organizacién, proporcionando un enfoque general de las practicas y actividades

gue se realizan en la empresa.

6.3 REGISTROS DE DATOS

Es costumbre el uso de libretas, hojas o cuadernos de apuntes, para tomar
los datos que se consideren importantes en las visitas de campo, las entrevistas
y conversaciones con los directivos y personal de la empresa que se visita. Segun
Hernandez S., et al., (2014), las anotaciones en la observacién directa son

Descripciones de lo que estamos viendo, escuchando, olfateando y
palpando del contexto y de los casos o participantes observados.
Regularmente van ordenadas de manera cronologica. Nos permitiran
contar con una narracion de los hechos ocurridos: qué, quién, como,
cuando y dénde (p. 371).

Por lo tanto, en algunas de las visitas del trabajo de campo, o en las
entrevistas y conversaciones (previo consentimiento de nuestros interlocutores),
se utilizara grabadora como instrumento o medio importante porque alli pueden

guedar registradas opiniones y conceptos que luego se podran redactar, como
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datos complementarios, segun las correspondencias en cada caso. Al respecto,

Yuni y Urbano (2014) consideran que:

La toma de notas cuando la entrevista se graba se centra en frases o
listados de aspectos mas relevantes. También se anotaran mas
detalles y observaciones sobre la entrevista: ambiente en que
transcurrio, como reaccionaron los entrevistados y otros datos que
ayuden a establecer el contexto de la interpretacion y a dar sentido a
los datos. La transcripcion de la informacién debe realizarse en forma
textual, utilizando los modismos y construcciones discursivas utilizados
por los entrevistados (pp. 96,97).

En concordancia con lo anterior, el investigador considera que aunque es
un tanto dispendioso volver a escuchar y transcribir aquellas partes importantes
de las conversaciones, para sustanciar, documentar y validar lo tratado, grabar
es una técnica valiosa que durante la conversacion permite dedicar mas atencion
a las personas con las que se esté dialogando, leyendo sus gestos y expresion
corporal, porque también son fuentes de informacién y obtencién de datos; tal

como lo consideran Naupas, et al. (2014) cuando afirman que:

...hay que leer o escuchar una y otra vez la entrevista para
familiarizarse y conocer los datos y los aspectos mas importantes. En
esta fase el investigador comienza a reconstruir el mundo o experiencia
del entrevistado partiendo de la contextualizacién de la experiencia
vivida (p. 381).

En igual sentido, Hernandez, et al. (2014) también sefialan que “Cuando
tenemos grabaciones de audio o video producto de entrevistas 0 sesiones,
debemos transcribirlas para hacer un analisis exhaustivo del lenguaje [...]. La
tarea de transcripcibn de los materiales grabados es compleja y requiere
paciencia” (p. 422). Sin embargo, se debe realizar la tarea con el fin de lograr un

mejor analisis e interpretacion de los datos.
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CAPITULO IV
RESULTADOS DEL PROYECTO

En este capitulo se presenta la estructura documental que se debe tener
en cuenta para disefiar y luego implementar el sistema integrado de gestion
(SIG), en la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, basado en estandares
NTC-ISO 9001:2015, NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018.

Para llevarlo a cabo se siguen tres etapas: una primera en la que se
describen los procesos de la empresa, la segunda etapa en la que se identifica
la informacion documentada requerida y la tercera donde se elabora la estructura
documental a desarrollar en EcoResiduos Nacionales SAS-ESP que incluye la
piramide documental y el plan para elaborar la informacion documentada del SIG.

1. DESCRIBIR LOS PROCESOS DE LA EMPRESA ECORESIDUOS
NACIONALES SAS-ESP

Para el primer objetivo propuesto, relacionado con la descripcion de los
procesos de la empresa se realiz6 la recopilacién de la informacion existente y
se compard con los requerimientos de las normas NTC-ISO 9001:2015,
14001:2015 y 45001:2018, para en el siguiente paso identificar los procesos y las
actividades con los que llevan a cabo su mision.

A continuacion, se presenta la descripcion y analisis de la informacion
encontrada, asi como la documentacion existente y el andlisis realizado frente a

los requerimientos de las normas que requiere integrar.
1.1 RECOPILACION DE DOCUMENTACION EXISTENTE Y HACER LA

REVISION FRENTE A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS NORMAS ISO
9001:2015, 14001:2015 Y 45001:2018
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Los resultados del trabajo se obtuvieron a través de la aplicacion de la
metodologia planteada, a partir de la observacion y verificacion de la informacién
documentada que se elabora y se mantiene frente a las que se exige mantener y
conservar en algunos requisitos documentales en las normas.

En primer lugar, de acuerdo con las entrevistas y las conversaciones
sostenidas con los directivos y lideres de grupo, se encontré que la empresa
desarrolla sus actividades cumpliendo con los requisitos exigidos en el sistema
de gestién de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) contenidos en el
Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del sector Trabajo, (libro 2, parte 2,
titulo 4, capitulo 6) de obligatorio cumplimiento para las personas y las empresas
que desarrollen actividades laborales en el territorio nacional.

En segundo lugar, se evidencia que la empresa EcoResiduos Nacionales
SAS-ESP, ha elaborado y dispone los documentos necesarios para identificar la
organizacibn como apta para llevar a cabo las actividades de recoleccion,
transporte y disposicion final de residuos peligrosos y para atender obligaciones
y requerimientos con terceros, tal como se relacionan a continuacion:

e Los de creacién y constitucidn (estatutos y personeria juridica)

e Formulacion estratégica

e Mision

e Vision

e Valores

e Registro Unico Tributario (RUT) y matricula mercantil.

e Facturacion electronica

e Afiliaciones a las aseguradoras de riesgos, cajas de compensacion familiar
y de riesgos laborales

e Instructivos y protocolos que orientan la prevencion y la atencion de la
emergencia originada por la pandemia del Covid-19 (lavado de manos, el
distanciamiento social, uso de EPP, vigilancia de la salud, medidas para

conductores, recomendaciones en la vivienda, en el transporte, visitantes,
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entre otros) muy importantes para seguridad y salud de los trabajadores y

demas partes interesadas.

En el trabajo de campo se obtuvieron documentos que actualmente utilizan

en las operaciones, los cuales se relacionan en el cuadro 1.

Cuadro 1.
Lista de documentos utilizados por EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Tipo Cédigo Descripcion Clase Vers. Fecha
Formato F-S8T-013-006  |Evaluacion para la seleccion de F 02 15/01/22
proveedores y contratistas
Instructivo -S8T-005-001  |Lavado de manos - prevencion Covid-19 I 01 15/20/21
Instructivo -S8T-005-002 | Distanciamiento social - prevencion Covid- | 03 15/1221
19
Instructivo I-SST-005-003  |Uso de elementos de proteccion personal —| | 02 24/01/22
Prevencién Covid-19
Instructivo I-SST-005-004  |Etiqueta respiratoria - Prevencion Covid-19 I 03 15/07/21
Instructivo -S8T-005-005 | Vigilancia de la salud de los empleados I 02 24/02/21
Formato F-§8T-005-005-  |Encuesta monitoreo de salud retorno al F 02 15/07/21
01 trabajo — Personal interno
Formato F-SST-005-005- | Autoreporte de condiciones de salud para F 02 15/07/21
02 Covid-19 Personal externo
Formato F-SST-005-005- | Tabulacion encuesta monitoreo condiciones,  F 01 28/04/20
03 de salud Covid-19
Instructivo I-SST-005-006 | Medidas preventivas frente a conductores I 02 25/01/22
de transporte frente al Covid-19
Instructivo -SST-005-007  |Recomendaciones al salir e ingresar a la I 03 15/12/21
vivienda
Instructivo I-SST-005-006 | Protocolo de visitantes frente al Covid-19 I 02 15/07/21
Formato F-SST-009-001  |Acta conformacion comité de convivencia F 02 30/03/22
laboral
Formato -S8T-009-001  |Acta conformacién COPASO F 02 29/03/22
Formato F-SST-017-005- | Autoreporte condiciones de salud, toma de F 01 25/04/20
005 temperatura personal externo a la compafiia
Procedimiento | P-SST-013 Procedimiento proveedores y contratistas P 02 15/01/22
Plan P-85T-004-001  |Plan preparacion, prevencion y respuesta P 01 18/02/22
ante emergencias
Plan P-SST-001 Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo| P 02 15/03/22
Protocolo P-SST-005 Protocolo bioseguridad para la prevencion P 03 24/01/22
de Covid-19
Procedimiento | P-SST-003 Reglamento Higiene y Seguridad industrial | P 02  [10/03/22
Procedimiento | P-SST-052 Identificacion de peligros y valoracion de los| P 02 15/03/22
riesgos.
Formato F.SST-004-003  |Cumplimiento planeacion estratégica SG- F 02 31/07/22

SST-afio 2022.
Fuente: Elaboracion propia
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Igualmente, se observé que la documentacion se ha venido adecuando
para dar cumplimiento a la resolucion 0319 de 2019, del Ministerio del Trabajo,
en la que se definen los estandares minimos del sistema de gestion de la
seguridad y la salud en trabajo SG-SST, de obligatorio cumplimiento, tema que
la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) asesora; razon por la que, se
evidencia formalidad parcial de algunos requisitos documentales requeridos en
la norma NTC-ISO 45001:2018, tema del segundo objetivo, numeral 2, sobre la

identificacion de la informacién documentada del SIG.

1.2 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA
ECORESIDUOS NACIONALES SAS-ESP

Los procesos con los que EcoResiduos Nacionales SAS-ESP desarrolla 'y
cumple su misién se han identificado de acuerdo con las actividades que se llevan
a cabo para la atencion de los clientes. Para orientar la gestion se siguieron las
actividades y los recorridos que se realizan para cumplir con el objeto social
desde los cuales se conformaron los siguientes procesos:

e Proceso de direccionamiento estratégico y QHSE
e Proceso de gestiébn comercial con tres subprocesos

o Asesoria

o Consultoria

o Capacitacion

e Proceso de gestion operativa y logistica con tres subprocesos

o Recoleccion

o Transporte

o Disposicion final

e Proceso de gestidén operativa y financiera con cinco subprocesos

o Gestion del talento humano y conocimiento

o Gestion de compras y contratacion

o Gestidon de mantenimiento e infraestructura
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o Gestion financiera

o Gestion de la seguridad y salud en el trabajo

A continuacion, se presenta la ficha para la caracterizacion de los
procesos, contenido de los campos y la descripcion de cada proceso.

1.3 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA ECORESIDUOS
NACIONALES SAS-ESP

Para la descripcion de los procesos se utiliza la ficha de caracterizacion
de procesos del cuadro 2, elaborada en hojas Excel, que se pueden conservar
en el libro que las contiene y que a su vez hace la funcién del manual de SIG, ya
que alli se encuentran otros archivos con los demas documentos que se
elaboren.

La ficha contiene los campos para identificar los elementos que hacen
parte fundamental de los procesos como se describe a continuacion: Lider del
proceso, objetivo del proceso, alcance, entradas, proveedores, actividades,
salidas, clientes internos o externos, y las partes interesadas que son los agentes
beneficiarios directos o indirectos con los productos y servicios generados.
Ademas, se deben tener en cuenta los recursos humanos requeridos, la

documentacion asociada y los indicadores para seguimiento y medicion.
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Cuadro 2.

Ficha caracterizacion proceso Recoleccion, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

) RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECOLECCION

Cdédigo

Vers.

Fecha

Proceso: | Recoleccion | Responsable: | Coordinador operaciones
Proveedor/Origen | Entrada | N° Actividad Salida | Destino/Cliente
Propésito Recoger en la sede del cliente los residuos peligrosos (RESPEL) generados, llevarlos al vehiculo para entrega en el sitio de disposicion final.
Alcance Inicia con la verificacion y el recibo de los residuos generados de parte del cliente y termina con el regreso al vehiculo una vez se
atiende al ultimo cliente, y va en el mismo al sitio de pargueo definitivo.
DESCRIPCION
Proveedor/Origen Entrada N° Actividad Salida Destino/Cliente
PLANEAR
Autoridades transito E | Requisitos de movilidad 1 Hacer reconocimiento de zonas de recoleccion. | Plan de recoleccidn por zonas Procesos internos
Alcaldias local-zonales Normas y reglamentacion 2 | Determinar la estrategia de atencion al cliente Lista de vehiculos/ recorridos Coordinador logistico
, . Normas reglamentarias, Verificar, actualizar normas sobre manejo de los . . ,
Autoridades sanitarias y ) . o ! Guias, manuales, instructivos,
E | legales, resoluciones, 3 | RESPEL: separacién, empaque, almacenaje, la E | Generadores externos.
de salud, o o . protocolos.
protocolos, disposiciones. capacitacion al cliente
g - Determinar recursos fisicos y econémicos Lista y presupuesto recursos R
Planeacién estratégica | | 4 . By . Gestion Financiera
necesarios para la operacion. necesarios.
5 | Asignar los recorridos por cada zona Rutas por zonas Gestion logistica

HACER

Proceso interno | | Plan de recoleccién por zonas 6 | Recibir los RESPEL Checklist, recorrido cumplido Gestion Logistica
Coordinador logistico | | Lista de vehiculos/ recorridos 7 | Verificar estado del empaque y separacion’ Registrar evento presentado Coordinador SST
Clientes internos y | Guias, manualgs, instructivos, 8 Generar factura-manifiesto de recibo Factura electrénica, informes Gestion Financiera
externos, generadores protocolos. Enviar por correo
Gestion Financiera I hgéigaﬁgesswuesm fecursos 9 Llevar y acomodar en el vehiculo segun tipo Cumplimiento procedimientos Proceso y logistica
Gestion logistica | | Rutas por zonas 10 | Entregar en las plantas de incineracion Remision de entrega E | Planta incineracion

1 Procesos de Logistica y

Proceso interno |

Plan de recoleccién por zonas

Recibir factura y documentos de conformidad

Lista paquetes y facturacién E

Financiera

Fuente: Elaboracion propia

1 Que cada bolsa esté debidamente rotulada, cada bolsa con peso < 25 Kg. y elaborar la factura electrénica (# Factura, control, manifiesto)
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Cuadro 2.
Ficha caracterizacién proceso Recoleccion, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP (Cont.)

VERIFICAR
Gestion Logistica | | Checklist, recorrido cumplido 12 | Revisar cumplimiento de requisitos y metas Informe de conformidad o NC | | | Coordinador SST-Procesos
Entregas en planta | | Registrar evento presentado 13 | Verificar, evaluar cumplimiento y desempefio Informe sobre desempefio | | Coordinador SST-Procesos
Gestion Financiera E | Factura electronica, informes 14 Verificar PQRS de clientes y partes interesadas Egﬁgu:;'g?ﬂiz la satisfaccion I Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Remision de entrega 15 | Auditorias y revision por la direccion Reporte revision por direccion | | | Coordinador SST-Procesos
Comercial | | Lista paquetes y facturacion 16 | Analisis-evaluacion, indicadores de gestion Reportes de cumplimiento | | Coordinador SST-Procesos
ACTUAR

Coordinador SST | | Informes de auditoria interna 17 | Gestionar No conformidades presentadas Informe sobre estadode NC | | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 18 | Realizar los planes de mejora, resolver NC Cumplimiento de los planes | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 19 | Verificar planes de mejora continua Reporte de los resultados | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 20 | Aplicar correctivos a NC y acciones de mejora | Informe de NC y mejora | | Gestion direccionamiento

Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso

Gestion de la calidad Clausulas—Numerales:
Gestion ambiental Clausulas—Numerales:
Gestion de la SST Clausulas—Numerales:
FECHA Vers. Descripcién del cambio Elaboré Reviso Aprobd

Fuente: Elaboracion propia
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En cada campo de la ficha de proceso se deben sefalar las acciones a
realizar para contribuir con el logro de los objetivos y metas generales que
desarrollen las estrategias segun corresponda, tal como indica a continuacion
con una breve descripcion de los aspectos relevantes en cada ficha o formato,

sobre su contenido y alcance.

+ Encabezado: contiene el logo, el titulo del formato, la version, la fecha y
el cédigo del formato, nombre del proceso y el responsable del proceso.

* Proposito: describe el objetivo o la razén de ser del proceso dentro de la
organizacion.

* Alcance: sefiala la acciébn con la que comienza el proceso, algunas
intermedias, y la accion frontera del proceso, con la que termina.

* Proveedor/ origen: los proveedores son personas, procesos o entidades
clientes de la organizacién, internos o externos a ella, que suministran
informacion, recursos fisicos, servicios y conocimiento.

« Entrada: son los recursos suministrados necesarios para llevar a cabo los
procesos, pueden ser tangibles, como las materias primas, personas,
infraestructura, o intangibles como son los servicios, la innovacion y el
conocimiento, las condiciones de trabajo, condiciones en el ambiente de
trabajo, datos o informacién, entre otros factores.

» Actividades: son las acciones que se desarrollan en la organizacion para
transformar las entradas y producir productos y servicios que se ofrecen a
los clientes.

« Salida: son los productos y servicios que se entregan al cliente, al igual
gue los recursos, estos pueden ser tangibles o intangibles.

» Destino/ cliente: los productos y servicios producidos, que se entregan 0
gue se comercializan con el cliente; también pueden estar destinados a
procesos internos 0 a personas en la empresa, y a clientes y/o partes

interesadas externas a la organizacion.
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* Requisitos de los modelos de gestion: son los numerales de las hormas
gue se aplican, segun corresponda, o que establecen los requisitos que se
relacionan a tener en cuenta.

+ Control de los cambios: finalmente, se habilitan campos para registrar
las actualizaciones y cambios que se van presentando en el formato como:
fecha, version, descripcion del tipo de cambio realizado, nombre de quien
lo elabora, revisa y aprueba.

Es importante tener en cuenta, que dentro de la caracterizacion de los
procesos se pueden incluir tantos datos como se consideren importantes o
necesarios para control y gestion. En el anexo A.1, como ilustracion, se incluyen
los formatos diligenciados para cada proceso, con los aspectos relevantes de las
tres normas: calidad, medio ambiente y de la seguridad y salud en el trabajo,
segun correspondan.

Al implementar modelos integrados de gestion es necesario reconocer los
elementos comunes que son integrables; y para ello, a partir de la informacion
documentada de una organizacion se propone organizar o0 agrupar los procesos

como se indica a continuacion.

1.3.1 Procesos Estratégicos

Gestion direccionamiento estratégico: es liderado por la gerencia. Alli,
en conjunto con los demas lideres de procesos, se definen, evallan y actualizan
los objetivos, metas y los programas o iniciativas que se acuerde llevar a cabo.
Las reuniones se realizan cada semana para tratar temas generales (informales);
para los temas de mayor alcance como son: inversiones, nuevos vehiculos, las
nuevas rutas y la ampliacion de zonas, entre otros temas, donde se acuerdan
reuniones para temas especificos en fecha determinada, de las cuales es
necesario levantar actas.

QHSE: indica el compromiso de la gerencia, que de forma permanente
orienta, planifica y realiza seguimiento a los procesos en busca de los objetivos

propuestos por EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, la mejora continua del medio
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ambiente y del sistema de gestion de la SST, tema prioritario por su relacion y

compromiso con los trabajadores, los clientes y otras partes interesadas.

1.3.2 Procesos Misionales o de Realizacién

Los procesos misionales o de realizacion, conforman macroprocesos que
agregan valor para el cliente como son: El proceso comercial que contiene los
subprocesos de asesoria, consultoria y capacitacion y el de gestion operativa y
logistica, que esta conformado por los subprocesos claves para la organizacion:

La recoleccion, el transporte y la disposicion final de los residuos.

1.3.2.1 La Gestion comercial

Desarrolla y establece las directrices comerciales que los clientes deben
cumplir para la prestacion del servicio de recoleccion, transporte y disposicion
final de los residuos peligrosos y no peligrosos, que pequefios productores
generan, prestado por EcoResiduos Nacionales S.A.S-ESP, asegurando
orientacion y respuesta oportuna a las solicitudes, cumpliendo los requisitos de
calidad, medio ambiente y SST acordados, asi como los legales y reglamentarios
en cada caso.

Asesoria, consultoria y capacitacion: ademas de contribuir a mejorar
las oportunidades de crecimiento en los negocios, permite desarrollar, gestionar
y mejorar la respuesta oportuna y el cumplimiento de los requisitos de calidad,
medio ambiente y de la SST acordados, ganando mayor reconocimiento y mejora
en la imagen de EcoResiduos Nacionales SAS-ESP. Son actividades que en
determinados eventos pueden tener caracter de subprocesos, como puede ser
un evento de capacitacion a un nimero importante de personas en un periodo de

tiempo determinado.

1.3.2.2 Gestion operativa y logistica
La recoleccidn: recoger en la sede del cliente los residuos peligrosos

(RESPEL) generados, llevarlos al vehiculo para entrega en el sitio de disposicion

85



final. Inicia con la verificacion y el recibo de los residuos generados de parte del
cliente y termina con el regreso al vehiculo una vez se atiende al dltimo cliente, y
va en el mismo hasta el sitio de disposicion o parqueo definitivo.

El transporte: ir al sitio de entrega para recoger los residuos peligrosos
(RESPEL) y llevarlos hasta el sitio de disposicion final. Inicia con el alistamiento
de los vehiculos, el desplazamiento al lugar del cliente, recibir la entrega, ir al
siguiente cliente, y asi sucesivamente hasta el ultimo cliente contenido en la
planilla de recorrido diario, para luego ir a la sede del operador, sitio de la
disposicion final, para la entrega de los paquetes recogidos y regresar al sitio de
parqueo.

Disposiciéon final: la disposicion final consiste en la entrega de los
residuos peligrosos o aprovechables en las respectivas plantas, para que alli
sean destruidos o debidamente dispuestos para otros aprovechamientos segun
sea conveniente, recibiendo el respectivo manifiesto como factura, prueba de lo
realmente entregado. Inicia con la llegada a cada planta para la entrega donde
se verifican los pesos y las marcaciones.

El documento asi recibido, se constituye en el certificado o comprobante
gue debe ser entregado a los clientes para su conservacion y exhibicion a las
autoridades competentes cuando se los soliciten como evidencia de

cumplimiento a sus compromisos y obligaciones.

1.3.3 Gestion Administrativa y Financiera

Es un macroproceso conformado por cinco procesos que son de apoyo a
las labores misionales y estratégicas: Gestidn del talento humano y conocimiento,
Gestion de compras y contratacion, Gestion de mantenimiento e infraestructura,

Gestidn financiera y Gestion de la SST.

1.3.3.1 Gestién del talento humano y conocimiento
Asegurar disponibilidad del personal humano competente segun las

necesidades de la entidad, realizar induccién para consolidaciéon de la cultura
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organizacional, brindar condiciones de bienestar para todo el equipo de
colaboradores en la organizacion de acuerdo a las situaciones y los lineamientos
del direccionamiento estratégico.

Inicia con la determinacion de las necesidades de personal, el proceso de
seleccidn, vinculacion y desarrollo de competencias, compromiso y cultura de la
organizacion, la evaluacion del desempefio establecida para la gestion y mejora
del talento humano y conocimiento, hasta la desvinculacién de las personas con
el cumplimiento de las disposiciones laborales de la empresa y las legales

reglamentarias vigentes.

1.3.3.2 Gestién de compras y contratacion

Garantizar el suministro de bienes y servicios requeridos por los procesos
estratégicos, misionales y soporte, de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-
ESP, brindando apoyo bajo preceptos de eficacia y oportunidad, contribuyendo a
la ejecucion efectiva de las actividades misionales y administrativas, con
optimizacién de los recursos al minimo costo.

Desde la identificacion de las necesidades de compra y contratacién de
bienes y servicios internos y externos, la preparacion del presupuesto, el
establecimiento del plan de compras y contratacion, entrega oportuna y
suministro de los bienes y servicios a satisfaccion, hasta la evaluacion del

desempefio y mejora del proceso.

1.3.3.3 Gestion de mantenimiento e infraestructura

Garantizar que los vehiculos, maquinaria y equipos de propiedad o al
servicio de la empresa, necesarios para la prestacion de los servicios, funcionen
en optimas condiciones de manera agil y oportuna.

Desde la definicion de las necesidades de mantenimiento de vehiculos,
equipos y herramientas hasta la ejecucion de los mantenimientos preventivos y/o

correctivos, evaluacion del desempefio y mejora del proceso.
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1.3.3.4 Gestion financiera

Asegurar la disponibilidad y el 6ptimo uso de los recursos financieros para
la operacion de EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, asegurando el cumplimiento
de los requisitos legales y reglamentarios en la gestion financiera.

Desde la planeacion financiera y preparacion del presupuesto hasta la
generacion del estado de resultados, la evaluacion del desempefio del proceso y

Su mejora continua.

1.3.3.5 Gestion de la seguridad y la salud en el trabajo-SST

Apoya al proceso de direccionamiento estratégico en la gestion de los
aspectos de seguridad y salud en el trabajo, ambiente y calidad generados dentro
del alcance del SIG de la organizacién (QHSE). Se aplica a las actividades que
se desarrollan en EcoResiduos Nacionales SAS-ESP en la ejecucion de sus
procesos, en las actividades que lleven a cabo los contratistas dentro de las
instalaciones, durante la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo
ylo correctivo de la infraestructura, los vehiculos, las maquinas, equipos y en
actividades de consultoria, asesoria y de formacion que estén bajo el control de
la organizacion.

A partir de las caracterizaciones, se construye el mapa de procesos en el
gue se ilustran los flujos y las interacciones. Los procesos como se ha dicho son
elemento vital de los sistemas de gestion, en ellos se encuentran las actividades
y tareas que son los transformadores de las materias primas que entren a la
empresa, tangibles o intangibles, que con gestién enfocada en procesos se logra
obtener resultados, con aplicacion del ciclo de mejora continua PHVA, tal como
se muestra en la figura 11.

El mapa se presenta de una manera integrada para mejor comprension de
la estructura de la empresa y de ver las interacciones o interrelaciones entre los
procesos, se orientan las actividades y la informacion documentada de cada

proceso de manera integral, acorde a los roles, autoridades y responsabilidades,
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se asegura la integridad del sistema de gestion, los procesos se desempefian en

conjunto y cumplen con lo planificado.

ECORESIDUOS NACIONALES SAS-ESP
MAPA DE PROCESOS

Satisfaccion de

Procesos Estratégicos A

necesidades y

{7| . S ~ expectativas de
nformacion ae e B 2 c o los clientes y

‘ contexto de la Gestion del Direccionamiento Estratégico aHse demas partes

interesadas

L organizacion )
;t; $ - < z v’ Servicios de
Normatividad \ = | [ELEUTT) Asesoria - Consultoria Consultoria,
c [0 = - - . .
isi o Bl -EIl ~ p  Capacitacion asesoria y
R?e%L;?;LOS g E 1 P capacitacion 5 = p
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1t d Gestién d (e o - Resultados
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Otros Conocimiento ntratacion niraestructura SIG
\.__fequisios _/ Procesos de Apoyo

Figura 11. Mapa de procesos propuesto para el SIG en EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP
Fuente: Elaboracion propia

Finalmente, en la tabla 3 se relacionan los procesos y los responsables

para cada proceso descrito en la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP.
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Tabla 3.
Procesos y responsables, empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

PROCESOS Y RESPONSABLES

N° PROCESO RESPONSABLE DE PROCESO
1. Gestion Direccionamiento Estratégico Gerente general

2. Gestion Comercial Gerente comercial

3. Servicios de Consultoria, Asesoria, capacitacion Gerencia comercial

4. Recoleccion Coordinador operaciones

5. Transporte Coordinador operaciones

6. Disposicion final Coordinador operaciones

7. Gestion del Talento Humano y Conocimiento Director administrativo y financiero
8. Gestion Compras y Contratacion Director administrativo y financiero
9. Gestién Financiera Director administrativo y financiero
10. Gestion de Mantenimiento e Infraestructura Director administrativo y financiero
11. Gestion SST Coordinador de SST

Fuente: Elaboracion propia

2. IDENTIFICAR LA INFORMACION DOCUMENTADA REQUERIDA PARA EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA EMPRESA ECORESIDUOS
NACIONALES SAS-ESP, SEGUN NORMAS ISO 9001:2015, 14001:2015 Y
45001:2018

A partir de los documentos encontrados en la empresa, este aparte se
dedica a identificar la informacién documentada que se requiere para el SIG de
la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, para lo cual se seleccionan los
documentos que satisfacen los requerimientos de las normas a integrar para en
seguida proceder a evaluar el nivel de cumplimiento frente a los requerimientos

y formalidades que exigen los estandares.

2.1 ELABORACION DE LISTAS DE VERIFICACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA REQUERIDA SEGUN NORMAS ISO 9001:2015,
14001:2015 Y 45001:2018

Con el fin de complementar la existencia de informacion documentada

sobre la organizacion y sus procesos, se aplico la lista de chequeo y verificacion

integrada, sin diligenciar, del anexo B, para cada capitulo de las normas donde
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se han agrupado los requisitos o0 numerales exigidos, segun se trate de mantener
o conservar la informacion documentada de los procesos, clasificados también
en comunes, homaologos o especificos, que de acuerdo con el tipo documental y
segun la actividad de la empresa es particular y diverso, como se describe a
continuacion.

Como una politica de la empresa, es prioritario mantener los documentos
en forma digital o electronicos, esta dentro de sus prioridades y compromisos no
imprimir documentos, evitando el consumo de papel. En general, la operacién
estd muy controlada a través de GPS, con facturas y reportes electronicos. Es
una buena practica ambiental de la empresa, ademas del papel, controlar los
consumos de energia, agua y combustible en los vehiculos. En el cuadro 3, se
relacionan los documentos disponibles que consideran claves o que es necesario
elaborar para cumplir con las exigencias de las normas de gestion de calidad en

las auditorias de gestion y de control operacional.

Cuadro 3.
Documentos aplicables al SIG — EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Tipo Cédigo Descripcion Clase | Vers. Fecha
Formato F-S8T-013-006 | Evaluacion para la seleccion de proveedores | F 02 |15/01/22
y contratistas
Instructivo -SST-005-005  |Vigilancia de la salud de los empleados I 02 |24/02/21
Formato F-SST-009-001 |Acta conformacién comité de convivencia F 02 |30/03/22
laboral
Formato I-SST-009-001  |Acta conformacién COPASO F 02 29/03/22
Procedimiento | P-SST-013 Procedimiento proveedores y contratistas P 02 [15/01/22
Plan P-SST-004-001  |Plan preparacion, prevencion y respuesta P 01 |18/02/22
ante emergencias
Plan P-SST-001 Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo P 02 15/03/22
Plan Politica para la prevencién y el consumo de 10/06/18
alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas
Plan Responsabilidades frente al SG- SST 10/06/18
Procedimiento Matriz de identificacion de requisitos legalesy P 01 [10/06/18
de otra indole
Procedimiento Investigacion de accidentes e incidentes de P 01 |10/06/18
trabajo
Procedimiento Reporte y atencidn de accidentes de trabajo P 01 [10/06/18

Fuente: Elaboracion propia
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Cuadro 3.
Documentos aplicables al SIG — EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
(Continuacion)

Procedimiento | P-SST-052 Identificacion de peligros y valoracion de P 02 15/03/22
los riesgos.
Procedimiento Conservacion y control de documentos del P 10/06/18
SG-SST
Procedimiento Seguimiento y medicion del desempefio de 10/06/17
SST
Procedimiento Reporte de actos y condiciones inseguras 10/06/18
Formato Reporte de actos y condiciones inseguras 10/06/18
Procedimiento Rendicién de cuentas 10/06/18
Formato F.SST-004-003 | Cumplimiento planeacién estratégica SG- F 02 |31/07/22
SST-afio 2022.

Fuente: Elaboracion propia
Ilgualmente, para el diagndstico se elaboro el formato del Anexo B, lista de
chequeo de verificacion de la documentacién elaborada en la empresa, para
establecer el nivel de cumplimiento de la informacion documentada requerida, y
de los requisitos a aplicar en las normas de gestién ISO 9001:2015, 14001:2015
y 45001:2018, que se debe mantener, conservar o ambas, segun corresponda,
estableciendo si se cumple totalmente, parcial o no se cumple, resultados que se

muestran en el Anexo B.1, diligenciado.

2.2 APLICACION DE LAS LISTAS DE VERIFICACION ELABORADAS.

En este punto se presenta la aplicacién de la matriz de evaluacion, Anexo
C, con el cual, auxiliados en una hoja de Excel, se calcula el porcentaje de
cumplimiento de los requisitos de informacion documentada contenidos en los
numerales de cada uno de los capitulos de normas ISO seleccionadas, segun los

factores y criterios de evaluacion que se establecen en la tabla 4.
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Tabla 4.

Criterios de calificacion cumplimiento de requisitos numerales de normas ISO
9001, 14001:2015 y 45001:2018

Factores Criterios Puntaje %

Cumple con todos los Se establece, se

A o . implementa, se 3 puntos 100
criterios enunciados .
mantiene
. Se establece, se
Cumple parcialmente con .
B N . implementa, no se 2 puntos 80
los criterios enunciados .
mantiene
. Se establece, no se
Cumple con un criterio .
C . implementa, no se 1 punto 30
enunciado )
mantiene
No se cumple ninadn No se establece, no se
e P 9 implementa, no se 0 puntos 0
criterio de los enunciados .
mantiene

Fuente: Elaboracioén propia.

Realizada la evaluacion, se trasladan los resultados al formato Word,
Anexo C.1, los cuales facilitan analizar la situacion encontrada, y de este modo
considerar las opciones mas pertinentes para proponer las actividades que se
consideren pertinentes para mejoramiento de la informacion documentada y de
los resultados de la organizacion.

A continuacion, se comentan los resultados obtenidos luego de aplicar los
factores y criterios de la tabla 4, a cada uno de los numerales de las normas ISO
9001:2015, 14001:2015 y 45001:2018, sobre la base de los resultados obtenidos
al aplicar la lista de evaluacion diligenciada del Anexo B.2.

En primer lugar, se hace el analisis por cada uno de los capitulos de las
normas donde se puede observar el estado y evolucion de los numerales que se
relacionan con la informaciéon documentada siguiendo el ciclo PHVA de manera
integrada.

Cada proceso debe lograr el 100% en el numeral A, B o C, con los puntos
esperados que se asignan, de acuerdo al peso porcentual que indica el logro si
lo cumplen, al lograr el total de C (establecer), indicaria un avance del 30% en el
total del sistema, al cumplir con B (implementar) avanzan un 50% mas, que indica

gue se establecen y se implementan los documentos si se llega al 80% de avance
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del sistema de gestion integrado, que comprometeria mantener y mejorar el

sistema integrado de gestion, completando el 20% adicional hasta llegar al 100%,

dindmica que se ilustra en la figura 12.

100% | so% | 30% 100% | so% | 30% 100% | 80% 30% 100% 80% 30%
CONTEXTO ORGANIZACION LIDERAZGO PLANEACIOM APOYO
A B c A B c A B c A B c
12 8 4 12 8 4 27 18 9 24 16 8
0 2 4 0 4 4 0 8 9 0 10 8 P
0% 8% 179 0% 17% 17% 0% 15% 17% 0% 21% 17%
8,3% | 11,1% 10,5% 12,5% |
MEJORA DESEMPENO OPERACION
A B c A B c A B c
Puntos asignado 12 8 4 30 20 10 51 34 17
Puntos de avance 0 2 4 0 8 9 0 12 14
% Avance 0% 8% 17% 0% 13% 15% 0% 12% 14%
Promedio proceso 8,3% 9,4% 8,5%

Figura 12. Evaluacién desarrollo del cumplimiento en la informacion
documentada siguiendo el ciclo PHVA
Fuente: Elaboracion propia

Para mejor comprension, en la tabla 5 se presentan los porcentajes que
se calcularon y se asignaron en cada proceso segun los items resultantes y por

cada requisito relacionado con informacion documentada a mantener y conservar

de las normas en estudio.
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Tabla 5.

Anadlisis del estado y avance de la informacion documentada en
EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

CAPITULOS Peso porcentual Avance
NORMAS - prongeclho
Calculado Ejecutado capitulo

CONTEXTO 24 7% 6 25% 8%
LIDERAZGO 24 7% 8 33% 11%
PLANEACION 54 16% 17 31% 10%
APOYO 48 14% 18 38% 13%
OPERACION 102  30% 26 25% 8%
DESEMPENO 60 18% 17 28% 9%
MEJORA 24 7% 6 25% 8%

TOTAL 336 100% 98 29% 10%
Fuente: Figura 12, elaboracién propia

Para el ejercicio, se asignaron 336 puntos distribuidos en los 7 procesos
de los cuales el mayor porcentaje corresponde a los procesos de planeacion,
apoyo, operacion y de evaluacion del desempefio con un 79% del peso total en
el sistema; es decir que, el 21% restante se cubre con los procesos de contexto,
liderazgo y mejora, que aportan un menor numero de documentos obligatorios a
mantener y conservar en la gestion del sistema integrado.

En cuanto a la ejecucion y avance, en algunos procesos se encuentra
parcialmente cumplida tanto en el establecer como en la implementaciéon. En los
procesos liderazgo, planeacién y apoyo en promedio se muestra un cumplimiento
del 30%, en los cuatro restantes en promedio alcanzan el 25%. Asi, al considerar
la totalidad de los procesos en el sistema, el nivel promedio de avance es de un
10%.

La situacion se explica en que a pesar de que en la operacion se aplican
actividades de tipo calidad, no integrables, como es el caso de atencion y servicio
a los clientes, no se dispone de un protocolo o una guia de servicio o enfoque al
cliente donde se mida la percepcion del cliente frente al servicio, que mejore la

relacion y los resultados, como foco esencial de la calidad, que tampoco conocen
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los empleados. Similar situacion se presenta con la norma del medio ambiente,
horizonte clave para el que se realizan las operaciones de la empresa.

Con lo anterior, es importante resaltar que el porcentaje de cumplimiento
que presenta, obedece al nivel de aplicacion dado en la mayoria de requisitos del
sistema de gestion de la SST, establecido por el Decreto 1072:2015, que por ley
debe aplicarse por patronos y trabajadores, sistema en el que se encontraron
algunos documentos aplicables que cumplen en buena parte con lo requerido en
la norma NTC-1SO 45001:2018, requisitos alineados y armonizables con los del

estandar internacional en el sistema integral propuesto.

2.3 INFORMACION DOCUMENTADA

Como resultado de la verificacidon documental en la tabla 6, se listan los
documentos que EcoResiduos Nacionales SAS-ESP debe elaborar, segun el

plan propuesto, para cumplir con los requisitos exigidos por las normas del SIG.

Tabla 6.
Lista de documentos a elaborar en EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

N° Documentos a elaborar

1 Formato que define el alcance del SIG

2 Formato caracterizacion de procesos

3 Mapa de procesos e interacciones

4 Manual de procesos y trazabilidad

5 Documento que define la politica integrada del Sistema de Gestion

6 Procedimiento evaluacién de cargos y del desempefio en gestion integral.

7 Procedimiento para la identificacion de riesgos y oportunidades,

8 Procedimiento identificacion de aspectos e impactos ambientales

9 Procedimiento para establecer los objetivos de gestion integral, factores, metas y recursos necesarios
10 Lista de chequeo con aspectos y posibles impactos ambientales para su control.

11 Matriz de evaluacién de los aspectos e impactos ambientales, alternativas.

12 Matriz de valoracidn y evaluacién de los riesgos

13 Listados con los requisitos legales y otros requisitos aplicables por cada norma o en grupos analogos.
14 Procedimiento para la definicion de los objetivos de mejora integral del SIG y bienestar de los

trabajadores y demés partes interesadas.
15 Plan de accion donde se describan elementos para lograr los objetivos integrales y mejora de la SST en
el SIG.

16 Procedimiento para la calibracién, el control y seguimiento de equipos de medicidn, indicadores.

17 | Plan de capacitacion en nuevas tecnologias y mejora continua SIG

18 Plan de gestion de la informacién documentada y del conocimiento para la organizacién.

19 Plan de comunicacion interna y externa
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NO

Documentos a elaborar

20

21
22

23
24
25
26
27
28
29
30

31

32
33

34
35
36
37
38

Método de respuesta Unica ante las emergencias ambientales y de SST que se presenten en procesos,
equipos y lugares de trabajo.

Especificaciones para suministrar los servicios a los clientes, segin sus requisitos y necesidades.

Plan de marketing, publicidad, mercadeo y motivacion al cliente.

Plan para disefio y desarrollo de los servicios a prestar

Especificaciones para el disefio y desarrollo de servicios, segun las necesidades de los clientes. .
Plan de cambios en disefio-desarrollo del servicio suministrado al cliente.

Formato inscripcién y seleccion de proveedores y contratistas

Procedimiento para evaluacion y revaluacion proveedores - contratistas

Instructivo de diligenciamiento formato inscripcion-seleccion de proveedores y contratistas.

Plan de control, identificacion y trazabilidad de los servicios que se entrega por la empresa.
Procedimiento documentado que determina las caracteristicas, condiciones y salvaguardas de la
propiedad del cliente o proveedor.

Procedimiento para la verificacion del cumplimiento de los requisitos en los servicios y productos
suministrados

Procedimiento de identificacion, control y tratamiento de las salidas no conformes.

Reporte sobre tratamiento y seguimiento de los productos no conformes hasta cierre y su disposicion
final.

Programa de auditorias

Procedimiento para el desarrollo de las auditorias programadas para la organizacion en el periodo
Formatos para informes de auditorias realizadas

Guia para la elaboracién de informes a la direccion

Plan para la mejora continua

Elaboracion propia

3. ELABORACION DE LA ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION DE ECORESIDUOS NACIONALES SAS-ESP,
SEGUN LAS NORMAS ISO 9001:2015, 14001:2015, 45001:2018
10013:2021

analisis de los procesos, de los documentos disponibles y de aquellos que la
empresa estime que son necesarios para el cumplimiento y eficacia del sistema
integrado, de acuerdo con las normas de gestion analizadas. Para la empresa

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, en primer lugar, se determina la jerarquia

Y

La estructura documental de un sistema integrado de gestion resulta del

documental que se representara en la piramide documental para luego,

establecer el plan para la elaboracion de los documentos.
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3.1 DETERMINACION DE LA PIRAMIDE DOCUMENTAL PARA
ECORESIDUOS NACIONALES SAS-ESP

La documentacion del sistema documental con arreglo al rol, autoridad y
responsabilidad de quienes toman las decisiones en la empresa, se origina por
niveles. Para ilustrar dichos niveles y tipos documentales se acude a la forma 'y
esquema de piramide, tal como se muestra en la figura 13. En la parte superior,
nivel 1, se encuentran acciones que requieren apoyo en los documentos legales
y de normatividad para establecer las directrices generales de la empresa y del
sistema integrado de gestion

Alli se definen las reglas que van a conducir y direccionar el rumbo de la
empresa, con planeacion y direccionamiento estratégico, los objetivos integrales,
y las estrategias a los mismos, en la politica con el compromiso de la direccion y
las iniciativas que se planteen, suscrita por el representante legal.

Los documentos que conforman la estructura documental en cada nivel de
la pirdmide, se encuentran ordenados o clasificados en el Anexo E. La empresa
con nivel jerarquico de gestion, sefiala los documentos que se deben mantener y
selecciona algunos que se deben conservar o retener para dar evidencia de las
actividades realizadas con el cumplimiento de los requisitos.

Cada proceso debe crear, revisar, y mantener los documentos autorizados
reteniendo los establecidos como evidencia de que las operaciones en los
procesos se han realizado de acuerdo con lo planificado; demuestran el nivel de
desempefio de cada proceso, el seguimiento, medicidén y evaluacidén que resulte
de las actividades realizadas, para soporte o “registro” de la informacién.

En el nivel dos, se estructuran los documentos tacticos donde se definen
las directrices sobre la forma como se van a llevar a cabo los proyectos, los
planes y las iniciativas establecidas por la direccion. En los niveles tres y cuatro
se distribuyen los deméas documentos, formatos, instructivos, diagramas y
meétodos que entre otros se deben elaborar segun las actividades y tareas que

se vayan realizando.
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Figura 13. PirAmide documental EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

3.2 PLAN PROPUESTO PARA LA ELABORACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA.

El plan para la elaboracion de los documentos en EcoResiduos Nacionales
SAS-ESP, establece directrices generales para elaborar y controlar la
informacion documentada mediante un documento guia enfocado a:

a) Definir un criterio Unico para ejecutar los procesos
b) Establecer responsabilidades en cada equipo de trabajo
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c) Facilitar la induccién de nuevos colaboradores, y mejora de capacidades
en los actuales.
d) Fortalecer la gestion del conocimiento y conservar la memoria empresarial.
Igualmente, por causa de los efectos externos, por las normas o por los
acuerdos con los clientes y por las condiciones impuestas de agentes y partes
interesadas del entorno que le pueden afectar, los cambios que surgen en los
procesos por efecto de la integracion de las actividades y de las decisiones en la
organizacion, se tornan mas criticas para la implementacion de las iniciativas.
En la clasificacion realizada en la piramide documental, se han definido los
documentos que se deben mantener y cuales se deben retener o conservar. En
igual sentido, se deben trazar las politicas y criterios sobre la informacién
documentada a conservar, estableciendo las formas y métodos de actualizacion,
estructurar una tabla de retencién de acuerdo con los requisitos que demanden
las entidades y autoridades, conservar su disponibilidad y forma de acceso,
segun los codigos de documento tipo por proceso que se elaboren con base en
los ID de la figura 14.
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PROCESOS

| ID [TIPO DE DOCUMENTOS

W O ~Nounh W NR
)]
o
=

GTH
GCC
GMI
GFI
55T

[ N T
W N = O

Direccionamiento estratégico
Proceso Gestion comercial
Gestion Asesoria - Consultoria
Capacitacion

Proceso Operacion y logistica
Gestion Recoleccion

Gestion Transporte

Gestion Disposicion final

Proceso administrativo y financiero

Gestion Talento humano y Conocimiento
Gestion Compras y contratacion

Gestion Mantenimiento - Infraestructura
Gestion Financiera

Gestion de la Seguridad y salud en el
trabajo

Identificadores de procesos y de los tipos
documentales mas utilizados

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

ORG
PLN

POL

PRO
MET
FOR
INS

ESP

INF
REM
CAP
MAT
MAN

MAP
DIA
LIS
DOE

Organigrama
Plan

Politica

Procedimiento
Método
Formato
Instructivo

Especificacién

Informes - Reportes
Remisorio
Caracterizacion procesos
Matriz

Manual

Mapa

Diagrama

Lista

Documento externo

Figura 14. Identificacion de procesos y tipos de documentos
Fuente: Elaboracion propia

Para la elaboracion de los documentos se deben seguir los siguientes

pasos: 1. determinar la estructura con los campos del documento; 2. Asignar el

nombre del formato; 3. elegir el cédigo del documento tipo que se elabora asi:

tres letras del proceso al que se le ha asignado un identificador-1D, de tres letras,

luego buscar el ID, con tres letras, que identifica el documento, el cual se combina

con el ID anterior para conformar una estructura de codigo: proceso-documento-

ndamero consecutivo, como se observa en los ejemplos de la tabla 7.
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Tabla 7.

Elementos que intervienen en la elaboracion del c6digo documental por

proceso
Codigo del Nombre del documento Responsable/Proceso
documento
GDE-FOR-01  Declaracion del alcance del SIG. _ Gerente
Direccionamiento estratégico
Procedimiento evaluacion de cargos y Coordinador - Talento Humano y
GTH-PRO-01 ~ o o
desempefio de la gestién integral. conocimiento
Procedimiento para la identificacién de Coordinador - Talento Humano
GTH-PRO-02 peligros y evaluacion de riesgos y - y
: conocimiento
oportunidades de la SST.
GDE-PRO-01 Pr.oced|m|ento |(jent|f|caC|on de aspectos o Ggrente N
e impactos ambientales Direccionamiento estratégico
Procedimiento para calibracién y control y Coordinador mantenimiento e
GMI-PRO-01 o . - .
seguimiento de equipos de medicion. infraestructura
GCC-PLN-01 Plan cahdgd proceso compras y Coordinador compras y
contratacion contratacion

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar, el sistema asigna el nimero consecutivo por
cada tipo de documento, segun pertenezca a un determinado proceso. En
direccionamiento estratégico hay un formato en el que se declara el alcance del
sistema y un procedimiento para identificar aspectos e impactos ambientales, en
talento humano hay dos procedimientos, uno para evaluacion de cargos y
desempeiio y otro para identificar peligros y evaluar riesgos de la SST, igual se
ilustra para mantenimiento e infraestructura, uno para la calibracién y control y
seguimiento de los equipos de medicion.

Ahora bien, lo que pretende EcoResiduos Nacionales SAS-ESP es que se
configure una estructura en la cual los documentos, que sean comunes en los
sistemas implantados, como son las matrices de requisitos legales y otros
requisitos, se gestionen y consulten en linea, en repositorio Unico, donde las
personas en todos los procesos puedan concurrir para actualizar, consultar y
elaborar sus informes; que de igual manera, permanezcan en la base documental
con un tablero de control de indicadores para el control y seguimiento de manera

permanente, segun les corresponda.
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Para una mejor ilustracién, en el cuadro 4., se presenta un resumen sobre
las dindmicas en los procesos y los criterios a tener en cuenta durante la creacion
y codificacion de documentos para el SIG; a manera de ejemplo, para cuatro de
los documentos mas frecuentemente utilizados en la gestion de procesos se
define un contenido, los criterios y formas de codificacion, los responsables de
aprobacion y elaboracion siempre teniendo en cuenta el tamafio de la

organizacion y la complejidad de sus operaciones.
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Cuadro 4.

Criterios para la creacion y codificacion de documentos para el SIG de la empresa EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP

Tipo de . e Modelo Responsable Responsable
documento Contenido Codificacion codificacion de revisién de aprobacion
Procedimiento | Objetivo

Alcance o )

Responsable del procedimiento Cadigo estructura: 8 caracteres .

Condiciones generales y politicas de la . GTH-PRO-01 El Lider del Director del
operacion. 3 caracteres sigla del proceso DrOGESO0 0 proceso, el Gerente
Flujograma 3 caracteres tipo documento Gestién Talento humano 0 el funcionario

Entradas y salidas

Actividades y responsables de la ejecucion
Puntos de control definidos

Definiciones

Documentos y registros asociados

2 digitos que indican en
secuencia el nimero de
procedimientos del proceso.

y Conocimiento

el ejecutor del
procedimiento

autorizado por
direccionamiento.

Caracterizacion | Objetivo - .

Procesos Alcance Cddigo estructura: 8 caracteres
Responsable del proceso . GDE-CAP-00 Gergnte 0
Entradas proveedores 3 caracteres sigla del proceso Lider del proceso funcionario
Salidas clientes 3 caracteres tipo documento o . autorizado por
Actividades 2 digitos “cero”, que indica que Gestion Direccionamiento direccionamiento.
Identificacion de los numerales y requisitos | o5 documento tnico del proceso. estrategico
legales a cumplir

Manuales Portada Cadigo estructura: 8 caracteres GDE-MAN-02
Tabla de contenido Aprobado de
Objetivo 3 caracteres sigla del proceso Gestion Direccionamiento acuerdo a criterio
gfﬁr?igﬁ)nes (aplicables) 3 caracteres tipo documento estratégico Lider del del lider del
Normativa y otros requisitos aplicables 2 digitos que indican en Manual de funciones, de documento documento o por el
Cuerpo del documento. Segun el tema o secuencia el nimero de cargos y jefe del proceso al
necesidad del documento que se vaya a manuales elaborados en el responsabilidades de la que corresponda.
cubrir. proceso. gestion integral.

Formatos Encabezado: Logo EcoResiduos y titulo de | Codigo estructura: 8 caracteres GCC-FOR-01 Mediante
formato. _ _ 3 caracteres sigla del proceso Gestion de Compras y aprobacion del lider
S::ézgﬁgs;g?:iéissi;‘;ﬁg? dyatc:Smpos 3 caracteres tipo documento contratacién No aplican del documento o el

2 digitos consecutivos, numero Formato inscripcion y revisiones jefe del proceso

Pie de pagina: campo identificacion del
formato: codigo, version, y dependencia al
que pertenece.

de formatos diligenciados en el
proceso

seleccion de proveedores
y contratistas

dependencia al que
corresponda

Fuente: Elaboracion propia
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Un resumen de la documentacion obligatoria que se requiere para el SIG se
muestra en la tabla 8, en la cual se han clasificado los documentos de acuerdo con el
orden de los requisitos exigidos, atendiendo también a la condicion obligatoria de
mantenerlos o de conservarlos como evidencia documental (ver en Anexo D-1).

Como ya se explicd, se propone un sistema de codificacion en los documentos
gue existen en la empresa, algunos desactualizados en sus versiones y contextos de
operacion, se propone actualizar o mejorar, y otros no disponibles que se deben
elaborar durante la implementacion de los estandares segun el caso, decision que no
demandaria invertir un volumen alto de recursos si a los lideres y colaboradores se les

capacita y asesora en la elaboracion.

Tabla 8.
Informacién documentada, a mantener o conservar segun lo requerido,
EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

A Documentos EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Requisito de la norma {propuestos) Recursos
- - o - j necesarios
N° Descripcion Tipo de docL Condi Codigo Proceso Existe a(s:u:?i::r =2 deet::bgre;:rar °
1 | Alcance del SIG Dosumento que define el alcance del SIG Mantener | GDE-FOR-01 D"‘é‘:ﬁg;‘;";o‘i"m No \mecr:g;zzowsm 5“:;”1;:;“’“;;?;‘:3““
g g g prog: .
. Direccionamiento | No. Con enfoque Equipos, recursos, aplicativas
Formato caracterizacién de procesos Mantener GDE-CAP-01 : interedo seqin SIG_| y personas
Sistemas de Gestion de calidad y Direccionamiento No Can enfoque Equipos, recursos, aplicativos
2 opsracion de los procesos Mapa de procesos e interacciones Censervar GDE-MAP-01 Estratigico integrado segin SIG_| y personas
Direccionamiento | N Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Manual de procesos y trazabilidad Conservar | GDE-MAN-D1 Eetstégico integrado segin SI5_| y persons
Documento que define la polifica integrada del Sistema de Direccionamiento Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
3 | Politica del Sistema de st Gestion Mantener | GDE-POL-01 Estratégico No integrado segin SIG | y programas, persanas.
olitica del Sistema de Gestion Poliica para a prevencién y ef Gonsumo de aicahol, abaco | | GDE-POLGz | Dreccionaminto s s Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
v sustanci antener &qi ! ! inteqrado seqin SIG_| v personas
Estructura d |a organizacién (organigrams) Mantener | GDE-ORG-01 D"’g‘ﬂ:;‘z;o‘zm Si sl Conforme l SIG fq“‘p"s' r““:;;:‘;‘;m"“
Manual de funciones, de cargos y responsabilidades de la Direccionamiento Equipos, recursos, aplicativos
3 Roles, responsabilidades y gestién integral Mantener GDE-MAN-02 Estratégico Si s Cenforme &l S1G ¥ personas.
autoridades en la organizacion - Direccionamiento Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Responsabilidades frente al SG- 88T Mantener GDE-PLN-01 Ectatégico Si Si integrado segin SIG | y personss
Procedimiento evaluacion de oargos y del desempeiio en TT-HH y Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
gestién integral. Mantener GTH-PRO-01 conocimiento No integrado segin SIG | y programas, personas.
Métode para la identificacion de los riesgos y Direccionamiento Con enfoque Equipos, recursos, aplicativas
4 Acciones para abordar riesgos y del 8IG Mantener GDE-MET-01 &qit No integrado seqin SIG | v personas
oportunidades Procedimiento para la identificacion de riesgos y : y Direccionamiento Si " 8i, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
oportunidades, Mantener | GDE-PRO-01 Estratégico si integrado segin SIG | y personas.
Procedimiento identificacion de aspectos e impactos . Direccionamiento Con enfoque
Mantener GDE-PRO-02 Estratégico No integrado segin SIG | Recursos téanicas, datos,
5 Identificacién y evaluacion de Lista de chequeo con aspectos y posibles impactos GDE-LIS-01 Direccionamiento N Con enfoque informacion, financieros y
aspectos ambientales ambientales para su control Estratégico ° integrado segin SIG_| tiempo. Persanas expertas en
Matriz de evaluacién de los aspectos e impactos R Direccionamiento Con enfoque Ios asuntos ambientales
ambientales, alternativas. Mantener GDE-MAT-02 Estratégico No integrado segln SIG
. Pracedimiento para la identificacion de peligros y TT-HH y Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
. ﬁ?ﬂzziﬂ'}:ﬁc}sa‘)iﬂ;ﬁsin s Juscién de riesqos y de Ia ST Mantener | CTHPRO-02 i si si inteqrado seqin SIG_| v personas
. . TT-HH G f Equipos, recursos, aplicativos
aspectos laborales Matriz de valoracién y evaluacion de los riesgos Conservar | gsr.mAT-01 Hiy No mgr:'g;g:g"ﬂ“:m Vq po Demm‘;s
Requisitos legales y otros Método para identificar requisitos legales y ofros Direccionamiento Gon enfoque Equipos, recursos, aplicatives
7 requisitos SGA-SST requisitos aplicables Mantener GDE-MET-02 Estratégico S s integrado segin 8IG_| Y programas, personas.

Fuente: Elaboracion propia

Para la elaboracién del plan de la informaciéon documentada en la empresa se

tienen en cuenta los lineamientos generales dados en las guias técnicas
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colombianas GTC-ISO 10005: 2019 y GTC-ISO 10013: 2021, que se resumen en la
tabla 9.
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Tabla 9.
Plan para la elaboracion y control de la informacion documentada EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Plan para la elaboracion y control de la informacion documentada
EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Nivel | Documentos Estructura minima (1) Formato/ Medio (2) Elabora (3) Revisa (4) Aprueba (5) Implementa o aplica (6)
hnesiatégioo | Ineasesatbgoas. mcaas.poyecios,planes, | DOCHTents s, Gerent gerra
9 gicas, + proy P ’ digitales o audiovisuales (Fecha aprobacion) )
metas. : : Lideres de proceso y
" - alojados en la intranet o . - . - .
- L. Fines o metas desarrollados en la estrategia en un . Equipo estratégico- |Equipo estratégico y|  Gerente general colaboradores. A partir de
1 Objetivos estratégicos ) ) nube compartida. L S s . .
periodo de tiempo. Hoias Excel o formatos Direccion Direccion (Fecha aprobacion) la vigencia. Una vez
Estrateqias Planificacion para cumplir obietivos v metas W (ir d en caretas. que (Fecha elaboracién)| (Fecha revision) Gerente general aprobados y publicados en
g p umplir oo y . conforman e?siste’n?a e (Fecha aprobacion) debida forma
Politica intearada Logo, proceso, cédigo, version, fecha. Documento estion Gerente general
9 de intenciones y compromisos del SIC. g ) (Fecha aprobacion)
Logo, proceso, cédigo, version, fecha. Objetivos, Documento en Word, Excel | Equipo estratégico- | Equipo estratégico- Directores 0 ctll(;z:)erzg grggolf: as ?/gz
Planes de gestion metas, alcance, responsables, productos y o0 PowerPoint (impreso o Direccién Direccién Gerente general aorobado v publicado. A
servicios, presupuesto, recursos, plazos, informes. | digital-PDF) (Fecha elaboracion) | (Fecha revision) | (Fecha aprobacion) probado y publicado.
partir de la vigencia
Logo, proceso, codigo, version, fecha, Indica los Diagramas y flujos . Lideres de proceso y
. " S Coordinadores de .
Organi roles, autoridades y responsabilidades, sus PowerPoint, disponibles Directores Gerente general colaboradores una vez
rganigramas . . ; i procesos iy ) . ,
interacciones en diagramas o gréficos de la para todos los empleados . (Fecha revision) | (Fecha aprobacion) |aprobado y publicado. A partir
(Fecha elaboracion) C
9 empresa. de la empresa de la vigencia
Logo, proceso, codigo, versién, fecha, .
Y , . . Lideres de proceso y
responsable, proposito, alcance, proveedores, Fichas o formatos digitales | Lider de proceso y .
o . : Coordinador Gerente general colaboradores una vez
Caracterizaciones entradas, proceso, salidas, clientes, recursos, en Word, Excel o colaboradores - ) .
L : . , - (Fecha revisién) | (Fecha aprobacion) aprobado y publicado. A
requisitos esenciales, quien elabora y aprueba, PowerPoint (Fecha elaboracién) ) . .
2 " partir de la vigencia.
fecha elaboracion, y aprobacion.
Diagramas y flujos . - . - Lideres de proceso y
. . . AT . Equipo estratégico- | Equipo estratégico-
Logo, titulo, proceso, cddigo, version, fecha. PowerPoint, disponibles o o Gerente general colaboradores una vez
Mapa de procesos . : Direccion Direccién ) !
Procesos de la empresa con sus interrelaciones. para los colaboradores en iy L (Fecha aprobacién) aprobado y publicado. A
(Fecha elaboracién)| (Fecha revision) . C
la empresa partir de la vigencia
Documentos en Word, Excel o . ) Lideres de proceso y
Formatos . g : PowerPoint, portable o en situ, | 1067 48 PrOCESOY | oy Director o Gerente colaboradores una vez
3 Logo, proceso, codigo, version, fecha. Campos apropiados al uso y a la colaboradores general

comunicacion de los datos.

En papel, electrénico o
medio digital.

(Fecha elaboracién)

(Fecha revisién)

(Fecha aprobacién)

aprobado y publicado. A
partir de la vigencia

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 9.

Plan para la elaboracién y control de la informacion documentada EcoResiduos Nacionales SAS-ESP (Cont...)

Procedimientos

Instrucciones de trabajo

Logo, titulo, proceso, cadigo, version, fecha.
Introduccién, objetivo, alcance, referencias
normativas, términos y definiciones, responsables,
cuerpo y desarrollo, anexos.

Documentos en Word,
Excel, tablas, otros,
disponibles para todos los
colaboradores en la
empresa

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha elaboracién)

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha Revision)

Director o Gerente
general
(Fecha aprobacion)

Lideres de proceso y
colaboradores una vez
aprobado y publicado. A
partir de la vigencia

Especificaciones de
producto o servicio

Logo, titulo, proceso, cadigo, version, fecha.
Introduccién, objetivo, alcance, marco normativo,
términos y definiciones, caracteristicas del
producto o servicio, elementos, atributos,
revisiones, responsables, cambios, restricciones,
anexos.

Documentos en archivo de

texto Word, Excel, diagramas
y figuras, bases de datos o de
gestion de informacion digital,

otros, disponibles a partes

interesadas, colaboradores.

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha elaboracion)

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha Revision)

Director o Gerente
general
(Fecha aprobacion)

Lideres de proceso y
colaboradores una vez
aprobadas y publicadas.
Con la vigencia

Diagramas y flujos

Logo, titulo, proceso, cadigo, version, fecha.
Componentes del proceso, describir actividades,
relaciones e interacciones, gréaficos y flujos.

Diagramas, flujos, Bizagi,
Visio, PowerPoint,
disponibles para todos los
colaboradores empresa.

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha elaboracion)

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha Revision)

Director o Gerente
general
(Fecha aprobacion)

Lideres de proceso y
colaboradores una vez
aprobadas y publicadas.
Con la vigencia

Logo, titulo, proceso, cadigo, version, fecha.

Diagramas de flujo, videos,

Lider de proceso y

Lider de proceso y

Director o Gerente

Lideres de proceso y
colaboradores una vez

Métodos Objetivo, alcance, descripcion, herramientas, fotografias, colaboradores colaboradores general aprobadas v publicadas
recursos, cronograma, tiempo, resultados. (Fecha elaboracion) | (Fecha Revision) | (Fecha aprobacion) P y publicadas.
Con la vigencia
Logo, titulo, proceso, cadigo, version, fecha. Lideres de proceso
Objetivo y alcance, orientacién, croquis de Papel, Diagramas, Lider de proceso y | Lider de procesoy | Lider de proceso y p y
o A . . - L colaboradores involucrados.
Planos localizacion, proyecto, nombre propietario, tipo de ilustraciones, fisico o digital. colaboradores colaboradores colaboradores

plano, direccion, escalas, fecha, nombre de quien
lo realiza.

Aerofotografias. (internos)

(Fecha elaboracién)

(Fecha Revision)

(Fecha Revision)

Una vez aprobados-
publicados. Con vigencia

Listas, formatos

Logo, titulo, proceso, cadigo, version, fecha.
Cuadriculas y campos para ser diligenciados,
pueden contener instructivos.

Documentos en Word o Excel.
En papel, electrénico o
medio digital. Portable o en
situ.

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha elaboracién)

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha Revision)

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha Revision)

Lideres de proceso y
colaboradores involucrados.
Una vez aprobados-
publicados. Con vigencia

Guias, manuales

Logo, titulo, proceso, cadigo, version, fecha.
Introduccion, objetivo, alcance, normas requisitos
legales y otros, objetivos, planes estratégicos,
documentos, procedimientos, control version.

Documentos en Word o Excel.
En papel, electrénicos o en
medio digital. Portable o en
situ.

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha elaboracién

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha elaboracién

Lider de proceso y
colaboradores
(Fecha Revision)

Lideres de proceso y
colaboradores involucrados.
Una vez aprobados-
publicados. Con vigencia

Fuente: Elaboracion propia.
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La estructura documental establecida para EcoResiduos Nacionales SAS-ESP,
corresponde al modelo de operacidn por procesos ilustrado en la piramide documental
construida en tal sentido para SIG.

El plan para la elaboracion y control de los documentos se puede estructurar de
diferentes maneras sin dejar de tener en cuenta los apartes enumerados en la tabla
10.

Tabla 10.
Estructura ideal del plan documental para EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Estructura del plan documental

1 Responsables 11 Controles

2 Objetivo 12 Codificacion de documentos

3 Alcance 13 Autorizacion de los documentos

4 Términos y definiciones 14 Cambios de versién

5  Generalidades 15 Revision de los documentos internos y externos

6  Tipologias documentales 16 Control de normatividad y documentos externos del SIG
7 Documentacién de procesos 17 Control de los registros y requisitos asociados

8  Documentacion de procedimientos 18  Publicacion y divulgacion de los documentos del SIG

9  Documentacién de manuales 19 Anexos, segun el caso

10 Documentacién de formatos

Fuente: Elaboracion propia.

El proceso para llevar a cabo el plan para elaboracion, revision, aprobacion vy el
control de la informacion documentada se debe llevar a cabo tal como se ilustra en la
Figura 15. Ante cualquier decision o cambio en el contexto o de una condicion interna
de la cual se deba tener evidencias de acciones y/o de sus resultados, necesariamente
se deben realizar modificaciones en los documentos existentes relacionados o si es el
caso iniciar la elaboracién del documento respectivo con el que se pueda demostrar el
cumplimiento de los requisitos exigidos.

En el Anexo E-2, se encuentra el cuadro con todos los controles claves que se
deben aplicar a los documentos para que la gestion y los resultados sean éptimos y
cumplan los objetivos para los cuales fueron establecidos.

Una vez se hayan cumplido las etapas alli previstas y que la copia controlada

de los documentos se encuentre dispuesta en pagina web y/o Intranet de la empresa
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se podran utilizar, informando cualquier dificultad o deficiencia encontrada en su uso

a los responsables inmediatos.
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GDE-PLN-01 - PLAN PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

.. A .., A . N \ .
", Elaboracion ) Revision ) Aprobacion ) Control documental ) Implementacion
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| | |

| | |
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Figura 15. Diagrama de flujo plan de elaboracién y control informacion documentada
Fuente: Elaboracién propia.
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Igualmente, en la figura 16 se presenta el plan propuesto para la elaboracion,
implementacion y verificacion de eficacia de la informacién documentada que se debe
elaborar del SIG. El proceso se estima realizarlo en un periodo de cinco meses, que
iniciarian el siete de marzo de 2023 con la presentacion del plan a la gerencia, para
terminar el 25 de julio con la realizacion de la auditoria interna de verificacion de los
resultados, que informara sobre la eficacia de los documentos elaborados, que se han
utilizado para registrar los datos de las operaciones realizadas durante el periodo en
la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP.

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Plan para la Elaboracion de la informacion documentada del SIG

puRACION S

I T
ACTVIDADES RESPONSABLES INICIA | TERMINA
H (Semanas) HHHH

IPlesenhdm-npmbacbndelplm Coordinador QHSE -Gerente | 7/03/023 | 8/03/u23 s f

Solicitar los recursos Coordinador QHSE 9/03/023 | 9ju3/2013 Ak
Realizarinduccion d personal | Consultor externo 10/03203 | 14/03/2023 A=A
H Disenar formatos Lideresy coordinador QHSE | 14/03/2023 | 19/04/2023 15 E f
Revisar-aprobar los fomatos l[);;e:zres Y coordinadores- 20/04/2023 | 21/04/2023 5 ﬁ
I Distribuir-Socializar los fomatos | QHSE y coordinadores de WUE | 2043 ks .

£ procesos procesos
M Aplicar ¢ implementar los formatos A ) A05/08 | 2007203 | 1185 {

coloboradores E

H Auditoria interna, verificacion | Equipo auditor extemo 207203 | 25007/2023 5

Figura 16. Plan para elaboraciéon de la informacion documentada, con
actividades, responsables y tiempo de ejecucion.
Fuente: Elaboracion propia

Se considera que con la aplicacion de los instrumentos y técnicas que se han
planteado la empresa puede iniciar en primer lugar con la aplicaciébn de los
documentos en la realizacion de las actividades y luego en la implementacion de los
sistemas de gestion de la calidad, medio ambiente y de la SST, mejorando la imagen

y las capacidades comerciales y financieras, prestando mas y mejores servicios a los
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clientes, lograr el maximo nivel en el desempefio ambiental, garantizando la seguridad
y la salud de sus colaboradores y demas personas vinculadas, a la comunidad y a la

sociedad en general.
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CONCLUSIONES

Cuando se inicio el diagndstico de la documentacién utilizada en EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP, se not6 ausencia de sistemas de gestion basados en las normas
gue se contemplaron para el trabajo desarrollado. En las reuniones que se realizaron
se obtuvo informacion de las operaciones que se llevan a cabo, sin que se identificaran
procesos y secuencias o interacciones entre las actividades. Se realizo la recopilacion
de la informacién con los documentos existentes, y se revisaron frente a los requisitos
aplicables a la documentacion que la empresa debe elaborar.

La operacion administrativa y logistica fue comprendida con la observacién y
las charlas sostenidas con los trabajadores y coordinadores en las visitas realizadas,
que facilitaron abstraer conceptos claves para la identificacion de los procesos y asi
conformar el mapa de procesos que facilitaran a la empresa entender los flujos y las
interacciones que se dan para lograr cumplir con los objetivos y metas propuestas.

Para el segundo objetivo, se elaboraron listas de verificacion de la informacién
documentada requerida en el sistema integrado de gestién de la empresa, que se
confrontaron con los procesos existentes para establecer el diagndstico y situacién de
la misma en la organizacion. Asi, aplicadas las listas se clasificaron los requisitos en
comunes, homologos y especificos que facilitaron obtener el nivel de cumplimiento y
aplicacion resultados que presentan un porcentaje muy bajo de implementacion.

Para elaborar la estructura documental del SIG en la empresa y formular el plan
para la elaboracion de la informacion documentada del sistema integrado de gestion,
a partir de los resultados obtenidos, en primer lugar se determina cual es la informacion
documentada que requiere la organizacién a corto y mediano plazo, con la elaboracion
de la matriz documental que ayuda a visualizar en mejor forma el avance logrado,
conociendo las posibilidades y la dimensién de manejar un sistema documental mas
adecuado a sus operaciones, que mejore el conocimiento y las experiencias logradas.

Es muy importante el reconocimiento que la organizacion manifiesta frente a las

posibilidades de lograr mejor nivel de crecimiento en el sector de trabajo y la ampliacion
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de atencion con una cobertura mayor. Por lo tanto, la empresa considera que la nueva
estructura integrada le aporta y agrega valor al visualizar las posibilidades de crecer
aplicando un modelo de gestion integral con dimension a nuevas opciones.

Con las condiciones de la empresa se plantea el procedimiento y el cronograma
para que en los proximos cinco meses puedan planear y desarrollar el plan para la
elaboracion de la informacidbn documentada que se requiere de inmediato, y
paralelamente se estructuren las actividades para la implementacion de las normas de
gestién que contribuirdn a la estandarizacion de los procesos y a que la organizacion
crezca sin incertidumbres y tropiezos al incumplir los requisitos y compromisos con sus
clientes.

Con la propuesta de integracion, la empresa también dispone de un modelo con
enfoque sistémico y de gestion orientado por procesos, que de manera controlada le
permite optimizar las operaciones, aprovechar a tiempo las oportunidades, identificar
riesgos y peligros que en muchas ocasiones permanecen ocultos en las actividades,

tareas y operaciones que se realicen.
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RECOMENDACIONES

Se propone realizar la actualizacion o eliminacion de los documentos existentes
gue sean necesarios en las actividades, o que no agreguen valor a las operaciones
como por ejemplo, procedimientos, formatos, matrices, desactualizados, sin
codificacion, con informacion que no es vigente o aplicable a las operaciones que se
realizan, especialmente en medio ambiente, la relacionada con el servicio y atencion
a los clientes, donde se abren oportunidades y opciones para mejora en los procesos
y en actividades nuevas no consideradas.

Se recomienda iniciar con la revision de la informacion documentada pertinente
para la operacién e implementacién de los estdndares que se pretende adoptar para
obtener mayores beneficios con mejora de la imagen corporativa, dada la expansion
gue se esta observando en el sector en el que se desarrolla la actividad misional.

Se recomienda actualizar la estructura documental, con aplicacion de las listas
de verificacion y evaluacion, teniendo en cuenta que la documentacion proporciona a
las personas conocimiento, entendimiento, pertenencia y compromiso para mejorar el
cumplimiento de los requisitos y el contenido de los documentos.

Se recomienda que, en el menor tiempo posible se lleve a cabo el plan para la
elaboracion y control de la informacion documental, ya que se optimizan los recursos
fisicos, econémicos, de tiempo y ademas, va a contribuir de manera importante para
que la empresa realice un direccionamiento acertado y oportuno con mejor imagen
ante la comunidad, sus clientes, proveedores, trabajadores y competidores.

Conviene a la empresa hacer un seguimiento permanente para dimensionar las
dificultades y tropiezos que se presenten en manejo de la documentacién, para tomar
los correctivos oportunos y adecuados, se aprovechen las iniciativas y el interés de la
alta direccién en la mejora continua, estableciendo politicas o iniciativas con la
participacion de los trabajadores, donde todos entiendan la importancia que tiene para

la empresa disponer oportunamente de la informacion documentada adecuada.
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ANEXO A.1 Formato caracterizacion de procesos (diligenciados)

Anexo A. Caracterizacion de procesos de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Proceso de Direccionamiento estratégico

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Vers.

Fecha

Codigo

Proceso:

| Direccionamiento Estratégico

| Responsable: | Gerente General

Proveedor/Origen

Entrada

N°

Actividad

Salida

Destino/Cliente

Propésito

Planear y establecer el direccionamiento estratégico con lineamientos, metodologias y estrategias que le permitan a EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, en el mediano y
largo plazo, contar con los instrumentos adecuados y el modelo de operacién para la planeacién, seguimiento y control de los procesos de la organizacién en virtud de la
mision y funciones del SIG y lograr los resultados previstos.

Alcance

Inicia con la comprension del contexto interno y externo de la organizacion, la definicion y formulacién del direccionamiento estratégico y finaliza con la evaluacion del
desempefio de la organizacién con respecto al logro y la determinacién de acciones para la mejora y el logro de los resultados previstos de direccionamiento estratégico en
el siguiente periodo.

DESCRIPCION

PLANEAR

Contexto interno y externo de
la empresa.

Planes de desarrollo nacional
Local-ordenamiento territorial.
Necesidades de los clientes;
Politicas municipios objetivo.
Entidades de control estado.
Entidades control y vigilancia
local y regional.

Proveedores y comunidades.
Ministerios: Trabajo, ambiente
de salud y riesgos.

Otras partes interesadas con
intereses propios.
Accionistas, miembros junta
directiva, empleados,
proveedores, contratistas.

Externo

Estudios sobre el contexto de la
organizacion.

Normatividad, Leyes.
Regulaciones, Decretos,
Requisitos del mercado
Resoluciones, Directrices
Presupuesto, nacional, local.
Necesidades de ofras partes
interesadas.

Politicas de juntas de socios

oo

Identificar necesidades partes
interesadas.

Establecer las condiciones del entorno.
Identificar obligaciones y oportunidades
Elaborar el plan estratégico, objetivos,
metas, planes.

Elaborar el plan operativo

Establecer el modelo operacional del
direccionamiento

Identificar y evaluar los riegos y las
oportunidades que puedan afectar los
resultados y cumplimiento de la gestién
estratégica.

Disefio de Indicadores

Elaboracion de las necesidades
Desterminar y asignar los recursos
necesarios para operacion de procesos.

Plan de direccionamiento estratégico (mision, visién,
valores, SIG, alcance, politicas, objetivos, directrices).
Informacion del contexto organizacional

Proyectos estratégicos enfocados a los clientes.
Métodos transversales de trabajo y gestion.

Mapas de procesos y modelo operacidn por procesos.

Método, gestion de riesgos y oportunidades, matrices
Método de identificacion-valoracion de aspectos e
impactos ambientales.

Método de identificacion-valoracion riesgos de la SST.

Matriz de requisitos legales, otros requisitos.

Método evaluacion del desempefio organizacional.
Plan sobre tratamiento de riesgos y oportunidades.
Plan de accion y gestion de objetivos estratégicos
Objetivos e indicadores del direccionamiento.
Estructura organica,

Plan informacioén documentada para operacion de los
procesos, cronogramas.

Interno

Clientes y partes interesadas

Gestién de direccionamiento estratégico
Gestion comercial (Asesoria,
consultoria, capacitacion)

Gestidn operativa y logistica
(Recoleccion, transporte, disposicion
final)

Gestion de talento humano y
conocimiento

Gestién de compras y contratacién
Gestion de mantenimiento e
infraestructura

Gestion financiera

Gestion de la SST.

Sistema Integrado de Gestion - QHSE

HACER
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Vers.

Fecha

Codigo

Proceso:

| Direccionamiento Estratégico

| Responsable: | Gerente General

Proveedor/Origen

Entrada

N°

Actividad

Salida

Destino/Cliente

Clientes, partes interesadas
Gestién de direccionamiento
estratégico

Gestion comercial
(Asesoria, consultoria,
capacitacion)

Gestidn operativa y logistica
(Recoleccion, transporte,
disposicion final)

Gestion de talento humano y
conocimiento

Gestion de compras y
contratacion

Gestién de mantenimiento e
infraestructura

Gestion financiera

Gestion de la SST.

Sistema Integrado de
Gestién - QHSE

Interno

Direccionamiento estratégico:
mision, vision, valores,
alcance del SIG, politicas,
objetivos y directrices.
Normatividad y marco legal
actualizados.

Plan estratégico y operativo
aprobado

Plan de accién para atender los
objetivos estratégicos

Personal vinculado o contratado
competente

Planes de mercadeo y ventas,
contratos acuerdos comerciales.
Recursos para el SIG-SST
Capital de trabajo

Recursos de los proveedores
Recursos asignados

Informe de la revisién por la
direccion.

Identificar y comunicar los requerimientos
legales, regulatorios y otros requisitos
aplicables a la organizacion.

Realizar seguimiento y consolidacién de
informacion de proyectos y plan de accion
en ejecucion.

Acompafiar la implementacion del
direccionamiento estratégico general.
Acompariar la implementacion del modelo
de operacion en la empresa.

Realizar el seguimiento y evaluacion del
desempefio de los procesos frente al
direccionamiento estratégico.

Verificar cumplimiento de disposiciones
establecidas en los procesos.

Asegurar la operacion, cumplimiento de
los requisitos y alcanzar los objetivos
trazados.

Recursos asignados y aprobados

Normograma, acuerdos y compromisos con partes
interesadas.

Plan informacion requerida por partes interesadas sobre
el estado los proyectos.

Directrices para la alineacion de los procesos con el
direccionamiento estratégico.

Resultados de actividades realizadas para adoptar el
direccionamiento estratégico.

Disposiciones para adopcion del enfoque a procesos y la
gestion del cambio.

Disposiciones para adoptar la gestién de oportunidades
y riesgos.

Acciones de liderazgo en gestion ambiental y de la SST,
control operacional.

Evaluacion del desempefio del SIG, desempefio de los
proveedores. Informacion cumplimiento de los objetivos.
Informacién para la mejora de los procesos.

Programa de auditorias internas del SGI. Plan auditoria
interna del SGI. Informes de Auditoria Interna

Informe de revision por la direccion.

Disposiciones para el control de la informacién
documentada

interno

Direccionamiento estratégico
Todos los procesos

Clientes intemos y externos
Sistema Integrado de Gestion
Accionistas y junta directiva

VERIFICA

R

Direccionamiento
estratégico: mision, vision,
valores, alcance del SIG,
politicas, objetivos y
directrices.

Informacion del contexto
organizacional

Proyectos estratégicos con
enfoque en los clientes.
Cronograma de actividades
para la elaboracion de
documentos

Métodos transversales de
trabajo en los procesos de la
organizacién: mapas de
procesos, modelo de riesgos
y oportunidades.

Modelo identificacion y
valoracion de aspectos e
impactos ambientales.
Modelo de identificacion y

Los cambios en el contexto de
la empresa; Avance y estado de
los planes frente al
direccionamiento estratégico;
Nivel de cumplimiento de los
objetivos; Informe operacién
proceso de direccionamiento
estratégico; Estado de la
implementacion de los planes y
tratamiento a los riesgos y
oportunidades; Uso de recursos
para la gestién estratégica;
Informes de auditorias internas
y de revision por la direccion;
Los cambios en los requisitos
legales; Cambios en los
aspectos e impactos
ambientales y riesgos de la SST
Estado de acciones correctivas
y No Conformidades, medicién;
Cumplimiento de requisitos

Informacion del contexto organizacional
Revisar el desempefio por la direccion
frente al direccionamiento estratégico.
Medicion de la Satisfaccion del Cliente
Revision de P.Q.R.S.

Medicion y resultado de indicadores
Identificacion y tratamiento del producto
no conforme

Elaboracién del Plan de Mejoramiento

Informe por la direccion.

Informe rendicion de cuentas del SIG

Informacion del resultado de la revisién por la direccion
Oportunidades de mejora para los modelos de operacion
organizacional

Oportunidades de Mejora del Proceso.

Cambios para el Direccionamiento Estratégico

Todos los procesos
Junta de socios
Partes interesadas pertinentes
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CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Vers.

Fecha

Codigo

Proceso:

| Direccionamiento Estratégico

| Responsable: | Gerente General

Proveedor/Origen

Entrada

N°

Actividad

Salida

Destino/Cliente

valoracion de riesgos de la
SST, matriz de requisitos
legales y otros requisitos.
Estructura orgénica, modelo
evaluacion del desempefio
organizacional. Plan para
tratamiento de riesgos y
oportunidades.

Plan de accion para atender
los objetivos estratégicos
Matriz de riesgos y
oportunidades proceso de
gestion direccionamiento
estratégico. Objetivos.
Indicadores del
direccionamiento. Métodos
de trabajo para la operacion
gestion de direccionamiento.
Informacion documentada
para operacion del proceso.

legales y otros; Desempefio de
proveedores externos; Medicion
de la Satisfaccion del Cliente,
P.Q.R.S., Indicadores por
proceso, Informes de auditorias

ACTUAR

Gestion de direccionamiento
estratégico
Sistema Integrado de gestion

Interno

Oportunidades de mejora para
el proceso

Direccionamiento estratégico

Proyectos estratégicos enfocados a los
clientes.

Cronogramas de actividades para la
elaboracion de documentos

mapas de procesos, modelo riesgos y
oportunidades, modelo identificacion y
valoracion de aspectos e impactos
ambientales, modelo de identificacion y
valoracion de riesgos de SST, modelo
matriz de requisitos legales y otros.
Estructura organica. Plan de tratamiento
riesgos y oportunidades. Plan de accién
para atender los objetivos estratégicos
Matriz de riesgos y oportunidades del
proceso gestion direccionamiento
estratégico. Objetivos e indicadores del
proceso de direccionamiento.

Programa de auditorias Internas del SGI
Plan de auditorias internas del SGI
Informes de Auditoria Interna

Resultado de indicadores

Plan de mejoramiento

Seguimiento y medicion

Salidas de la revision por la direccion

Interno

Gestion direccionamiento estratégico
Gestion de la SST
Todos los procesos

Requisitos de los modelos de gestién relacionados con el proceso
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

Vers.

Fecha

Codigo

Proceso: | Direccion

amiento Estratégico

| Responsable: | Gerente General

Proveedor/Origen

Entrada N°

Actividad

Salida

Destino/Cliente

Gestion de la calidad

Clausulas-Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas-Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas-Numerales:

FECHA Vers. Descripcion del cambio Elabor6 Reviso Aprobd
Caracterizacion Proceso Gestion comercial
GESTION COMERCIAL

r Vers.

'j RES'DUOS CARACTERIZACION DE PROCESOS BT
NACIONALES Codigo | GCO-CAP-L
Proceso: | Gestion comercial | Responsable: | Director comercial

Proveedor/Origen Entrada N° Actividad Salida Destino/Cliente
Propdsito Desarrollar y establecer las directrices comerciales con los clientes para la prestacion del servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de residuos peligrosos y no

asi como

los legales y reglamentarios.

peligrosos prestado por EcoResiduos Nacionales S.A.S-E.S.P. asegurando respuesta oportuna y cumplimiento de los requisitos de calidad, medio ambiente y SST acordados,

Alcance Desde la identificacion y afiliacion de los clientes, seglin necesidades y alineacion del proceso con el direccionamiento estratégico, planeacion de los ingresos de EcoResiduos
Nacionales SAS-ESP, hasta la evaluacién del desempefio del proceso y su mejora.

DESCRIPCION

PLANEAR
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION COMERCIAL
Vers.

Fecha

Cédigo | GCO-CAP-01

Proceso: | Gestion comercial | Responsable: Director comercial
Proveedor/Origen Entrada N° Actividad Salida Destino/Cliente

Direccionamiento Politica calidad Realizar la planeacion del proceso gestion Plan operativo estratégico Gestion Comercial

estratégico Objetivos de Calidad comercial para atender el direccionamiento Cronograma de la actividad comercial Clientes regionales y locales

Clientes regionales y Mision y Vision estratégico, elaborar objetivos y plan operativo. Formato solicitud de recursos Gestion direccionamiento estratégico

locales Plan de desarrollo Definir métodos de operacion en la gestion Planeacion proceso gestion comercial Talento humano y conocimiento

Autoridades de gobiemo y
entes locales de control
Gestion comercial

Modelos y criterios para identificacion
de riesgos, oportunidades, identificacion
y valoracién de aspectos e impactos
ambientales, identificacion de riesgos
de SST.

Directrices, Normatividad

Planes y programas para la gestion
comercial y atencion al cliente
Informacion documentada para la
operacién del proceso

Indicadores para seguimiento y
evaluacion del proceso

Plan para tratamiento de riesgos y
oportunidades

Interno

comercial y los criterios de seguimiento, medicion
y evaluacion del desempefio disefio de
indicadores.

Determinar necesidades y los recursos
necesarios para la operacion del proceso.
Solicitud de recursos

y de atencion al cliente para apoyar
los objetivos estratégicos

Plan de Mercadeo y Ventas
Informacion documentada para la
operacion del proceso

Modelo formato de afiliacion

Modelo presentacion de oferta
comercial.

Indicadores para el seguimiento y
evaluacion del proceso

Plan para el tratamiento de riesgos y
oportunidades.

Matriz de peligros de SST

Matriz de aspectos e impactos
ambientales.

Requerimientos de personal
Requerimientos de formacion
Requerimientos de bienes y servicios
Necesidades de TIC e Infraestructura
Requisitos técnicos para la prestacion
de los servicios

Requisitos especificos de SST,
calidad y medio ambiente para
presentacion de ofertas.
Necesidades de recursos
econémicos

Interno

Gestion talento humano y conocimiento.
Gestion de compras y contratacion
Gestion mantenimiento e infraestructura.
Gestion de direccionamiento estratégico
Gestion de SST

Gestion Financiera

HACER

Clientes regionales y
locales

Gestién direccionamiento
estratégico

Talento humano y
conocimiento

Gestion talento humano y
conocimiento.

Gestion de compras y
contratacion

Gestién mantenimiento e
infraestructura.

Plan operativo aprobado

Planeacion proceso gestion comercial y
de atencion al cliente para apoyar los
objetivos estratégicos

Plan de Mercadeo y Ventas

Plan de Mercadeo y Ventas
Informacién documentada para la
operacion del proceso

Modelo formato de afiliacion

Modelo presentacion de oferta
comercial.

Plan para el tratamiento de riesgos y
oportunidades.

Direccionamiento estratégico: mision, vision,
valores, alcance del SIG, politicas, objetivos, y
directrices.

Informacion del contexto organizacional
Proyectos estratégicos enfocados a los
clientes.

Cronograma de actividades para la elaboracion
de documentos

Métodos transversales de trabajo en el modelo
de gestion y operacion en procesos de la
organizacion:

mapas de procesos, modelo riesgos y
oportunidades

Recursos asignados para la
operacion del proceso

Lista de condiciones prestacion del
servicio

Respuestas a PQR

Informe estado atenciéon PQR
Orden de Servicio

Acuerdos y niveles de servicio
Requisitos de HSEQ

Informacion para la prestacién de
servicios de consultoria, asesoria 0
capacitacion.

Gestion de direccionamiento estratégico
Asesores de seguros

Gestion comercial

Clientes regionales y locales

Gestion financiera

Gestion de compras y contratacion
Todos los procesos
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION COMERCIAL
Vers.

Fecha

Cédigo | GCO-CAP-01

Proceso:

| Gestién comercial

| Responsable:

Director comercial

Proveedor/Origen

Entrada N°

Actividad

Salida

Destino/Cliente

Gestion de
direccionamiento
estratégico

Gestion de SST
Gestion Financiera
Sistemas gestion de
calidad.

Gestion Estratégica

Matriz de peligros de SST

Matriz de aspectos e impactos
ambientales.

Requerimientos de personal
Requerimientos de formacion
Requerimientos de bienes y servicios
Requisitos técnicos para la prestacion
de los servicios

Requisitos especificos de SST, calidad
y medio ambiente para presentacion de
ofertas.

Personal vinculado

Recursos asignados

modelo identificacién y valoracion de aspectos
e impactos ambientales, modelo de
identificacion y valoracién de riesgos de SST,
modelo matriz de requisitos legales y otros,
estructura organica,

modelo evaluacién del desempefio
organizacional.

Plan sobre tratamiento de riesgos y
oportunidades.

Plan de accion para atender los objetivos
estratégicos

Matriz de riesgos y oportunidades del proceso
de gestion direccionamiento estratégico
Objetivos e indicadores proceso de
direccionamiento estratégico.

Métodos de trabajo para la operacion y gestion
del proceso de gestion direccionamiento
estratégico.

Informacion documentada para la operacién del
proceso.

Contratos, ordenes de servicio y
contratacion

Informes sobre prestacion de los
servicios

Confirmacion condiciones de
compras

Contratos firmados

Necesidad pélizas de seguro
cumplimiento, calidad, manejo de
equipos, vehiculos y herramientas,
responsabilidad civil. Pagos a
terceros

Informacion de los cambios en la
operacion y prestacion del servicio.
Informes de situacion financiera
Actualizacién acciones para abordar
riesgos, oportunidades
Elaborar-actualizar matriz de riesgos
y oportunidades.

Informe sobre analisis de Objetivos,
indicadores y metas comerciales.
Informe satisfaccion de clientes
Informes de Gestion Comercial

VERIFICAR

Gestion de
direccionamiento
estratégico

Asesores de seguros
Gestion comercial
Clientes regionales y
locales

Gestion financiera
Gestién de compras y
contratacion

Todos los procesos

Medicion de la Satisfaccion del Cliente
P.QRS.

Indicadores por proceso

Informes de Auditoria

Estado de No conformidades

Informacion del contexto organizacional
Proyectos estratégicos enfocados a los
clientes.

Cronograma de actividades para la elaboracién
de documentos. Mapas de procesos, modelo
riesgos y oportunidades. modelo identificacion y
valoracion de aspectos e impactos ambientales,
modelo de identificacién y valoracion de riesgos
de SST, modelo matriz de requisitos legales y
otros, estructura organica, modelo evaluacion
del desempefio. Plan sobre tratamiento de
riesgos y oportunidades.

Plan de accién para atender los objetivos
estratégicos

Matriz de riesgos y oportunidades del proceso
de gestion direccionamiento estratégico.
Métodos de trabajo para la operacion y gestion
del proceso de gestion comercial.

Informacion documentada para la operacién del
proceso.

Resultado de indicadores

Plan de mejoramiento

Solucion de hallazgos y No
conformidades.

Informe para la direccion

Plan de mejoramiento propuesto

Direccionamiento estratégico.
Gestion de SST
Todos los procesos
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION COMERCIAL
Vers.

Fecha

Cédigo | GCO-CAP-01

Proceso:

| Gestién comercial

| Responsable: |

Director comercial

Proveedor/Origen

Entrada

N°

Actividad Salida

Destino/Cliente

ACTUAR

Gestion de SST.
Direccionamiento
estratégico.

Todos los procesos

Resultado de indicadores

Plan de mejoramiento

Solucién de hallazgos y No
conformidades.

Informe para la direccion

Plan de mejoramiento propuesto
Informe de /a direccion

Salidas de la direccion

Plan de mejoramiento aprobado
Resultado de indicadores

Seguimiento y medicion
Indicadores de gestion
Resultados plan de mejoramiento

Informacion del contexto organizacional
Proyectos estratégicos enfocados a los
clientes.

Mapas de procesos, modelo riesgos y
oportunidades

Modelo identificacion y valoracion de aspectos
e impactos ambientales, modelo de
identificacion y valoracion de riesgos de SST,
modelo matriz de requisitos legales y otros,
estructura organica, modelo evaluacién del
desempefio organizacional.

Plan sobre tratamiento de riesgos y
oportunidades. Plan de accion para atender los
objetivos estratégicos

Matriz de riesgos y oportunidades del proceso
Objetivos e indicadores del proceso.

Métodos de trabajo para la operacion y gestion
del proceso de gestion comercial

Informacion documentada para la operacién del
proceso.

Direccionamiento estratégico.
Todos los procesos

Requisitos de los modelos de gestién relacionados con el proceso

Gestion de la calidad

Clausulas—Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—Numerales:

FECHA Vers.

Descripcién del cambio

Elaboré Reviso

Aprobo
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Caracterizacion proceso Servicios de Consultoria, Asesoria, capacitacion

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CONSULTA, ASESORIA,
CAPACITACION

Vers.

Fecha

Caédigo

Proceso:

| Servicios de Consultoria, asesoria, capacitacion

| Responsable: |

Director comercial

Proveedor/Origen

Entrada

ID Actividad

Salida

Destino/Cliente

Propdsito Desarrollar, gestionar y mejorar la respuesta oportuna y el cumplimiento de los requisitos de calidad, medio ambiente y de la SST acordados con los clientes, los legales y
reglamentarios, asegurando el mejoramiento de imagen y reconocimiento de EcoResiduos Nacionales SAS-ESP.
Alcance Inicia con la alineacion del proceso con el direccionamiento estratégico, la planeacion y la ejecucion de los servicios, hasta la evaluacion del desemperio del proceso la
mejora y eficacia de la labor desarrollada.
DESCRIPCION
Proveedor/Origen Entrada ID | Actividad Salida Destino/Cliente
Direccionamiento Planeacion estratégica Realizar planeacion del proceso con los servicios a | Plan estratégico y gestion Gestion de servicios consultoria, asesoria
estratégico Mision, vision, objetivos, planes, metas. prestar. Plan operativo y capacitacion.
Todos los procesos Plan de desarrollo nacional y local Establecer los objetivos del proceso Cronograma de actividades comercial Gestion Estratégica
Directrices, normativas Elaborar el plan operativo Indicadores Talento Humano

° Disefar Indicadores Lista de necesidades y recursos o | Compras

= Elaborar las necesidades Formato solicitud de recursos £ | Gestion SST

= Estimar y solicitar los recursos necesarios =
Gestion de servicios Plan estratégico y gestion Elaborar el programa para la prestacion de los Planes y programas de prestacion de Gestién servicios consultoria, asesoria y
consultoria, asesoria y Plan operativo aprobado servicios seguin necesidades y solicitud de clientes | los servicios capacitacion.
capacitacion. Cronograma de actividades comercial Planificar la prestacion de los servicios Recursos ejecutados Gestion Estratégica
Gestion Estratégica Indicadores Coordinar la asignacion de los recursos Nivel de cumplimiento de lo planeado @ | Talento Humano
Talento Humano Lista de necesidades y recursos Ejecutar los planes y programas establecidos Indicadores de gestion £ | Compras y contratacion
Compras Formato solicitud de recursos Medicion de la satisfaccion del Cliente PQRS. 5 | Gestion SST
Gestion SST o | Personalvinculado & | Gestion financiera

£ | Recursos Asignados £ | Procesos con cliente

= £ | Gestion comercial
Gestion servicios Planes y programas de prestacion de Evaluar el desempefio del proceso Resultado de indicadores Direccionamiento estratégico.
consultoria, asesoria y los servicios Verificar medicion de satisfaccion de los clientes Plan de mejoramiento realizado Gestion de SST
capacitacion. Recursos ejecutados Verificar estado y resultado de las PQRS. Solucidén de hallazgos y No Todos los procesos
Gestion Estratégica Nivel de cumplimiento de lo planeado Medir, evaluar los resultados de indicadores conformidades. Sistema integrado de gestion.
Talento Humano Indicadores de gestion Identificacion y tratamiento del producto no Informe para la direccion Informes de auditoria
Compras y contratacion Medicion satisfaccion del cliente-PQRS conforme Plan de mejoramiento propuesto
Gestion SST Indicadores del proceso Elaboracién del plan de mejoramiento Indicadores del proceso
Gestion financiera Informes de auditoria °
Procesos con cliente s
Gestion comercial =
Direccionamiento Resultado de indicadores Acciones correctivas y acciones preventivas Seguimiento y medicion Gestion Estratégica
estratégico. Plan de mejoramiento realizado Elaborar planes de mejora Indicadores de gestion Control Interno
Gestion de SST Solucion de hallazgos-No conformidad. Resultados plan de mejoramiento
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

CONSULTA, ASESORIA,

CAPACITACION

Vers.

Fecha

Caédigo

Proceso:

| Servicios de Consultoria, asesoria, capacitacion

Responsable:

Director comercial

Proveedor/Origen Entrada ID Actividad Salida Destino/Cliente
Todos los procesos Informe para la direccion
Sistema integrado de Plan de mejoramiento propuesto
gestion. Indicadores del proceso
Informes de auditoria
Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso
Gestion de la calidad | Clausulas—Numerales:
Gestion ambiental Clausulas—Numerales:
Gestion de la SST Clausulas—Numerales:
FECHA Vers. Descripcion del cambio Elaboro Reviso Aprobo
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Caracterizacion proceso Talento Humano y conocimiento

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION TALENTO HUMANO Y
CONOCIMIENTO

Vers.

Fecha

Caédigo

Proceso: Gestién del Talento Humano y Conocimiento | Responsable: | Gestion administrativa y financiera

Propdsito Asegurar disponibilidad del personal humano competente segun las necesidades de la entidad, realizar induccion para consolidacion de la cultura organizacional, brindar condiciones de bienestar para todo el equipo
de colaboradores en la organizacion de acuerdo a las situaciones y los lineamientos del direccionamiento estratégico.

Alcance Desde la determinacion de las necesidades de personal, el proceso de seleccion, vinculacion y desarrollo de competencias, compromiso y cultura de la organizacion, la evaluacion del desempefio establecida para la
gestion y mejora del talento humano y conocimiento, hasta la desvinculacién de las personas con el cumplimiento de las disposiciones laborales de la empresa v las legales reglamentarias vigentes.

DESCRIPCION

Proveedor/Origen

Entrada

ID

Actividad

Salida

Destino/Cliente

PLANEAR

Identificacion de las cuestiones
internas y externas del talento

humano y el conocimiento del

entorno de la organizacion

Direccionamiento estratégico: Mision,
vision, objetivos, planes, metas.

Planes de desarrollo nacional y local
Directrices, requisitos legales, normativas

Establecer el modelo de cultura y competencias
organizacionales requeridos para atender el
direccionamiento estratégico.

Planificar los recursos necesarios para el proceso de

Matriz identificacion de las cuestiones
internas-externas de alto impacto para
gestion humana y conocimiento.

Plan estratégico de gestion humana

Gestion del talento humano
requerido.

Gestion Estratégica
Talento Humano

Lineamientos del Politicas para administracion del talento gestion del talento humano y conocimiento. Modelo de cultura y competencias Compras y contratacion de
direccionamiento 2| humano y conocimiento Desarrollar las actividades de administracion y control para | organizacionales. o | servicios
Estratégico g Métodos de trabajo transversal en el reclutamiento y asignacion de los recursos humanos Plan operativo y cronograma de g Gestion SST
| modelo de gestion. requeridos. actividades para el talento humano. — | Direccionamiento Estratégico

Modelos de evaluacion desempefio del Programar y actividades de formacién y desarrollo. Indicadores de gestion. Sistema integrado de gestion

talento humano y del desarrollo Elaborar el modelo estratégico Lista de necesidades y recursos

organizacional. Establecer los objetivos del proceso Formato solicitud de recursos

Matrices de riesgos, de requisitos legales Elaborar el plan operativo. Disefiar Indicadores Cronograma para la documentacion.

y de aspectos e impactos ambientales. Estimar necesidades, solicitar recursos necesarios Formato para solicitud de recursos

HACER

Gestion del talento humano Plan estratégico y gestion Elaborar plan de actividades, operacion del proceso gestion | Hojas de vida archivadas y con soportes Presupuesto y Tesoreria
requerido. Plan operativo aprobado humana y conocimiento. Registros de capacitacion, induccion y Funcionario solicitante
Gestion Estratégica Cronograma de actividades comercial Elaborar, actualizar y mantener descripcion de cargos entrenamiento realizados Sistema de Gestién Calidad
Talento Humano Indicadores acorde a la estructura interna de la organizacion. Nomina aprobada y pagada. Sul
Compras y contratacién de o| Lista de necesidades y recursos Ejecutar actividades de formacion y desarrollo del talento Planilla para pago jornales elaborada e
servicios g Formato solicitud de recursos humano. Vinculacién Afiliacion al SGSS Formatos tnicos de pago diligenciados g

Gestion SST
Direccionamiento Estratégico
Sistema integrado de gestion

Cronograma de actividades para
la elaboracion de la documentacion
Formato para solicitud de recursos

Induccidn, entrenamiento y capacitacion.

Elaborar némina. Pagar jornales. Expedir constancias
Realizar pagos a seguridad social.

Liquidar prestaciones sociales

Realizar informes y enviar comunicaciones

Resolucion liquidaciones varias
Constancias elaboradas.
Documentos e informes elaborados.

VERIFICAR
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GESTION TALENTO HUMANO Y

Proposito erson: te se esidad tidad, realiz np
de colaboradores en la organizacion de acuerdo a las situaciones y los lineamientos del direccionamiento estratégico.

r CONOCIMIENTO
l’ RESIDUOS CARACTERIZACION DE PROCESOS vers.
Fecha
NACIONALES Cédigo
Proceso: Gestién del Talento Humano y Conocimiento | Responsable: | Gestion administrativa y financiera
Asegurar disponibilidad del personal humano competente segun las necesidades de la entidad, realizar induccion para consolidacion de la cultura organizacional, brindar condiciones de bienestar para todo el equipo

Alcance Desde la determinacion de las necesidades de personal, el proceso de seleccion, vinculacion y desarrollo de competencias, compromiso y cultura de la organizacion, la evaluacion del desempefio establecida para la
gestion y mejora del talento humano y conocimiento, hasta la desvinculacién de las personas con el cumplimiento de las disposiciones laborales de la empresa v las legales reglamentarias vigentes.

DESCRIPCION

Proveedor/Origen Entrada ID Actividad Salida Destino/Cliente
Presupuesto y Tesoreria. Medicion de la satisfaccion del cliente Medicion de la satisfaccion del cliente PQRS Resultado de indicadores Sistema Integrado de Gestion
Funcionario solicitante ° PQRS Medicion y Resultado de Indicadores Plan de mejoramiento ° Gestion SST
Sistema de Gestion Calidad = Indicadores por proceso Identificacion y tratamiento del producto no conforme =
Contraloria Departamental =| Informe de Auditoria del SGC y Elaboracién del Plan de Mejoramiento =
Sul Contraloria Departamental

Informes de SUI
ACTUAR
Sistema Integrado de Gestion | Plan de Mejoramiento aprobado Acciones correctivas o preventivas Seguimiento y medicion Gestion Estratégica
Gestion SST Resultado de indicadores ° o | Gestion SST
5 5
= =
Requisitos de los modelos de gestién relacionados con el proceso
Gestion de la calidad Clausulas—Numerales:
Gestion ambiental Clausulas—Numerales:
Gestion de la SST Clausulas—Numerales:
FECHA Vers. Descripcién del cambio Elaboré Reviso Aprobo
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Caracterizacion proceso Compras y contratacion

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION COMPRAS Y
CONTRATACION

Vers.

Fecha

Caodigo

Proceso: |

Gestion Compras y Contratacion | Responsable: |

Gestion administrativa y financiera

Proveedor/Origen

Entrada ID Actividad

Salida

Destino/Cliente

Propdésito Garantizar el suministro de bienes y servicios requeridos por los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, de la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, brindando apoyo bajo

preceptos de eficacia y oportunidad, contribuyendo a la ejecucién efectiva de las actividades misionales y administrativas, con optimizacién de los recursos al minimo costo.

Alcance Desde la identificacion de las necesidades de compra y contratacion de bienes y servicios internos y externos, la preparacion del presupuesto, el establecimiento del plan de compras y
contratacion, entrega oportuna y suministro de los bienes y servicios a satisfaccion, hasta la evaluacién del desempefio y mejora del proceso.
DESCRIPCION
Proveedor/Origen Entrada ID Actividad Salida Destino/Cliente
PLANEAR
Direccionamiento estratégico Direccionamiento estratégico: mision, Realizar la planeacion del proceso para atender las | Plan estratégico y operativo Direccionamiento estratégico
Todos los procesos vision, valores, alcance del SIG, politicas, necesidades de la organizacion. Proyecto de presupuesto Todos los procesos
SIG directrices, objetivos, Definir los métodos de la gestion y operacion de las | Plan de compras y contratacién Gestion de compras y contratacion
Gestion estratégica Planes de desarrollo nacional y local compras y contratacion, metas e indicadores del Matriz de riesgos y oportunidades, de | Proveedores y contratistas
Informacion de andlisis de contexto desempefio. los requisitos legales y aspectos e Gestion administrativa y financiera
organizacional. Identificar y evaluar oportunidades y riesgos que impactos ambientales. Gestion estratégica
Necesidades de bienes y servicios puedan afectar el cumplimiento y logros del Cronograma de actividades para la Sistema Integrado de Gestion
proceso. elaboracion de la documentacion Talento Humano
Determinar los recursos necesarios para la Formato diligenciado para la solicitud | Adquisicion de bienes y servicios
operacion. de recursos

Elaboracion del plan operativo

Disefio de indicadores

Establecimiento de objetivos de calidad por
proceso

Elaboracién de presupuesto

Solicitud de recursos

HACER

Direccionamiento estratégico Plan estratégico y operativo Revisar y mantener el plan de compras y Informes contables y financieros Proceso Cliente
Todos los procesos Proyecto de presupuesto contratacion Soportes de Cuentas por Pagar Sistema Integrado de Gestion
Gestion de compras y Plan de compras y contratacion Elaborar los certificados de disponibilidad Registro de Cuenta
contratacion Matriz de riesgos y oportunidades, de los presupuestal Asiento Contable
Proveedores y contratistas requisitos legales y aspectos e impactos Ejecucion del presupuesto Estados Financieros e Informes
Gestion administrativa y ambientales. Arqueos de caja, Conciliaciones bancarias Presupuestales
financiera Cronograma de actividades para la Registro de cuentas por pagar y por cobrar Comprobantes de Egreso
Gestion estratégica elaboracion de la documentacion Asientos contables, ajustes contables Comprobantes de Ingreso.
Sistema Integrado de Gestion Formato diligenciado para la solicitud de Presentacion declaraciones tributarias
Talento Humano recursos Descuento de honorarios y servicios

Plan operativo aprobado Notas débitos, Notas créditos
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION COMPRAS Y
CONTRATACION

Vers.

Fecha

Caodigo

Proceso: | Gestion Compras y Contratacion | Responsable: | Gestion administrativa y financiera
Adquisicion de bienes y Presupuesto aprobado Informe de ingreso, comprobante de egreso
Servicios Documentos aprobados
Cotizaciones, ofertas de bienes Personal contratado
Y Servicios Recursos Asignados
VERIFICAR
Sistema integrado de gestion Medicion de la satisfaccién del cliente Evaluar el desempefio del proceso de compras y Resultado de indicadores Sistema Integrado de Gestion
PQRS contratacion. Plan de mejoramiento Control Intemo
Indicadores por proceso Medicion de la satisfaccion del cliente PQRS
Informe de Auditoria Medicion y Resultado de Indicadores
Identificacion y tratamiento del producto no
conforme
Elaboracién del Plan de Mejoramiento
ACTUAR
Sistema Integrado de gestion Plan de Mejoramiento aprobado Desarrollar la mejora del proceso de compras y Seguimiento y medicién Gestion Estratégica
Control Intemo Resultado de indicadores contratacion. Control Interno

Acciones correctivas o preventivas

Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso

Gestion de la calidad

Clausulas—-Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—-Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—-Numerales:

FECHA Vers.

Descripcion del cambio

Elabord

Revis6

Aprobd
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Caracterizacion proceso Gestion financiera

) RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION FINANCIERA

Vers.

Fecha

Caodigo

Proceso: |

Gestion Financiera

| Responsable: |

Gestion administrativa y financiera

Proveedor/Origen

Entrada

ID

Actividad

Salida

Destino/Cliente

Propdésito Asegurar la disponibilidad y el 6ptimo uso de los recursos financieros para la operacion de EcoResiduos Nacionales SAS-ESP, asegurando el cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios en la gestion financiera.
Alcance Desde la planeacion financiera y preparacion del presupuesto hasta la generacion del estado de resultados, la evaluacion del desempefio del proceso y su mejora continua.
DESCRIPCION
PLANEAR
SIG Politica de Calidad Definir la alineacion de la Gestion de Financiera Plan operativo Gestion estratégica

Gestion estratégica

Objetivos de calidad
Mision, vision
Plan de desarrollo

con el direccionamiento estratégico

Definir los métodos para la gestion y operacion del
proceso gestion financiera y las metas e
indicadores para evaluar su desempefio.
Identificar y evaluar las oportunidades y los riesgos
que pudieran afectar el cumplimiento de los
resultados del Proceso de gestion financiera.
Determinar los recursos necesarios para la
operacion del proceso de financiera

Elaboracién del plan operativo

Disefio de indicadores

Establecimiento de Objetivos de Calidad por
proceso

Elaboracién de presupuesto

Solicitud de recursos

Proyecto de presupuesto

Cronograma de actividades para la

elaboracion de la documentacion

Formato diligenciado para la solicitud

de recursos

Sistema Integrado de Gestion
Talento Humano
Adquisicion de bienes y servicios

HACER

Gestion estratégica

Sistema Integrado de gestion
Talento Humano

Cotizaciones, ofertas de bienes
y Servicios

Plan operativo aprobado
Presupuesto aprobado
Documentos aprobados
Personal contratado
Recursos Asignados

Programar y coordinar recursos para la operacion
de la Gestion de Financiera

Realizar el seguimiento y control para la Asignacion
de Disponibilidad Presupuestal

Realizar el seguimiento y control a los
compromisos de Pago de Proveedores

Realizar actividades para asegurar y mantener la
disponibilidad de recursos

Pagar proveedores y contratistas

Pagar obligaciones tributarias

Pagar némina y gastos administrativos y fiscales
Generar los informes financieros y contables
Realizar el seguimiento y control a la ejecucion
presupuestal

Generar y presentar informes a entes de control
Elaboracion de los certificados de disponibilidad

Informes contables y financieros
Soportes de Cuentas por Pagar
Registro de Cuenta

Asiento Contable

Estados Financieros e Informes
Presupuestales

Comprobantes de Egreso
Comprobantes de Ingreso.

Proceso Cliente
Sistema Integrado de Gestion
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) RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

GESTION FINANCIERA

Vers.

Fecha

Caodigo

Proceso: |

Gestion Financiera

| Responsable:

| Gestion administrativa y financiera

Proveedor/Origen

Entrada

ID

Actividad

Salida

Destino/Cliente

presupuestal

Elaboracién de los estados financieros
Ejecucion del presupuesto

Elaboracién de los estados financieros
Arqueos de caja, Conciliaciones bancarias
Registro de cuentas por pagar y por cobrar
Asientos contables, ajustes contables
Presentacion declaraciones tributarias
Descuento de honorarios y servicios

Notas débitos, Notas créditos

Informe de ingreso, comprobante de egreso

VERIFICAR

Sistema integrado de gestion

Medicion de la satisfaccion del cliente
PQRS

Indicadores por proceso

Informe de Auditoria

Medicion de la satisfaccion del cliente PQRS
Medicién y Resultado de Indicadores
Identificacion y tratamiento del producto no
conforme

Elaboracién del Plan de Mejoramiento

Resultado de indicadores
Plan de mejoramiento

Sistema Integrado de Gestion
Control Interno

ACTUAR

Sistema Integrado de gestién
Control Interno

Plan de Mejoramiento aprobado
Resultado de indicadores

Evaluar el desempefio del proceso Gestion de
recursos

Desarrollar la mejora de la Gestion de recursos
Acciones correctivas o preventivas

Seguimiento y medicion

Gestion Estratégica
Control Interno

Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso

Gestion de la calidad

Clausulas—Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—Numerales:

FECHA Vers.

Descripcién del cambio

Elabord

Reviso

Aprobd
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Caracterizacion proceso Transporte

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

TRANSPORTE

Vers.

Fecha

Caodigo

Proceso: | Transporte | Responsable: | Coordinador operaciones

Proveedor/Origen | Entrada | N° Actividad Salida | Destino/Cliente
Propdsito Ir al sitio de entrega para recoger los residuos peligrosos (RESPEL) y llevarlos hasta el sitio de disposicion final
Alcance Inicia con el alistamiento de los vehiculos, desplazamiento al lugar, recibir la entrega, ir al sitio de disposicion final, regresar al sitio de

parqueo.
DESCRIPCION
Proveedor/Origen Entrada N° Actividad Salida Destino/Cliente
PLANEAR

Alta direccién | | Planificacion estratégica 1 | Determinar la atencion por zonas de influencia Requerimientos segln zonas Gestion comercial
Alta direccion | | Directrices de la direccién 2 | Determinar necesidades de vehiculos Lista de vehiculos requeridos Proceso recoleccion
N " Normativas de transito . - Lista necesidades de Proceso TTHH y

ormas movilidad E Requisitos de movilidad 3 | Determinar requerimientos de personal ersonal v equinos conocimiento. comoras

quisitos de mo p Yy equip , comp!
TTHH-Conocimiento | | Personal competente. 4 | Estimar los recursos econdmicos necesarios Lista de recursos necesarios Gestion financiera
HACER
Gestion comerecial Requerimientos segun zonas 5 | Llamar, contactar al cliente, fijando fecha visita | Listado de confirmaciones Coordinador comercial
Proceso compras Lista de vehiculos requeridos 6 | Asignar los recorridos por cada zona Planilla de recorridos Coordinador logistico
Proceso TTHHy Lista necesidades de personal y 8 | Ei , Planilla entregas recibidas y . .
conocimiento de equipos. jecutar los recorridos entrggadas en las plantas. Coordinador comercial
Manifiesto de transporte
Gestion financiera Lista de recursos necesarios 9 | Coordinar la ejecucién de los recursos Ejecucion presupuestal Gestion financiera
10 | Asignar los gastos

VERIFICAR

Coordinador

Listado de confirmaciones

11

Establecer nivel de recursos ejecutados

Informe hallazgos supervisor

Logistica y transporte

comercial y de auditoria
Coordinador . . Verificar cumplimiento de las actividades Planillas de chequeo

. Planilla de recorridos ) Todos los procesos
comercial planeadas conformidad.

Planilla entregas recibidas y

Seguir cobertura de zonas, clientes atendidos y

Coordinador logistico entregadas en plantas. PQRS Estado de No conformes Coordinador SST
Manifiestos de transporte '
Gestion financiera Ejecucion presupuestal Analizar indicadores de ejecucion y desempefio | Indicadores de cumplimiento eDslrt(rez:tCél girgmlento
ACTUAR
Logistica y transporte ‘ ‘ Hallazgos de auditoria ‘ ‘ Realizar el plan de mejoramiento Planes de mejoramiento ‘ ‘ Coordinador de SST
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

TRANSPORTE

Vers.

Fecha

Caodigo

Proceso:

| Transporte

Responsable:

Coordinador operaciones

Proveedor/Origen

Entrada

[ N

Actividad

Salida |

Destino/Cliente

Todos los procesos

Acciones de mejora a realizar

Planificar las acciones de mejoramiento

Resultados de las acciones

Coordinador SST

Analisis indicadores a mejorar

Verificar indicadores de gestion incumplidos

Indicadores de gestion
corregidos

Direccionamiento

Direccionamiento
estratégico

Salidas de la direccién, mejoras

alta direccion.

Desarrollar las recomendaciones hechas por la

Recomendaciones de la
direccion adelantadas

estratégico

Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso

Gestion de la calidad

Clausulas—Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—Numerales:

FECHA Vers.

Descripcién del cambio

Elaboro

Reviso

Aprobo
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Caracterizacion proceso Recoleccién

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECOLECCION

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso: |Recobccbn | Responsable: | Coordinador operaciones

Proveedor/Origen Entrada | N° Actividad Salida | Destino/Cliente
Propdsito Recoger en la sede del cliente los residuos peligrosos (RESPEL) generados, llevarlos al vehiculo para luego entregar en el sitio de disposicion final.
Alcance Inicia con verificacion cumplimiento de condiciones de empaque, recibo de la bolsa con residuos generados por parte del cliente, pesado y anotacion en planilla, termina

con el regreso al vehiculo para acomodacién de la bolsa, segun corresponda.
DESCRIPCION
Proveedor/Origen Entrada N° Actividad Salida Destino/Cliente
PLANEAR
Requisitos de movilidad | E | Normas y reglamentacion Hacer reconocimiento de zonas de recoleccién. | Plan de recoleccidn por zonas Proceso interno
2 | Determinar la estrategia de atencion al cliente Lista de vehiculos/ recorridos Coordinador logistico
. . Normas reglamentarias, Verificar, actualizar manejo de los Respel: . . . . .
Autoridades sanitarias y . S . o Guias, manuales, instructivos, Clientes internos y
E | legales, resoluciones, 3 | separacion, empaque. Orientacion y ! E
de salud, e Y : protocolos. Enviar por correo generadores externos.
protocolos, disposiciones. capacitacion al cliente
iy - Determinar recursos fisicos y econémicos Lista y presupuesto recursos I .
Planeacién estratégica | | 4 . y . Gestion Financiera
necesarios para la operacion. necesarios
5 | Asignar los recorridos por cada zona Rutas por zonas Gestion logistica
HACER
Proceso interno | | Plan de recoleccién por zonas 6 | Recibir los RESPEL Checklist, recorrido cumplido Gestion Logistica
Coordinador logistico | | Lista de vehiculos/ recorridos 7 | Verificar estado del empaque y separacion? Registrar evento presentado Coordinador SST
Clientes internos y | Guias, manualgs, instructivos, 8 Generar factura-manifiesto de recibo Factura electrénica, informes Gestion Financiera
externos, generadores protocolos. Enviar por correo
Gestion Financiera I tsézgaﬂisuwesm fecursos d Llevar y acomodar en el vehiculo segun tipo Cumplimiento procedimientos Proceso y logistica
Gestion logistica | | Rutas por zonas 10 | Entregar en las plantas de incineracion Remision de entrega E | Planta incineracion
Proceso interno | | Plan de recoleccién por zonas " Recibir factura y documentos de conformidad Lista paquetes y facturacion E Eirr?:r?sizsrade Logistica y
VERIFICAR

Gestion Logistica | | Checklist, recorrido cumplido 12 | Revisar cumplimiento de requisitos y metas Informe de conformidad o NC Coordinador SST-Procesos
Entregas en planta | | Registrar evento presentado 13 | Verificar, evaluar cumplimiento y desempefio Informe sobre desempefio Coordinador SST-Procesos
Gestion Financiera E | Factura electronica, informes 14 Verificar PQRS de clientes y partes interesadas Eﬁéusag;:gi la satisfaccion Coordinador SST-Procesos

2 Que cada bolsa esté debidamente rotulada, cada bolsa con peso < 25 Kg. y elaborar la factura electrénica (# Factura, control, manifiesto)
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

RECOLECCION

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso: | Recoleccion

Responsable: | Coordinador operaciones

Proveedor/Origen Entrada | N° Actividad Salida | Destino/Cliente
Coordinador SST | | Remision de entrega 15 | Auditorias y revision por la direccion Reporte revision por direccion | | | Coordinador SST-Procesos
Comercial | | Lista paquetes y facturacion 16 | Analisis-evaluacion, indicadores de gestion Reportes de cumplimiento | | Coordinador SST-Procesos

ACTUAR
Coordinador SST | | Informes de auditoria interna 17 | Gestionar No conformidades presentadas Informe sobre estado de NC | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 18 | Realizar los planes de mejora, resolver NC Cumplimiento de los planes | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 19 | Verificar planes de mejora continua Reporte de los resultados | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 20 | Aplicar correctivos a NC y acciones de mejora | Informe de NC y mejora | | Gestion direccionamiento

Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso

Gestion de la calidad

Clausulas—Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—Numerales:

FECHA

Vers.

Descripcién del cambio Elaboro

Reviso

Aprobo

Que cada bolsa esté debidamente rotulada, cada bolsa con peso < 25 Kg. y elaborar la factura electrénica (# Factura, control,

manifiesto)
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Caracterizacion proceso Disposicion final

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

DISPOSICION FINAL

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso:

| Disposicion final

| Responsable:

Coordinador operaciones

Proveedor/Origen

Entrada

[ N

Actividad

Salida |

Destino/Cliente

L Entregar en las plantas de incineracion o de seleccién y aprovechamiento los residuos peligrosos o los aprovechables generados que se han
Proposito o . . . A
recolectado y recibir el manifiesto (factura) que da conformidad de la disposicién final.
Alcance Inicia con la entrega, la verificacién de cada bolsa, toma del peso para elaboracién del manifiesto de la disposicién por cada una de las
entregas.
DESCRIPCION
Proveedor/Origen Entrada N° Actividad Salida Destino/Cliente
PLANEAR

Proceso interno E | Plan de recoleccién por zonas 1 !—Iaper recl:gnommlento.(je las plantas de. Plan de entregas por planta | | Procesos internos
incineracion, destruccion o aprovechamiento.

Coordinador logistico Lista de vehiculos/ recorridos 2 | Determinar la estrategia de seleccion Lista de vehiculos/ recorridos | | | Coordinador logistico

Clientes internos y Guias, manuales, instructivos, Venﬁcary actualizar manejo dellos Rg,spel, s Guias, manuales, instructivos, Clientes internos y plantas

E : 3 | separacién, empaque, con la orientacién y : E . o

generadores externos. protocolos. Enviar por correo Y : protocolos. Enviar por correo de disposicion final.
capacitacion al cliente

Gestion Financiera | Listay presupuesto recursos 4 Determmar recursos fISICQS’ y econoémicos Lista y presupuesto recursos | | Gestién Financiera

necesarios. necesarios para la operacion. necesarios.
Gestion logistica Rutas por zonas 5 | Asignar las entregas o recorridos por planta Rutas segun plantas | | Gestion logistica
HACER
. 6 | Remision de los residuos a cada planta para Checklist de recorridos para g -

Procesos internos | | Plan de entregas por planta iy . | | Gestion Logistica
destruccidn o aprovechamiento s/n corresponda | entregas en plantas

Coordinador logistico | | Lista de vehiculos/ recorridos ! 5:::23::1 bolsa debidamente rotulada y pesar al Registrar evento presentado | | Coordinador SST

Clientes internos y . . . 8 .

. - Guias, manuales, instructivos, 4 . , Factura electrénica, informe I I . .
plantas de disposicién I los. ENvi Recibir factura-manifiesto de recibo? Ll E Gestion Financiera, cliente.
final. protocolos. Enviar por correo para el cliente.

Gestion Financiera | Lista y presupuesto recursos d Ejecutar los recursos asignados Informe de ejecucion | | Gestion financiera
necesarios. presupuestal
Gestion logistica I Plan de en,t regas por planta 10 Entregar en las plantas de incineracién Remision de entrega E | Planta incineracién
Rutas segun plantas
VERIFICAR
Gestion Logistica | | Checklist, recorrido cumplido 11 | Revisar cumplimiento de requisitos y metas Informe de conformidad o NC | | | Coordinador SST-Procesos
Entregas en planta | | Registrar evento presentado 12 | Verificar, evaluar cumplimiento y desempefio Informe sobre desempefio | | Coordinador SST-Procesos
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

DISPOSICION FINAL

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso:

| Disposicion final

| Responsable:

Coordinador operaciones

Proveedor/Origen Entrada | N° Actividad Salida | Destino/Cliente
Gestion Financiera E | Factura electronica, informes 13 Verificar PQRS de clientes y partes interesadas Egelléiagigtiz la satisfaccion I Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Remision de entrega 14 | Auditorias y revision por la direccion Reporte revision por direccion | | | Coordinador SST-Procesos
Comercial | | Lista paquetes y facturacion 15 | Analisis-evaluacion, indicadores de gestion Reportes de cumplimiento | | Coordinador SST-Procesos

ACTUAR
Coordinador SST | | Informes de auditoria interna 16 | Gestionar No conformidades presentadas Informe sobre estado de NC | | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 17 | Realizar los planes de mejora, resolver NC Cumplimiento de los planes | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 18 | Verificar planes de mejora continua Reporte de los resultados | | Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST | | Salidas revision por la direccion | 19 | Aplicar correctivos a NC y acciones de mejora | Informe de NC y mejora | | Gestion direccionamiento

Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso

Gestion de la calidad

Clausulas—Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—Numerales:

FECHA Vers.

Descripcién del cambio

Elaboro

Reviso

Aprob6

L Verificar peso y que esté debidamente rotulada para entrega en las plantas.
2. Se recibe factura electrénica, manifiesto de transporte, N° factura (control).
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Caracterizacion proceso Mantenimiento e infraestructura

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso:

| Mantenimiento e infraestructura

| Responsable:

Coordinador operaciones

Proveedor/Origen

|

Entrada

IS

Actividad

Salida

Destino/Cliente

Propésito Garantizar que los vehiculos, maquinaria y equipos de propiedad o al servicio de la empresa, necesarios para la prestacién de los servicios,
funcionen en optimas condiciones de manera agil y oportuna.
Alcance Desde la definicién de las necesidades de mantenimiento de vehiculos, equipos y herramientas hasta la ejecucion de los mantenimientos
preventivos y/o correctivos, evaluacién del desempefio y mejora del proceso.
DESCRIPCION
Proveedor/Origen Entrada N° Actividad Salida Destino/Cliente
PLANEAR
Direccionamiento estratégico:
Mision, vision, valores, alcance o o
del SIG. politicas. obietivos Matriz identificacion de las cuestiones internas y
Todos los procesos  POTICES, 0b) y . . externas con impacto significativo para el Gestion mantenimiento e
Direccionamiento | otras directrices. 1 Planear necesidades de infraestructura | proceso de gestion de mantenimiento e | | infraestructura
. Informe de andlisis del contexto y las acciones de mantenimiento Infraestructura. L .
estratégico intero y externo de la empresa Plan operativo anual. Direccion estrategia
L ' Plan estratégico organizacional
Proyectos estratégicos con
enfoque al cliente
Matriz identificacion de las cuestiones Definir mé . |
Todos los procesos internas y externas con impacto etinir metodgs de operacu')n'de Criterios para identificar peligros, riesgos y
Direccionamiento | significativo para el proceso de gestion 2 proceso gestion de mantenimiento, oportunidades, evaluacion y valoracion de los | Todos los procesos
estratégico g]e mantenitmiento ellnfraestructura. criterios de seguimiento, medicion, %SPeCftOS e imgactos amtéiefgié'}?& con Direccion estratégica
an operativo anual. o & identificacion de riesgos de .
Plan egtratégico organizacional evaluacién y desempefio del proceso. g
Objetivos, Metas e Indicadores
Matriz de Riesgos y Oportunidades.
Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales del
Todos los procesos Criterios para identificar peligros, Identificar y evaluar oportunidades y Proceso Todos los procesos
o . riesgos y oportunidades, evaluacion y riesgos que puedan afectar el Matriz de Riesgos de SST o Direccion estratégica
Direccionamiento | | valoracion de los aspectos e impactos 3 . Informacion documentada para la ejecucion y E ., .
estratégico ambientales, con identificacién de cumplimiento de los resultados del control de la operacion de proceso de Gestion de mantenimiento
riesgos de SST. proceso de mantenimiento. mantenimiento e infraestructura. e infraestructura
Plan de mantenimiento preventivo, correctivo de
vehiculos, equipos y herramientas relacionadas
con los procesos de mantenimiento.

. Objetivos, Metas e Indicadores . . Presupuesto de Operacion del proceso de Todos los procesos
Gestion de Matriz de Riesgos y Oportunidades. Determinar los recursos necesarios gestion de mantenimiento e infraestructura Gestién de
mantenimiento e | | Matriz de Aspectos e Impactos 4 | para operar el proceso de gestion de Requerimientos de personal | direcc ient
infraestructura Ambientales del Proceso mantenimiento Necesidades de capacitacion para mejora de la |recc!opam|en 0

Matriz de Riesgos de SST competencia del talento humano del proceso. estratégico
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MANTENIMIENTO E
3 RES'DUOS INFRAESTRUCTURA
- CARACTERIZACION DE PROCESOS Ve,
NACIONALES e
Cdédigo
Proceso: | Mantenimiento e infraestructura Responsable: | Coordinador operaciones
Proveedor/Origen Entrada | N° Actividad Salida Destino/Cliente

Informacién documentada para la

ejecucion y control de la operacion de

proceso de mantenimiento e

infraestructura.

Plan de mantenimiento preventivo,

correctivo de vehiculos, equipos y

herramientas relacionadas con los

procesos de mantenimiento.

HACER

Presupuesto de Operacion del proceso
Todos los procesos FJe gestion de mantenimiento e Asignar los recursos para ejecucion Plan de ejecucion de recursos asignados por Gestién .deI direccionamiento
Gestion de infraestructura del mantenimiento preventivo y periodo en la operacion de mantenimiento estratégico

i i i Requerimientos de personal i i i infraestructura, con detalle de los rubros

dlrecc!opamlento Necesidades de capacitacion para correct|yo de vehiculos, equipos y filviioehal y Gestion de mantenimiento e
estratégico mejora de la competencia del talento herramientas. P ' infraestructura

humano del proceso
Gestion del direccionamiento Plan de ejecucion de recursos . L. . Planes de mantenimiento preventivo de
estratégico asignados por periodo en la operacion Ejecutar mantenimientos preventivos y | vehiculos, equipos, herramientas y otros, por Todos los procesos

de mantenimiento e infraestructura, con correctivos de vehiculos, equipos y periodo de ejecucion. Gestion de Compras y
Gestion de mantenimiento e detalle de los rubros y conceptos a herramientas. Informe de necesidades y disponibilidades, por Contratacion
infraestructura utilizar. periodo, de recursos segun los requerimientos.

Planes de mantenimiento preventivo de Reali | . .
Todlos Ios Droceses vehiculos, equipos, herramientas y ealizare mantenimiento cqrreotlvo Programa ejecucion y priorizacion del
Gestion depCom ras otros, por periodo de ejecucion. de la infraestructura, los equipos y mantenimiento preventivo y correctivo de Gestion financiera
Contratacin prasy Informe de necesidades y herramientas de los procesos que lo vehiculos, equipos, herramientas y otros Proveedores y contratistas

disponibilidades, por periodo, de ; necesarios.

, L requieran.
recursos segun los requerimientos.
VERIFICAR

Gestion Logistica 12 | Evaluar el desempefio del Proceso de Gestion Coordinador SST-Procesos

Checklist, recorrido cumplido de Mantenimiento Informe de conformidad o NC

Revisar cumplimiento de requisitos y metas
Entregas en planta Registrar evento presentado 13 | Verificar, evaluar cumplimiento y desempefio Informe sobre desempefio Coordinador SST-Procesos
Gestion Financiera E | Factura electronica, informes 14 | Verificar PQRS de clientes y partes interesadas | Evaluacion de la satisfaccion de los clientes Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST Remision de entrega 15 | Auditorias y revision por la direccion Reporte revision por direccion Coordinador SST-Procesos
Comercial Lista paquetes y facturacion 16 | Analisis-evaluacion, indicadores de gestion Reportes de cumplimiento Coordinador SST-Procesos
ACTUAR

Coordinador SST 17 | Desarrollar el mejoramiento del proceso gestion Coordinador SST-Procesos

Informes de auditoria interna de mantenimiento e infraestructura

Gestionar No conformidades presentadas Informe sobre estado de NC

Coordinador SST Salidas revision por la direccion 18 | Realizar los planes de mejora, resolver NC Cumplimiento de los planes Coordinador SST-Procesos
Coordinador SST Salidas revision por la direccion 19 | Verificar planes de mejora continua Reporte de los resultados Coordinador SST-Procesos
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso: | Mantenimiento e infraestructura Responsable: | Coordinador operaciones
Proveedor/Origen | Entrada | N° Actividad Salida | Destino/Cliente
Coordinador SST | | | Salidas revision por la direccion | 20 | Aplicar correctivos a NC y acciones de mejora | Informe de NC y mejora | | | Gestion direccionamiento

Requisitos de los modelos de gestién relacionados con el proceso

Gestién de la calidad

Clausulas—Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—Numerales:

FECHA

Vers.

Descripcién del cambio

Elaboré

Reviso

Aprobo
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Caracterizacion proceso Seguridad y salud en el trabajo

\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso:

| Seguridad y salud en el trabajo

| Responsable:

Coordinador de SST

Proveedor/Origen

| Entrada

Actividad

Salida |

Destino/Cliente

Apoyar al proceso de direccionamiento estratégico en la gestién de los aspectos de seguridad y salud en el trabajo, ambiente y calidad generados dentro

Proposito del alcance del SIG de la organizacion
Se aplica a las actividades que se desarrollan en EcoResiduos Nacionales SAS-ESP en el desarrollo de sus procesos, y para las actividades que
Alcance desarrollen los contratistas dentro de sus instalaciones o en el desarrollo de los servicios de mantenimiento preventivo/correctivo en la infraestructura,
vehiculos, maquinas, equipos, en actividades de consultoria y asesoria y formacién que estén bajo el control de la organizacioén.
DESCRIPCION
PLANEAR
Estrategias para la gestion
integrada de SST, ambiental y
Gestion del Politicas, mision, vision, Prestar apoyo al proceso de direccionamiento rcxligsgaTgsESCXg-eEsg’;OS . o .
L , objetivos estratégicos estratégico en el desarrollo de la gestion P . £| Gestidn Direccionamiento
direccionamiento I P tratéqi intearal de SST ambient lidad en | Identificacion de las cuestiones S| Ectratéa
estratégico lanes estrategicos con integral de SST, ambiente y calidad en la internas y externas de impacto | Estratégico
clientes. organizacion significativo para el proceso de
gestion de SST y las partes
interesadas pertinentes.
Estrategias para la gestion - , . . Metas e indicadores para la
integrada de SST, ambiental y Definir Iqs metodo§ para la gestion y operacion gestion de SST
. calidad en EcoResiduos Nacionales Qe ]a calidad, ambiente y SST, las metas e Métodos de trabajo propuestos
Ggstlop . SAS'.E.SP., _ mdmg@ores para evaluar su degempeno. parala operacion qe la gestlpn Gestién Direccionamiento
Direccionamiento Identificacion de las cuestiones Identificar y evaluar las oportunidades y los de SST (Procedimientos, guias o Estratéaico
Estratégico internas y externas de impacto riesgos que pudieran afectar el cumplimiento de | instructivos del proceso) 9
significativo para el proceso de los resultados previstos de calidad, ambiente y | Matriz de Peligros de SST.
gestion de SSTy las partes SST, en la empresa. Matriz de cumplimiento legal en
interesadas pertinentes. ' SST.
Gestion financiera
Presupuesto operacion proceso Gestion talento humano y
Metas e indicadores para la gestién gestion de SST. conocimiento
de SST Requerimientos de Personal Gestién de compras y
. Métodos de tra}pajo propues.tf)s Necesidades de personal para el contratacion
Gestion para la operacion de la gesfion de Determinar los recursos necesarios para la proceso. . - Gestion de mantenimiento
Direccionamiento SST (Procedimientos, guias o oy | q tion de SST Requerimientos de capacitacion infraestruct
Estratégico instructivos del proceso) operacion del proceso de gestion de y mejora de competencias. € Infraestructura
Matriz de Peligros de SST. Informacién para el suministro de )
Matriz de cumplimiento legal en bienes y servicios Partes interesadas
SST. Requerimientos de recursos de Gestion de SST
tecnologia y comunicaciones Clientes otras partes
interesadas.
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso: | Seguridad y salud en el trabajo Responsable: | Coordinador de SST
Proveedor/Origen | Entrada | N° Actividad Salida | Destino/Cliente
HACER

Gestion financiera
Gestion talento humano
y conocimiento

Gestion de compras y
contratacion

Gestion de
mantenimiento e
infraestructura

Partes interesadas
Gestion de SST
Clientes otras partes
interesadas.

Presupuesto operacién proceso
gestion de SST.

Requerimientos de Personal
Necesidades de personal para el
proceso.

Requerimientos de capacitacion y
mejora de competencias.
Informacién para el suministro de
bienes y servicios
Requerimientos de recursos de
tecnologia y comunicaciones

Programar y coordinar recursos para la
operacion de la Gestion SST y para el
desarrollo de las actividades de la seguridad y
la salud en el trabajo.

Informacion sobre avance y estado
de la implementacion de planes del
direccionamiento estratégico.

Plan de recursos asignados para
la gestion y operacion de SST.
Manual del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.
Matriz de necesidades de
capacitacion y entrenamiento por
cargos.

Resolucién conformacion del
Copasst, comité de convivencia y
designacion de responsables de
SST y conformacién y
capacitacion de la brigada de
emergencia.

Matriz de requisitos legales de
SST.

Metodologia para identificacion,
evaluacion y valoracién de
peligros (SST)

Informacién recopilada de
dotacion y elementos proteccion
personal.

Procedimiento para el reporte e
investigacion formal de
incidentes, accidentes y
enfermedad laboral.
Procedimiento inspecciones de
Seguridad.

Listado de trabajadores en
cobertura del sistema general de
riesgos laborales.

Permisos de trabajo y analisis de
seguros de trabajo para
maniobras de mantenimiento de
instalaciones energizadas.
Capacitacion sobre riesgos en
terreno del personal operativo.

Interno

Todos los procesos
Gestion de la SST.
Partes interesadas
Internas.

VERIFICAR
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\J RESIDUOS
NACIONALES

CARACTERIZACION DE PROCESOS

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Vers.

Fecha

Cdédigo

Proceso:

| Seguridad y salud en el trabajo

Responsable:

Coordinador de SST

Proveedor/Origen

Entrada

[ N

Actividad

Salida |

Destino/Cliente

Todos los procesos

Informes sobre desempefio.

Gestion direccionamiento

Gestién de la SST. Grado en el que se han cumplido | €| estratégico.
Partes interesadas Evaluar el Desempefio el Proceso de Gestign | |0 0biefivos, metas y planes de | £/ Ala direccidn
accion. 7 | Gestion talento humano y
Internas. SST - e -
Informes de gestién a la S| conocimiento.
direccion. E| Clientes
Informes de auditoria Partes interesadas
ACTUAR
Gestion direccionamiento f N .
estratégico Informes sobre desempefio. . Planes para mejora del proceso
Alta direcci;ﬁn Grado en el que se han cumplido Informe de acciones correctivas o
Gestion talento humano y los 'O'b]etIVOS, metas y planes de Desarrollar la Mejora del Proceso de Gestion de SST preyennvas s E ngosllos procesos
- accion. Salidas de la direccion c | Direccionamiento estratégico
conocimiento. . L ; . =
Clientes Informes de gestién a la direccion. Planes de estrategias y mejora

Partes interesadas

Informes de auditoria

continua.

Requisitos de los modelos de gestion relacionados con el proceso

Gestion de la calidad

Clausulas—Numerales:

Gestion ambiental

Clausulas—Numerales:

Gestion de la SST

Clausulas—Numerales:

FECHA Vers.

Descripcién del cambio

Elaboré

Reviso

Aprobo
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ANEXO B. Lista de verificacion informacion documentada requerida

\J RESIDUOS
NACIONALES

Sistemas de Gestién de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Lista de verificacion de la informacién documentada requerida

productos o servicios y su trazabilidad?

Clausula . e Cumplimiento .
Lista de verificacion Observaciones
N° Requisito | TipO Mantener |Conservar| Si |Parcial | No
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
4 CONTESTO DE LA ORGANIZACION
43 _ Alcance del Sistema Integrado de Gestion ¢ El alcance del SIG se ha determinado teniendo en cuenta los problemas externos e
9001'?015 , internos, las partes interesadas y los productos y servicios de la organizacion?
14001:2015 Comun . . P
45001:2018 ¢Se ha determinado y documentado el alcance de cada sistema de gestion?
¢, Se justificaron las exclusiones o no aplicabilidad de los requisitos?
44 9001:2015 Sistema de Gestién de calidad y operacién de ¢ Se definen las entradas, salidas secuencias, interacciones, métodos, indicadores del
sus procesos SGC sistema de gestion?
Especifico | ¢Se disponen los recursos, responsabilidades, autoridades, riesgos y oportunidades,
evaluacion, cambios y mejora?
Jse establecen los procesos necesarios, sus interacciones, requisitos y normas?
5 LIDERAZGO
52 |9001:2015  Politica integrada del Sistema de Gestion ) , , o
14001:2015 Comun ¢ Se tiene establecida una politica integrada para el SIG?
45001:2018
" . ¢,Se mantiene informacién documentada sobre las responsabilidades y autoridades
) Roles, responsabilidades y autoridades en la ,. . . . ;
53  }#5001:2018 braanizacion Especifico | para los roles pertinentes en el SG-SST, segun se asignen en los niveles entro de la
g organizacién?
PLANEACION
6.1 |14001:2015 Acciones para abordar riesgos y Homologo ¢ Cuentan con un método o procedimiento para abordar los riesgos y las
45001:2018 pportunidades SGA, SST g oportunidades?
6.1.2 ' - ;i Se i i imi identifi '
14001:2015 Aspectos ambientales-SGA Especifico ¢.Se.t.|en§ establecido el procedimiento para identificar los aspectos ambientales
significativos?
6.122 1450012018 Evaluacion de los riesgos para la SST Especifico | ¢Se tiene establecido un procedimiento para evaluacion de los riesgos para la SST?
6.1.3  |14001:2015 Requisitos legales y otros requisitos-SGA, ] ¢ Se ha establecido una metodologia o procedimiento para la identificacion de los
45001:2018 Homdlogo o - , ,
SST requisitos legales y otros requisitos aplicables
6221 &0011:.220115 Objetivos del SIG y la planificacion para . ¢ Existe un proceso para establecimiento de los objetivos de mejora en calidad,
6.2. 001:2015 Ograrlos Comun X ., L
6.22  |45001:2018 ambiente y SST, con planes de accion, seguimiento y control?
7 APOYO
7151 19001:2015  Recursos de seguimiento y medicién ¢ Se dispone la informacion documentada sobre los recursos necesarios para
7152 Especifico | asegurar validez y fiabilidad en el seguimiento y medicion de los requisitos de los
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IL’ RESIOUOS EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Lista de verificacion de la informacién documentada requerida
NACIONALES Sistemas de Gestién de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018
SIAEE Lista de verificacion A TEeD Observaciones
N° Requisito | Tipo Mantener |Conservar| Si |Parcial | No
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
4 CONTESTO DE LA ORGANIZACION
72 &001:_2015 Competencias , ;se conservan documentos que evidencian la competencia de las personas a su
001:2015 Comun e
45001:2018 servicio?
9001:2015 ¢ Existe un protocolo o un procedimiento de comunicacién donde se establezcan los
74 |14001:2015 [Evidencia de comunicacién Comun | flujos y las dinamicas de comunicacion con las partes interesadas internas y externas
45001:2018 de la empresa?
9001:2015 ¢ Existe un procedimiento para determinar la informacién documentada requerida por
7.5  |14001:2015 [Creacién y control de la informacion documentada Comin | las normas y por la organizacién, con la creacion, actualizacién y control incluida la de
45001:2018 origen externo?
8 OPERACION
8.1 19001:2015  Planificacion y control operacional SGC-SGA- ¢£,como se evidencia la confianza en que los procesos se han llevado segln lo
84 l‘égg}gg}g SST Comin planificado, dando conformidad a los productos y servicios y se asegura que las
' omu actividades y las operaciones cumplen los requisitos y funciones con los de la SST y
las exigencias ambientales?
82  |14001:2015 Preparacion y respuesta ante emergencias ¢ Con qué herramientas o protocolos se atenderian o se enfrentarian las situaciones
450012018 gGA ST Homélogo | potenciales que se presenten en desarrollo de las operaciones y/o las emergencias
por eventos no deseados que puedan afectar a los trabajadores y a la organizacion?
8232 |9001:2015 Revision de los requisitos para los productos y ¢ Se conserva informacion documentada sobre como se controlan y se aseguran los
8.24 servicios Especifico | cambios que se presenten en los requisitos para los productos y servicios y la
capacidad de cumplir en su documentacion?
832 |9001:2015 Planificacion del disefio y desarrollo. Especifico (Al planificar las etapas del disefio y desarrollo se ha considerado la informacion
documentada necesaria para demostrar el cumplimiento de los requisitos?
833 |9001:2015 Entradas para disefio y desarrollo Especifico | ;Se conserva la informacién documentada con la determinacion de los requisitos
esenciales en los productos a disefar y desarrollar?
834 |9001:2015 Control del disefio y desarrollo Especifico | ;Se conserva la informacion documentada que evidencie la aplicacion de los
controles establecidos para el disefio y desarrollo?
835 |9001:2015 Salidas del disefio y desarrollo Especifico | ;Se conserva la informacion documentada de las salidas de productos y servicios
donde se evidencie cumplimiento de los requisitos en su adecuacién, medicion y
caracteristicas?
836 |9001:2015 (Cambios del disefio y desarrollo ¢ Se conserva la informacion documentada con los cambios, resultados,
Especifico | autorizaciones y acciones tomadas respecto al disefio y desarrollo de los productos y
servicios?
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IL’ RESIOUOS EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Lista de verificacion de la informacién documentada requerida

N AClON ALES Sistemas de Gesti6én de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018
Clausula Lista de verificacion A TEeD Observaciones
N° Requisito | Tipo Mantener |Conservar| Si |Parcial | No
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
4 CONTESTO DE LA ORGANIZACION
84  19001:2015 Control de los procesos productos y servicios ¢ Se mantiene y conserva informacion documentada sobre seleccion, evaluacion y
g1 [*9001:2018 gyministrados externamente. Compras. reevaluacion de proveedores, se asegura que los procesos contratados estan
8.14 controlados, son coherentes con la perspectiva del ciclo de vida, se establecen,

determinan y comunican los requisitos ambientales y de la SST, del origen hasta la
disposicion final, aplicando controles a riesgos y peligros de los procesos para que se
lleven a cabo segun lo planificado con minimo impacto ambiental?

¢ Alguno de los productos o servicios que entrega al cliente requiere identificacion
especial de trazabilidad para su salida?

852 19001:2015 |dentificacion y trazabilidad Especifico

¢ Qué mecanismo se utiliza para informar al cliente o proveedor sobre la pérdida o
deterioro de su propiedad?

853  |9001:2015 Propiedad de los clientes y proveedores

Especifico
externos

856  [9001:2015 Control de cambios en produccion o provision

o Especifico | ¢Qué informacién documentada se debe mantener sobre el control de los cambios?
del servicio SGC.

¢ Se conserva documentacion donde se evidencie que se ha mantenido conformidad y
trazabilidad de los productos y servicios hasta el momento de su liberacién?

8.6 9001:2015 | iberacion de los productos y servicios ”
Especifico

8.7 9001:2015  Control de las salidas no conformes
872 ¢ Qué informacion documentada se conserva para controlar y evitar el uso o entrega

Especifico de productos no conformes, con las acciones tomadas y la concesion del cliente?
9 EVALUACION
9.1.1 194000(;1:_2208155 Medicion, analisis y evaluacion del comin | ¢Cuéles instrumentos documentales se utilizan para el registro, la medicion, andlisis y
450012018 desempefio y sus resultados. SGC, SGA, SST evaluacion del desempefio?
912 |14001:2015 Fvaluacion del cumplimiento de los requisitos . ¢ Qué procedimientos o actividades se desarrollan para evaluar el cumplimiento de los
450012018 Jogales SGA-SST Homélogo requisitos legales?
92 &000011:.22001155 Auditoria interna, resultados Coman | ¢L-@ organizacion dispone de programas y planes o agendas para realizar las
45001:2018 auditorias internas y externas?
93 194000011:-22001155 Revision por la direccion Comin | ¢B@0 qué mecanismo se lleva a cabo la revision por la direccién en la empresa, se
45001:2018 realiza cada afio?
10 MEJORA
110(_);_2 19400081::2208155 No conformidades, naturaleza, resultados y Coman | ¢Pispone la empresa de un proceso o procedimiento para identificar y tratar NO
450012015 CCiones tomadas conformidades y determinar acciones para su tratamiento?
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\J RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Lista de verificacion de la informacién documentada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

Mejora continua, SST

$Como se promueve y comunica los resultados de mejora continua entre los

Especifico . . L
trabajadores o sus representantes para motivar su participacion?

Clausula . e Cumplimiento .
Lista de verificacion Observaciones
N° Requisito | Tipo Mantener |Conservar| Si |Parcial | No
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
4 CONTESTO DE LA ORGANIZACION
103 [45001:2018
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ANEXO B.1 Lista diligenciada. Verificacion del cumplimiento informacién documentada en la empresa EcoResiduos Nacionales SAS-ESP.

\J RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Lista de verificacion de la informacién documentada requerida
Sistemas de Gestiéon de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-1SO 45001:2018

Clausula

Lista de verificaciéon

Cumplimiento

Observaciones

N° Requisito Tipo Mantenerkonservar( Si ‘Parcial| No
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
43 . Alcance del Sistema Integrado de Gestion ¢El alcance del SIG se ha determinado teniendo en cuenta los problemas externos e intermnos, Contexto interno y externo
9001:2015 ; i~ niAnn Necesidades de las partes interesadas
. . las partes interesadas y los productos y servicios de la organizacion? - ' —
14001:2015 Com0n ;Se ha determinado v d tado el al de cada sist q i6n? X X'| Productos y servicios de la empresa definidos e identificados.
45001:2018 &9 . a .(.e erminado y oqumen ado € gcaqge € cada sis em,a € gestion® Alcance del Sistema integrado de gestion. Exclusiones y aplicabilidad de
¢ Se justificaron las exclusiones o no aplicabilidad de los requisitos? requisitos. Se determina y se documenta
44 9001:2015 Sistema de Gestion de calidad y operacion de sus procesos SGC ¢ Se definen las entradas, salidas secuencias, interacciones, métodos, indicadores del sistema o ) ) »
de gestion? Caracterizacion de procesos, interacciones, requisitos, normas.
o . L - . . . Se disponen los recursos necesarios
Especifico :Se dlsppnen Ios.recursosl, re:ponsab|l|dades, autoridades, riesgos y oportunidades, X X X Se definen los roles, responsabilidades y autoridades (5,3)
evaluacion, cambios y mejora? . . . . Riesgos y oportunidades, evaluacion cambios y mejora.
¢, Se establecen los procesos necesarios, sus interacciones, requisitos y normas?
5 LIDERAZGO
5.2 9001:2015 Politica integrada del Sistema de Gestion Politica del sistema integrado de gestion, es apropiada al contexto de la
14001:2015 . ) : - PR o organizacion, incluye los requisitos legales y otros requisitos, los
45001:2018 Comdn ¢Se tiene establecida una politica integrada para el SIG? X X aspectos e impactos ambientales y el compromiso de trabajo seguro y
) saludable, esta publicada y comunicada.
5.3 45001:2018 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién Se mantiene informacién documentada sobre las responsabilidades y autoridades para los roles X X Roles, responsabilidades y autoridades estan determinados en los
pertinentes en el SG-SST, seglin se asignen en los niveles entro de la organizacién. diferentes niveles de la organizacion (4,4).
6 PLANEACION
61 411451831 gglg Acciones para abordar riesgos y oportunidades SGA, SST Homologo ¢ Cuentan con un método o procedimiento para abordar los riesgos y las oportunidades? X Ersogfggs'zgtgup;;Te?]bgmgr")elasgi%iayd%pmumdades para garantizar que
6.1.2 Aspectos ambientales-SGA Mantener informacion documentada de los aspectos e impactos
14001:2015 Especifico | ¢Se tiene establecido el procedimiento para identificar los aspectos ambientales significativos? X X | ambientales significativos acordes a cambios, de los nuevos desarrollos
en productos y servicios (bajo la perspectiva ciclo de vida)
6.1.2.2 |45001:2018 Evaluacion de los riesgos para la SST i Qg ; - . ; " Metodologia y criterios para evaluacion de riesgos de la SST definidos
Especifico ¢ Se tiene establecido un procedimiento para evaluacion de los riesgos para la SST? X X X respecto al alcance, naturaleza y momento de su realizacion.
6.1.3  [14001:2015 Requisitos legales y otros requisitos-SGA, SST ] ) o o N Metodologia o procedimiento para identificar los requisitos legales y
45001:2018 Homlodo ¢ Se ha establecido una metodologia o procedimiento para la identificacion de los requisitos X otros requisitos aplicables al ambiente, la SST y calidad relacionados a
9 legales y otros requisitos aplicables? los productos y servicios, indicando responsables, fuentes, frecuencias y
medios para su registro.
6.2 9001:2015 Dbjetivos del SIG y la planificacion para lograrlos ) . L . . . » ) .
6.2.1 14001:2015 Comin ¢ Existe un proceso para establecimiento de los objetivos de mejora en calidad, ambiente y X X Procedimiento o metodologia para establecer planes de accion, de
6.2.2 45001 :2018 SST, con planes de accién, seguimiento y control? seguimiento y controles para fijar objetivos de mejora.
7 APOYO
7.1.51 19001:2015 Peterminar y proporcionar recursos de seguimiento y medicion a los ) ) ) . o Documento que evidencie la disposicion de los recursos necesarios para
7152 productos y servicios con requisitos y trazabilidad de las mediciones. Especifico ¢, Se dispone de los recursos necesarios para asegurar validez y fiabilidad en el seguimiento y X X verificar los resultados del seguimiento y medicion de los productos y
SGC P medicion de los requisitos de los productos o servicios y su trazabilidad? servicios y su trazabilidad, confirmando cumplimiento y conformidad de
los requisitos.
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4 RESIDUOS EcoResiduos Nacionales SAS-ESP
Lista de verificacion de la informacién documentada requerida
N AClON ALES Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018
Clausula ] . » Cumplimiento ;
= = : Lista de verificacion Observaciones
N Requisito Tipo Mantener}:onservar{ Si [Parcial| No
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

7.2 9001:2015  [Competencias Se determinan procedimientos o protocolos para conservar los
14001:2015 . . ; : : (i documentos que evidencian las competencias de las personas en la
450012018 Comdn ¢, Se conservan documentos que evidencian la competencia de las personas a su servicio? X X prestacion de servicios, incluida Ia formacion en aspectos ambientales y

) la identificacion de peligros.

74 9001 :?015 Fvidencia de comunicacion . ¢ Existe un protocolo o un procedimiento de comunicacién donde se establezcan los flujos y las Protocolo o procedimiento para el establecimiento de flujos y dinamicas
14001:2015 Com0n dinamicas d o | es int das int t del o X X| dela comunicacion con las partes interesadas internas y externas,
45001:2018 indmicas de comunicacion con las partes interesadas internas y externas de la empresa? cumple los requisitos legales y ofros requisitos.

75 9001:2015 CCreacion y control de la informacion documentada ¢ Existe un procedimiento para determinar la informacién documentada requerida por las Procedimiento para determinar la informacion documentada requerida
14001:2015 Com0n normas y por la organizacion, con la creacion, actualizacién y control incluida la de origen X | X| porlas normas y por la organizacién, que determine su creacion,
45001:2018 externo? actualizacion y control incluida la de origen externo.

8 OPERACION

8.1 9001:2015  Planificacion y control operacional SGC-SGA-SST ¢,como se evidencia la confianza en que los procesos se han llevado segun lo planificado, Protocolo o procedimiento que asegure el cumplimiento, confianza y

8.4 14001:2015 Comun dando conformidad a los productos y servicios y se asegura que las actividades y las X X'| conformidad de los productos y servicios con los requisitos, controles y
45001:2018 operaciones cumplen los requisitos y funciones con los de la SST y las exigencias ambientales? funciones de forma integral.

8.2 14001:2015 Preparacion y respuesta ante emergencias SGA, SST . . . ) o ) Se dispone un procedimiento o protocolo en el que se establecen
45001:2018 ¢,Con qué herramientas o protocolos se atenderian o se enfrentarian las situaciones potenciales acciones y actuaciones, que se revisan o verifican periodicamente con

Homélogo que se presenten en desarrollo de las operaciones y/o las emergencias por eventos no X X X pruebas sobre las acciones planificadas antes y después de ocurrencia o
deseados que puedan afectar a los trabajadores y a la organizacion? de |Ia fea”Z?Ciér) Clie las pruebas, ante las situaciones de emergencia
reales o potenciales.
8.2.3 9001:2015  Revision de los requisitos para los productos y servicios Procedimiento o protocolo de compras que asegure que estan
controlados y son coherentes con la perspectiva del ciclo de vida y el
8232 ¢ Se conserva informacion documentada sobre como se controlan y se aseguran los cambios S?S”;ggi”c“i'gr?tf‘l’n‘;f ';Ssi z:?r;:flltgssr?en;gg:;afeslig?;:(;:rlaolgg::g:ﬁ?: dli
8.24 Especifico | que se presentgp tfe)n los requisitos para los productos y servicios y la capacidad de cumplir en X salud en el trabéjo y otras partes interesadas.
su documentacion? Procedimiento o protocolo para seleccion, evaluacion y reevaluacion de
proveedores y contratistas, incluidos los riesgos y peligros en compras y
contratacion.
8.3.2 9001:2015  Planificacion del disefio y desarrollo. Especifico ¢ Al planificar las etapas del disefio y desarrollo se ha considerado la informacion documentada X X
p necesaria para demostrar el cumplimiento de los requisitos?
8.3.3 9001:2015  Entradas para disefio y desarrollo Especifico ¢ Se conserva la informacién documentada con la determinacién de los requisitos esenciales en X X
los productos a disefiar y desarrollar?
8.34 9001:2015  [Control del disefio y desarrollo Especifico ¢ Se conserva la informacion documentada que evidencie la aplicacién de los controles X X
establecidos para el disefio y desarrollo?
8.3.5 9001:2015 Balidas del disefio y desarrollo Especifico ¢ Se conserva la informacién documentada de las salidas de productos y servicios donde se X X
evidencie cumplimiento de los requisitos en su adecuacion, medicidn y caracteristicas?
8.3.6 9001:2015 [Cambios del disefio y desarrollo - ¢ Se conserva la informacién documentada con los cambios, resultados, autorizaciones y
Especifico i N - X X
acciones tomadas respecto al disefio y desarrollo de los productos y servicios?
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Lista de verificacion de la informacién documentada requerida
N AC'ON ALES Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018
Clausula ] . » Cumplimiento ;
= = : Lista de verificacion Observaciones
N Requisito Tipo Mantener}:onservar{ Si [Parcial| No
DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
8.1 14001:2015 Control de los procesos productos y servicios suministrados S i inf iond tada sob lecci6 luacic luacié Procedimiento o protocolo de compras que asegure control y coherencia
8.4 9001:2015 pxternamente. Compras. SGA, SGC, SST. ¢Se mantiene y conserva informacion documentada sobre seleccion, evaluacion y reevaluacion con perspectiva del ciclo de vida y cumplimiento de los requisitos
841 45001:2018 de proveedores, se asegura que los procesos contratados estan controlados, son coherentes ambientales, desde su origen hasta la disposicion final, asi como los
o ’ Homdlogos con la perspectiva del ciclo de vida, se establecen, determinan y comunican los requisitos X X X riesgos y peligros para la seguridad y salud en el trabajo y de las otras
ambientales y de la SST, del origen hasta la disposicion final, aplicando controles a riesgos y partes interesadas. 5 5 y
peligros de los procesos para que se lleven a cabo segun lo planificado con minimo impacto Procedimiento o protocolo para seleccion, evaluacion y reevaluacion de
ambiental? proveedores y contratistas externos, incluidos los riesgos y peligros en
) las compras y contratacion.
852 9001:2015 |dentificacion y trazabilidad Especifico ¢ Alguno de los productos o servicios que entrega al cliente requiere identificacion especial de X X
P trazabilidad para su salida?
85.3  9001:2015  Propiedad de los clientes y proveedores externos . ¢ Qué mecanismo se utiliza para informar al cliente o proveedor sobre la pérdida o deterioro de Establecer una metodologia para informar a clientes y proveedores sobre
Especifico iedad? X X | laidentificacion, registro, verificacion, proteccion, salvaguarda y estado
Su propiedad: de los bienes de su propiedad.
8.56 |9001:2015 [Control de cambios en produccion o provision del servicio SGC. Especifico | ¢Qué informacion documentada se debe mantener sobre el control de los cambios? X
8.6 9001:2015  |mplementar disposiciones planificadas para verificar que se cumplen Especifico ¢ Qué instrumento utilizan para mantener la conformidad de los productos y servicios, al X X
requisitos de los productos y servicios. SGC P momento de su liberacion?
8.7 9001:2015 [ontrol de las salidas no conformes. SGC
872 Especifico ¢ Qué instrumento se utiliza para controlar el uso o entrega de productos inconformes, las X X
P acciones tomadas y la concesion del cliente?
9 EVALUACION DESEMPENO
9.1.1 9001:2015  Medicion, andlisis y evaluacién del desempefio y sus resultados. SGC, o N ) o . Método o procedimiento descrito por la organizacion el seguimiento en
14001:2015 SGA, SST Comin ¢ Cudles instrumentos documentales se utilizan para el registro, la medicion, analisis y X X los tiempos establecidos, conformado por listas de chequeo, muestreos,
45001:2018 omu evaluacion del desempefio? através de inspecciones, autoevaluaciones y/o controles especificos
) implantados y extendidos a los demas procesos de la organizacion.
912 |14001:2015  Evaluacién del cumplimiento de los requisitos legales SGA-SST . ¢ Qué procedimientos o actividades se desarrollan para evaluar el cumplimiento de los Establecer un método de seguimiento y medicion del cumplimiento de los
45001:2018 Homoélogo isitos leqales? X X requisitos legales y otros, en concordancia con los procedimientos
requisiios legales: dispuestos en 6.1.3 y 8.2.3 entre otros.

9.2 9001:2015  Auditoria interna, resultados ; La organizacién dispone de proaramas v planes o agendas para realizar las auditorias Procedimiento donde se expliquen los programas y las actividades de
14001:2015 Comun ."t g t " P prog yp g P X X auditorias integradas a ejecutar, definiendo alcance, criterios, fechas y
45001:2018 iniernas y externas: auditores, las responsabilidades y los resultados del proceso.

9.3 9001:2015  Revision por la direccion ) ) . o i Un protocolo o procedimiento que describa el proceso mediante el cual
14001:2015 Comin ¢Bajo qué mecanismo se lleva a cabo la revision por la direccion en la empresa, se realiza cada X x| ¢ realizala revision por la direccion, las entradas y salidas, de los
45001:2018 afio? aspectos de la calidad, el medio ambiente y de la seguridad y salud en el

) trabajo, por lo menos una vez cada afio.
9 MEJORA
10.1 9001:2015 No conformidades, naturaleza, resultados y acciones tomadas . - — ) Procedimiento documental que contemple la manera o el proceso mediante
10.2.2  {14001:2015 Com0n (,Izlstpong la empresa de un prtt’ciso 0 p;ot’:’edlmmnto para identficar y tratar NO conformidades X X Pl cual se deben identificar y tratar las no conformidades del sistema de
45001:2018 y Qeterminar acciones para su tratamiento bestion y las acciones a seguir para su tratamiento.
10.3 45001:2018 Mejora continua, SST Especifico ¢, Como se promueve y comunican los resultados de mejora continua entre los trabajadores o X X X
P sus representantes para motivar su participacion?
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Anexo C. Matriz de evaluacion de lainformacién documentada requerida

) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacién documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestién de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION

Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

Cumple con todos los criterios enunciados

3 puntos | 100%

Se establece, se implementa, se mantiene

Cumple parcialmente con los criterios enunciados

2 puntos | 80%

Se establece, se implementa, no se mantiene

Cumple con un criterio enunciado

1 puntos | 30%

Se establece, no se implementa, no se mantiene

O|0|m>

No se cumple ningln criterio de los enunciados

0 puntos 0%

No se establece, no se implementa, no se mantiene

NUMERALES Y REQUISITOS

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

CRITERIOS DE CALIFICACION

Requisito A B C Cumpli
documental 8 2 1 miento

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Total

9001:2015
14001:2015
45001:2018

¢ El alcance del SIG se ha determinado teniendo en cuenta los problemas externos e interos,
las partes interesadas y los productos y servicios de la organizacion?
¢ Se justificaron las exclusiones o no aplicabilidad de los requisitos en SGC?

Alcance del Sistema Integrado de Gestion Comun

¢ Se ha determinado y documentado el alcance de cada sistema de gestion?

¢ El alcance del SIG se determina teniendo en cuenta el contexto externo e interno, las partes
interesadas y los productos y servicios con impactos de la SST y ambiente de la organizacién?

4.4

9001:2015

Sistema de Gestién de calidad y operacién de los
procesos del SGC

¢ Se definen las entradas, salidas, secuencias, interacciones, métodos, indicadores del sistema
de gestion?
Especifico | ¢Se disponen los recursos, responsabilidades, autoridades, riesgos y oportunidades,
evaluacion, cambios y mejora?
4, Se establecen los procesos necesarios, sus interacciones, requisitos y normas?

LIDERAZGO

Total

5.2

9001:2015
14001:2015
45001:2018

¢ Se tiene establecida una politica apropiada al contexto con el compromiso de cumplir los
requisitos legales se mantiene y esta comunicada a las partes interesadas?

¢ Se mantiene una politica como informacién documentada apropiada a la naturaleza y
Politica integrada del Sistema de Gestién Comun magnitud de los impactos ambientales y a los servicios prestados por la organizacién?

¢ Se mantiene una politica con el compromiso de trabajo seguro y saludable, la prevencion de
las lesiones y deterioro de la salud relacionados con el trabajo apropiada al contexto de la
organizacion?

53

45001:2018

Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién | Especifico

Se mantiene informacién documentada sobre las responsabilidades y autoridades para los
roles pertinentes en el SG-SST, segun se asignen en los niveles dentro de la organizacién.

PLANEACION

Total

6.1

14001:2015
45001:2018

¢ Cuentan con un método o procedimiento para abordar los riesgos y las oportunidades y los
procesos necesarios especificados que se llevan a cabo segin lo planificado?

Acciones para abordar riesgos y oportunidades SGA, SST | Homologo

¢ Cuentan con un método o procedimiento para abordar los riesgos y las oportunidades y los
procesos del que se llevan a cabo segun los planificado?

6.1.2

14001:2015

¢ Se mantiene la informacién documentada de los aspectos e impactos ambientales
Aspectos ambientales-SGA Especifico | significativos acordes con los cambios y los nuevos desarrollos en los productos y servicios
vistos desde la perspectiva del ciclo de vida?

6.1.2.

45001:2018

¢ Se mantiene y se conservan las metodologias y criterios para la evaluacion de los riesgos de
Evaluacion de los riesgos para la SST Especifico | la SST definidos respecto al alcance, la naturaleza y el momento en el tiempo, asegurando
proactividad y sistematicidad?
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

Cumple con todos los criterios enunciados

3 puntos

100%

Se establece, se implementa, se mantiene

Cumple parcialmente con los criterios enunciados

2 puntos

80%

Se establece, se implementa, ho se mantiene

Cumple con un criterio enunciado

1 puntos

30%

Se establece, no se implementa, no se mantiene

o0||w>

No se cumple ningun criterio de los enunciados

0 puntos

0%

No se establece, no se implementa, no se mantiene

NUMERALES Y REQUISITOS

CRITERIOS DE CALIFICACION

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Requisito
documental

A

B

C

3

2

1

Cumpli
miento

6.1.3

14001:2015
45001:2018

Requisitos legales y otros requisitos-SGA, SST

Homologo

¢ Se ha establecido y mantenido una metodologia o procedimiento para la identificacién de los
requisitos legales y otros requisitos aplicables en la gestion ambiental?

¢,Se ha mantenido y conservado la informacién documentada los requisitos legales y otros
requisitos aplicables, debidamente actualizada ante cualquier cambio en la SST?

6.2
6.2.1
6.2.2

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Objetivos del SIG y planificacién para lograrlos

Comdun

¢ Se mantiene informacién documentada del proceso o procedimiento utilizados para el
establecimiento de los objetivos de mejora en el sistema de gestion, con planes de accion,
seguimiento y control?

¢ Se conserva informacion documentada para establecimiento de los objetivos del sistema de
gestion ambiental, con planes de accidn, seguimiento y control y de mejora?

¢Se mantiene y conserva informacion documentada relacionada con los planes para lograr los
objetivos de la SST, asi como de los planes de accion, seguimiento y control?

APOY

o

Total

7.15.

7.15.

9001:2015

Recursos de seguimiento y medicion

Especifico

¢, Se conserva la informacion documentada donde se evidencia que los recursos de
seguimiento y medicidn son calibrados y verificados, y son apropiados e idéneos, para
conformidad y cumplimiento a los requisitos en los productos y servicios, manteniendo su
trazabilidad?

7.2

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Competencias

Comun

¢+ Se conservan los documentos apropiados que evidencian las competencias de las personas
para sus servicios?

¢ Se conservan los documentos apropiados que evidencian la competencia de las personas,
incluida la formacién en aspectos ambientales?

¢ Se conservan los documentos de las personas a su servicio donde se evidencien las
competencias necesarias, incluida la capacidad para identificar peligros?

7.4

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Evidencia de comunicacion

Comun

¢ Se determinan protocolos o procedimientos de comunicacion para establecer los flujos y las
dindmicas de comunicacion con las partes interesadas, internas y externas, de la empresa?

¢ Existe un protocolo o un procedimiento de comunicacién donde se asegura que la
informacion ambiental cumple los requisitos legales, es coherente y fiable con la informacion
del SGAy de las dinamicas de comunicacion con las partes interesadas internas y externas de
la empresa?

¢ Existe un protocolo o un procedimiento de comunicacion donde asegura que la informacion
sobre la SST cumple requisitos legales, de diversidad, es coherente y fiable con la informacién
del SG-SST y de las dinamicas de comunicacion con las partes interesadas internas y externas
de la empresa?

7.5

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Creacion y control de la informacion documentada

Comun

¢ Existe un procedimiento para determinar la informacién documentada requerida por las
normas y por la organizacién, con la creacion, actualizacion y control incluida la de origen
externo?

OPERACION

Total
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

Cumple con todos los criterios enunciados

3 puntos | 100%

Se establece, se implementa, se mantiene

Cumple parcialmente con los criterios enunciados

2 puntos | 80%

Se establece, se implementa, ho se mantiene

Cumple con un criterio enunciado

1 puntos | 30%

Se establece, no se implementa, no se mantiene

o0||w>

No se cumple ningun criterio de los enunciados

0 puntos 0%

No se establece, no se implementa, no se mantiene

NUMERALES Y REQUISITOS

CRITERIOS DE CALIFICACION

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Requisito

A

B

C

Cumpli
documental 3 2 1 miento

8.1 ¢ Se mantiene la informacion documentada para evidenciar que los procesos se han llevado a

8.4 |14001:2015 Planificacion v control operacional SGA-SST Homolodo cabo segun lo planificado, dando conformidad y confianza a los productos y servicios,

45001:2018 y p 9 asegurando que las actividades y las operaciones, internas y externas cumplen los requisitos,
controles y funciones del SGA, de la SST y de la calidad?

8.2 ¢+ Se mantiene la informacion documentada que evidencia y da confianza en que los procesos
se llevan de manera planificada, con capacidad para actuar ante las situaciones de
emergencia reales y/o potenciales, se revisan periédicamente con pruebas sobre las acciones

14001:2015 de respuesta planificadas, antes y después de que ocurren los eventos o de cuando se han
45001 :2018 Preparacién y respuesta ante emergencias SGA, SST Homdlogo | realizado las pruebas?

’ ¢ Se mantiene y conserva informacién documentada sobre los planes y los procesos que dan
respuesta a las situaciones y emergencias potenciales que se presenten en desarrollo de las
operaciones, o de la preparacion y capacidad de respuesta ante los eventos no deseados que
puedan afectar a los trabajadores y a la organizacion?

8.2.3 |9001:2015 ¢ Se conserva informacion documentada sobre cdmo se controlan y aseguran los cambios que
8.2.3.2 Revision de los requisitos para los productos y servicios Especifico | se presenten en los requisitos para los productos y servicios y la capacidad de cumplir con su
8.2.4 documentacion?
8.3.2 |9001:2015 Planificacion del disefio v desarrollo Especifico ¢ Al planificar las etapas del disefio y desarrollo se ha considerado la informacion documentada
Y ) P necesaria para demostrar el cumplimiento de los requisitos?
8.3.3 | 9001:2015 S Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada con la determinacién de los requisitos esenciales
Entradas para disefio y desarrollo en los productos a disefiar y desarrollar?
8.3.4 | 9001:2015 Control del disefio v desarrollo Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada que evidencie la aplicacion de los controles
Y establecidos para el disefio y desarrollo?
8.3.5 | 9001:2015 Salidas del disefio v desarrollo Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada de las salidas de productos y servicios donde se
Y evidencie cumplimiento de los requisitos en su adecuacion, medicion y caracteristicas?
3. : . - - ;. Se conserva la informacién documentada con los cambios, resultados, autorizaciones
8.3.6 | 9001:2015 Cambios del disefio y desarrollo Especifico ¢S la nf on d tad I bi ltad forizaci y
Y P acciones tomadas respecto al disefio y desarrollo de los productos y servicios?
8.4 ¢ Se mantiene y conserva informacién documentada sobre seleccién, evaluacién y
814 |9001:2015 reevaluacion de proveedores, se asegura que los procesos contratados externamente estan
1140012015 Asegurar que los procesos contratados externamente estan Homélogos controlados, son coherentes a la perspectiva del ciclo de vida, se establecen, determinan y
45001',20 18 controlados y se tiene influencia sobre los mismos. SGA. comunican los requisitos ambientales y de la SST, del origen hasta la disposicion final, se

' aplican controles a riesgos y peligros de los procesos para que se lleven a cabo segun lo

planificado con minimo impacto ambiental?
8.5.2 } S, - Especifico | ¢Se conserva documentacion relacionada con los productos o servicios que requieren
9001:2015 Identificacion y trazabilidad identificacion especial y soporte de trazabilidad en su salida antes de la entrega al cliente?
8.5.3 |9001:2015 Comu ¢, Se conserva informacion relacionada con la informacion suministrada al cliente o proveedor y
. i i omin
11‘;%%1122%1158 Propiedad de los clientes y proveedores externos sobre lo ocurrido en la pérdida o deterioro de su propiedad?
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

Cumple con todos los criterios enunciados

3 puntos

100%

Se establece, se implementa, se mantiene

Cumple parcialmente con los criterios enunciados

2 puntos

80%

Se establece, se implementa, ho se mantiene

Cumple con un criterio enunciado

1 puntos

30%

Se establece, no se implementa, no se mantiene

o0||w>

No se cumple ningun criterio de los enunciados

0 puntos

0%

No se establece, no se implementa, no se mantiene

NUMERALES Y REQUISITOS

CRITERIOS DE CALIFICACION

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Requisito
documental

A

B

C

3

2

1

Cumpli
miento

8.5.6

9001:2015

Control de cambios en produccion o provision del servicio
SGC.

Especifico

¢ Se conserva la informacién documentada para evidenciar que se ha mantenido el control de
los cambios y las acciones por la revision?

8.6

9001:2015

Implementar disposiciones planificadas para verificar que
se cumplen requisitos de los productos y servicios. SGC

Especifico

¢ Se conserva documentacion donde se evidencie que se ha mantenido conformidad y
trazabilidad de los productos y servicios hasta el momento de su liberacién?

8.7
8.7.2

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Control de las salidas no conformes y acciones tomadas

Comun

¢ Qué informacion documentada se conserva para controlar y evitar el uso o entrega de
productos no conformes, y de las acciones tomadas o de la concesion del cliente?

DESEMP

ENO

Total

9.1.1

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Medicion y evaluacion del desempefio y sus resultados.

¢ Se conserva la informacion documentada apropiada para evidenciar los resultados de los
métodos de seguimiento, medicién, desempefio y eficacia del sistema de gestion?

Comun

¢, Conservan la informacion documentada apropiada con los métodos que evidencien
seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion, y comunicacion del desempefio del sistema de
gestién ambiental?

¢ Se conserva la informacién documentada adecuada y los resultados de seguimiento, medicion
y calibracién de equipos, con analisis sobre la eficacia y la evaluacion del desempefio en el
sistema de gestion de la SST?

9.1.2

45001:2018

Evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales
SST

Especifico

¢ Se conserva la informacién documentada de las acciones, los resultados y la evaluacion del
cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos?

9.2.2

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Auditoria interna, resultados

¢ Se conserva la informacion documentada que evidencie la implementacién de un programa de
auditoria, los métodos, responsabilidades, requisitos, criterios y alcance, con los resultados y
acciones correctivas debidamente comunicados a la direccion?

Comun

¢ Se conserva informacion documentada como evidencia de la implementacidn de un programa
de auditoria, métodos y criterios con los resultados de auditorias anteriores, resaltando la
importancia ambiental de los procesos, estan debidamente comunicados?

¢Se conserva la informacién documentada como evidencia de la implementacion de un
programa de auditoria, métodos y criterios con los resultados de las auditorias y No
conformidades debidamente comunicadas?

9.3

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Revision por la direccién

¢ Se conserva la informacién documentada que evidencia los resultados de la revision por la
direccion, incluidas las oportunidades de mejora, cambios en el sistema de gestion y la
disposicion de los recursos necesarios?

Comun

¢ Se conserva informacién documentada que evidencia las acciones y grado en que se han
cumplido los objetivos y desempefio ambiental, resultados de la revision por la direccion donde
indique la conveniencia, adecuacion y eficacia, las oportunidades de mejora y los cambios en el
sistema de gestion con los recursos necesarios dispuestos?

¢ Se conserva informacién documentada que evidencia las acciones y grado en que se ha
cumplido la politica y los objetivos, el desempefio de la SST, los cambios en el entorno
pertinente a la SST, resultados previos de la revision por la direccién, las oportunidades de
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

A | Cumple con todos los criterios enunciados 3 puntos | 100% | Se establece, se implementa, se mantiene
B | Cumple parcialmente con los criterios enunciados 2 puntos | 80% | Se establece, se implementa, no se mantiene
C | Cumple con un criterio enunciado 1 puntos 30% | Se establece, no se implementa, no se mantiene
D | No se cumple ningun criterio de los enunciados 0 puntos 0% | No se establece, no se implementa, no se mantiene
} CRITERIOS DE CALIFICACION
NUMERALES Y REQUISITOS DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS Requisito A B c cumpli
documental 3 2 1 miento
mejora, cambios en el sistema de gestion, recursos necesarios y la comunicacion a los
trabajadores y/o a sus representantes?
10 MEJORA Total
10.1 ¢ Se conserva la informacioén documentada como evidencia de la naturaleza de las No
10.2.2 conformidades, las quejas con las acciones tomadas con el resultado de las acciones
- correctivas aplicadas?
9001:2015 No conformidades. naturaleza. resultados v acciones i ¢ Conserva la empresa la informacion documentada que evidencie la naturaleza de las No
14001:2015 ' ' y Comun conformidades, la evaluacion de las causas los resultados de las acciones tomadas la eficacia,
; tomadas . : f : . . g
45001:2018 determinar acciones para su tratamiento o la necesidad de cambios en el sistema de gestion?
¢ Conserva informacion documentada relacionada con incidentes y acciones correctivas
realizadas y No conformidades presentadas por acciones posteriores, eficacia de las acciones
comunicadas a trabajadores, a sus representantes y otras partes interesadas?
10.3 » ¢,Se mantiene y se conserva informacion documentada que evidencie la promocion,
45001:2018 | Mejora continua, SST Especifico | comunicacion y participacion de los trabajadores y comunicacion de resultados de mejora
continua entre los trabajadores y/o sus representantes para su participacion?
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Anexo C.1 Resultados - Matriz de evaluacién de la informacion documentada recopilada (diligenciada)

) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacién documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestién de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION

Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

Cumple con todos los criterios enunciados

3 puntos

100%

Se establece, se implementa, se mantiene

Cumple parcialmente con los criterios enunciados

2 puntos

80%

Se establece, se implementa, no se mantiene

Cumple con un criterio enunciado

1 puntos

30%

Se establece, no se implementa, no se mantiene

O|0|m>

No se cumple ningln criterio de los enunciados

0 puntos

0%

No se establece, no se implementa, no se mantiene

CRITERIOS DE CALIFICACION

NUMERALES Y REQUISITOS

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Requisito
documental

Cumpli
miento

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Total

6

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Alcance del Sistema Integrado de Gestion

Comun

¢ El alcance del SIG se ha determinado teniendo en cuenta los problemas externos e interos,
las partes interesadas y los productos y servicios de la organizacion?
¢ Se justificaron las exclusiones o no aplicabilidad de los requisitos en SGC?

¢ Se ha determinado y documentado el alcance de cada sistema de gestion?

¢ El alcance del SIG se determina teniendo en cuenta el contexto externo e interno, las partes
interesadas y los productos y servicios con impactos de la SST y ambiente de la organizaciéon?

O |0 O |Ofw>

O O] O |IN|NMT

G (o)

4.4

Sistema de Gestién de calidad y operacién de los

9001:2015 procesos del SGC

Especifico

¢ Se definen las entradas, salidas, secuencias, interacciones, métodos, indicadores del sistema
de gestion?

¢ Se disponen los recursos, responsabilidades, autoridades, riesgos y oportunidades,
evaluacion, cambios y mejora?

4, Se establecen los procesos necesarios, sus interacciones, requisitos y normas?

LIDERAZGO

Total

5.2

9001:2015
14001:2015
45001:2018

Politica integrada del Sistema de Gestién

Comun

¢ Se tiene establecida una politica apropiada al contexto con el compromiso de cumplir los
requisitos legales se mantiene y esta comunicada a las partes interesadas?

¢ Se mantiene una politica como informacién documentada apropiada a la naturaleza y
magnitud de los impactos ambientales y a los servicios prestados por la organizacién?

¢+ Se mantiene una politica con el compromiso de trabajo seguro y saludable, la prevencion de
las lesiones y deterioro de la salud relacionados con el trabajo apropiada al contexto de la
organizacion?

53

45001:2018 | Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Especifico

Se mantiene informacién documentada sobre las responsabilidades y autoridades para los
roles pertinentes en el SG-SST, segun se asignen en los niveles dentro de la organizacién.

PLANEACION

Total

17

6.1
14001:2015

450012018 Acciones para abordar riesgos y oportunidades SGA, SST

Homologo

¢, Cuentan con un método o procedimiento para abordar los riesgos y las oportunidades y los
procesos necesarios especificados que se llevan a cabo segin lo planificado?

¢ Cuentan con un método o procedimiento para abordar los riesgos y las oportunidades y los
procesos del que se llevan a cabo segun los planificado?

6.1.2

14001:2015 | Aspectos ambientales-SGA

Especifico

¢ Se mantiene la informacion documentada de los aspectos e impactos ambientales
significativos acordes con los cambios y los nuevos desarrollos en los productos y servicios
vistos desde la perspectiva del ciclo de vida?

6.1.2.

2 45001:2018 | Evaluacion de los riesgos para la SST

Especifico

¢ Se mantiene y se conservan las metodologias y criterios para la evaluacion de los riesgos de
la SST definidos respecto al alcance, la naturaleza y el momento en el tiempo, asegurando
proactividad y sistematicidad?
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

A | Cumple con todos los criterios enunciados 3 puntos | 100% | Se establece, se implementa, se mantiene
B | Cumple parcialmente con los criterios enunciados 2 puntos | 80% | Se establece, se implementa, no se mantiene
C | Cumple con un criterio enunciado 1 puntos 30% | Se establece, no se implementa, no se mantiene
D | No se cumple ningun criterio de los enunciados 0 puntos 0% | No se establece, no se implementa, no se mantiene
} CRITERIOS DE CALIFICACION
NUMERALES Y REQUISITOS DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS Requisito A B c cumpli
documental 3 2 1 miento
6.1.3 ¢, Se ha establecido y mantenido una metodologia o procedimiento para la identificacion de los 0 2 1
14001:2015 . . . requisitos legales y ofros requisitos aplicables en la gestion ambiental?
45001:2018 Requisitos legales y otros requisitos-SGA, SST Homdlogo ;,Se ha mantenido y conservado la informacion documentada los requisitos legal tr
éSeh : y const _ u ( quisitos legales y otros 0 0 1
requisitos aplicables, debidamente actualizada ante cualquier cambio en la SST?
6.2 ¢ Se mantiene informacién documentada del proceso o procedimiento utilizados para el
6.2.1 establecimiento de los objetivos de mejora en el sistema de gestion, con planes de accion, 0 0 1
6.2.2 |9001:2015 seguimiento y control?
14001:2015 | Objetivos del SIG y planificacién para lograrlos Comun ¢ Se conserva informacion documentada para establecimiento de los objetivos del sistema de 0 0 1
45001:2018 gestion ambiental, con planes de accidn, seguimiento y control y de mejora?
¢ Se mantiene y conserva informacién documentada relacionada con los planes para lograr los 0 2 1
objetivos de la SST, asi como de los planes de accion, seguimiento y control?
7 APOYO Total 0 10 8 18
7.15. ¢, Se conserva la informacion documentada donde se evidencia que los recursos de
1 9001:2015 | Recursos de seguimiento y medicion Especifico seguimia_anto y medici_én_ son calibrados_y_ verificados, y son apropiadlqs e id()neosZ para 0 0 1
7.15. conformidad y cumplimiento a los requisitos en los productos y servicios, manteniendo su
2 trazabilidad?
7.2 ¢ Se conservan los documentos apropiados que evidencian las competencias de las personas 0 2 1
9001:2015 para sus servicios? : _ .
14001:2015 | Competencias Coman .Cse. conservan Iq§ documentos aproplados ql;e evidencian la competencia de las personas, 0 2 1
450012018 incluida la formacién en aspectos ambientales? _ _ .
¢ Se conservan los documentos de las personas a su servicio donde se evidencien las 0 2 1
competencias necesarias, incluida la capacidad para identificar peligros?
7.4 ¢ Se determinan protocolos o procedimientos de comunicacion para establecer los flujos y las 0 0 1
dindmicas de comunicacion con las partes interesadas, internas y externas, de la empresa?
¢ Existe un protocolo o un procedimiento de comunicacién donde se asegura que la
9001:2015 informacion ambier)tql clumple los requjsitqg legales, es cohelrente y fiablg con la informacién 0 0 1
14001:2015 | Evidencia de comunicacién Comun del SGAy q’e las dinamicas de comunicacién con las partes interesadas internas y externas de
450012018 la empresa’ _ — : _
¢ Existe un protocolo o un procedimiento de comunicacién donde asegura que la informacion
sobre la SST cumple requisitos legales, de diversidad, es coherente y fiable con la informacién 0 2 1
del SG-SST y de las dindmicas de comunicacion con las partes interesadas internas y externas
de la empresa?
7.5 |9001:2015 ¢ Existe un procedimiento para determinar la informacion documentada requerida por las
14001:2015 | Creacion y control de la informacion documentada Comdadn normas y por la organizacién, con la creacion, actualizacion y control incluida la de origen 0 2 1
45001:2018 externo?
8 OPERACION Total 0 12 14 26
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

Cumple con todos los criterios enunciados

3 puntos | 100%

Se establece, se implementa, se mantiene

Cumple parcialmente con los criterios enunciados

2 puntos | 80%

Se establece, se implementa, no se mantiene

Cumple con un criterio enunciado

1 puntos | 30%

Se establece, no se implementa, no se mantiene

o0||w>

No se cumple ningln criterio de los enunci

ados

0 puntos 0%

No se establece, no se implementa, no se mantiene

} CRITERIOS DE CALIFICACION
NUMERALES Y REQUISITOS DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS Requisito A B c cumpli
documental 3 2 1 miento
8.1 ¢ Se mantiene la informacion documentada para evidenciar que los procesos se han llevado a
8.4 |14001:2015 e . cabo segun lo planificado, dando conformidad y confianza a los productos y servicios,
45001:2018 Planificacion y control operacional SGA-SST Homologo asegurando que las actividades y las operaciones, internas y externas cumplen los requisitos, 0 2 1
controles y funciones del SGA, de la SST y de la calidad?
8.2 ¢ Se mantiene la informacion documentada que evidencia y da confianza en que los procesos
se llevan de manera planificada, con capacidad para actuar ante las situaciones de
emergencia reales y/o potenciales, se revisan periédicamente con pruebas sobre las acciones 0 0 1
14001:2015 de rgspuesta planificadas, antes y después de que ocurren los eventos o de cuando se han
45001 :2018 Preparacién y respuesta ante emergencias SGA, SST Homdlogo | realizado las pruebas?
’ ¢ Se mantiene y conserva informacién documentada sobre los planes y los procesos que dan
respuesta a las situaciones y emergencias potenciales que se presenten en desarrollo de las 0 2 1
operaciones, o de la preparacion y capacidad de respuesta ante los eventos no deseados que
puedan afectar a los trabajadores y a la organizacion?
8.2.3 |9001:2015 ¢ Se conserva informacion documentada sobre cdmo se controlan y aseguran los cambios que
8.2.3.2 Revision de los requisitos para los productos y servicios Especifico | se presenten en los requisitos para los productos y servicios y la capacidad de cumplir con su 0 2 1
8.2.4 documentacion?
8.3.2 |9001:2015 Planificacion del disefio v desarrollo Especifico ¢ Al planificar las etapas del disefio y desarrollo se ha considerado la informacion documentada 0 0 1
Y ) P necesaria para demostrar el cumplimiento de los requisitos?
8.3.3 | 9001:2015 S Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada con la determinacion de los requisitos esenciales
Entradas para disefio y desarrollo en los productos a disefiar y desarrollar? 0 0 1
8.3.4 | 9001:2015 - Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada que evidencie la aplicacion de los controles
Control del disefio y desarrollo establecidos para el disefio y desarrollo? 0 0 1
8.3.5 | 9001:2015 Salidas del disefio v desarrollo Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada de las salidas de productos y servicios donde se 0 0 0
Y evidencie cumplimiento de los requisitos en su adecuacion, medicion y caracteristicas?
8.3.6 | 9001:2015 . - - ¢ Se conserva la informacién documentada con los cambios, resultados, autorizaciones y
Cambios del disefio y desarrollo Especifico acciones tomadas respecto al disefio y desarrollo de los productos y servicios? 0 0 0
8.4 ¢ Se mantiene y conserva informacién documentada sobre seleccién, evaluacién y
814 |9001:2015 reevaluacion de proveedores, se asegura que los procesos contratados extemamentg estan
1140012015 Asegurar que los procesos contratados externamente estan Homélogos controlados, son coherentes a la perspectiva del ciclo de vida, se establecen, determinan y 0 0 1
45001',20 18 controlados y se tiene influencia sobre los mismos. SGA. comunican los requisitos ambientales y de la SST, del origen hasta la disposicion final, se
' aplican controles a riesgos y peligros de los procesos para que se lleven a cabo segun lo
planificado con minimo impacto ambiental?
8.5.2 } S, - Especifico | ¢Se conserva documentacion relacionada con los productos o servicios que requieren
9001:2015 Identificacion y trazabilidad P identificacion especial y soporte de trazabilidad en su salida antes de la entrega al cliente? 0 0 1
853 &%%11:_22%1155 Propiedad de los client d t Comun ¢Se conserva informacion relacionada con la informacion suministrada al cliente o proveedor y 0 2 1
45001.:2018 ropiedad de los clientes y proveedores externos sobre lo ocurrido en la pérdida o deterioro de su propiedad?
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

A | Cumple con todos los criterios enunciados 3 puntos | 100% | Se establece, se implementa, se mantiene
B | Cumple parcialmente con los criterios enunciados 2 puntos | 80% | Se establece, se implementa, no se mantiene
C | Cumple con un criterio enunciado 1 puntos 30% | Se establece, no se implementa, no se mantiene
D | No se cumple ningun criterio de los enunciados 0 puntos 0% | No se establece, no se implementa, no se mantiene
} CRITERIOS DE CALIFICACION
NUMERALES Y REQUISITOS DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS Requisito A B c cumpli
documental 3 2 1 miento
8.5.6 | 9001:2015 | Control de cambios en produccion o provision del servicio | Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada para evidenciar que se ha mantenido el control de 0 0 1
SGC. los cambios y las acciones por la revisién?
8.6 9001:2015 | Implementar disposiciones planificadas para verificar que Especifico | ¢Se conserva documentacion donde se evidencie que se ha mantenido conformidad y 0 2 1
se cumplen requisitos de los productos y servicios. SGC trazabilidad de los productos y servicios hasta el momento de su liberacion?
8.7 &%%11:.22(?155 Control de | lid f : tomad Comun ¢ Qué informacién documentada se conserva para controlar y evitar el uso o entrega de 0 0 1
8.7.2 45001.'2018 ontrol de fas salidas no coniormes y acciones tomadas productos no conformes, y de las acciones tomadas o de la concesion del cliente?
9 DESEMPENO Total 0 8 9
9.11 ¢ Se conserva la informacion documentada apropiada para evidenciar los resultados de los 0 0 1
métodos de seguimiento, medicién, desempefio y eficacia del sistema de gestion?
9001:2015 LCoqsgrvan la infc')rlmacién qqcumentada.apropiada con Iqs métodos que evidencign 0 0 1
14001'_2015 Medicion y evaluacién del desempefio y sus resultados Comdn seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion, y comunicacion del desempefio del sistema de
45001',201 8 ' gestién ambiental?
’ ¢ Se conserva la informacién documentada adecuada y los resultados de seguimiento, medicion
y calibracion de equipos, con analisis sobre la eficacia y la evaluacion del desempefio en el 0 2 1
sistema de gestion de la SST?
912 |45001:2018 Evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales Especifico | ¢Se conserva la informacion documentada de las acciones, los resultados y la evaluacion del 0 2 1
' SST cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos?
9.2.2 ¢ Se conserva la informacioén documentada que evidencie la implementacién de un programa de
auditoria, los métodos, responsabilidades, requisitos, criterios y alcance, con los resultados y 0 0 0
acciones correctivas debidamente comunicados a la direccion?
9001:2015 ¢ Se conserva informacion documentada como evidencia de la implementacion de un programa
14001:2015 | Auditoria interna, resultados Comun de auditoria, métodos y criterios con los resultados de auditorias anteriores, resaltando la 0 0 1
45001:2018 importancia ambiental de los procesos, estan debidamente comunicados?
¢Se conserva la informacién documentada como evidencia de la implementacion de un
programa de auditoria, métodos y criterios con los resultados de las auditorias y No 0 2 1
conformidades debidamente comunicadas?
9.3 ¢, Se conserva la informacion documentada que evidencia los resultados de la revision por la
direccion, incluidas las oportunidades de mejora, cambios en el sistema de gestion y la 0 0 1
disposicion de los recursos necesarios?
9001:2015 ¢ Se conserva informacién documentada que evidencia las acciones y grado en que se han
14001'_2015 Revision por la direccion Coman cumplido los objetivos y desempefio ambiental, resultados de la revision por la direccion donde 0 0 1
45001'_201 8 indique la conveniencia, adecuacién y eficacia, las oportunidades de mejora y los cambios en el
’ sistema de gestion con los recursos necesarios dispuestos?
¢ Se conserva informacién documentada que evidencia las acciones y grado en que se ha
cumplido la politica y los objetivos, el desempefio de la SST, los cambios en el entorno 0 2 1
pertinente a la SST, resultados previos de la revision por la direccién, las oportunidades de
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) RESIDUOS
NACIONALES

EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Matriz de evaluacion de la informacion documentada recopilada requerida
Sistemas de Gestion de la Calidad NTC-ISO 9001:2015, Ambiental NTC-ISO 14001:2015 y NTC-ISO 45001:2018

CRITERIO DE CALIFICACION Puntaje

FACTORES DE CALIFICACION

A | Cumple con todos los criterios enunciados 3 puntos | 100% | Se establece, se implementa, se mantiene
B | Cumple parcialmente con los criterios enunciados 2 puntos | 80% | Se establece, se implementa, no se mantiene
C | Cumple con un criterio enunciado 1 puntos 30% | Se establece, no se implementa, no se mantiene
D | No se cumple ningun criterio de los enunciados 0 puntos 0% | No se establece, no se implementa, no se mantiene
} CRITERIOS DE CALIFICACION
NUMERALES Y REQUISITOS DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS Requisito A B c cumpli
documental 3 2 1 miento
mejora, cambios en el sistema de gestion, recursos necesarios y la comunicacion a los
trabajadores y/o a sus representantes?
10 MEJORA Total 4
10.1 ¢ Se conserva la informacioén documentada como evidencia de la naturaleza de las No
10.2.2 conformidades, las quejas con las acciones tomadas con el resultado de las acciones
- correctivas aplicadas?
9001:2015 No conformidades. naturaleza. resultados v acciones i ¢ Conserva la empresa la informacion documentada que evidencie la naturaleza de las No
14001:2015 ' ' y Comdin conformidades, la evaluacion de las causas los resultados de las acciones tomadas la eficacia, 0 0 1
; tomadas . : f ; . . g
45001:2018 determinar acciones para su tratamiento o la necesidad de cambios en el sistema de gestion?
¢ Conserva informacion documentada relacionada con incidentes y acciones correctivas
realizadas y No conformidades presentadas por acciones posteriores, eficacia de las acciones 0 0 1
comunicadas a trabajadores, a sus representantes y otras partes interesadas?
10.3 » ¢,Se mantiene y se conserva informacion documentada que evidencie la promocion,
45001:2018 | Mejora continua, SST Especifico | comunicacion y participacion de los trabajadores y comunicacion de resultados de mejora 0 2 1
continua entre los trabajadores y/o sus representantes para su participacion?
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Anexo D-1. Informacién documentada requerida, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Tabla 7. Informacion documentada, a mantener o conservar segun lo requerido, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Documentos EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Requisito de la norma (propuestos) Recursps
o ., . . . . i necesarios
N Descripcién Tipo de documentos Condicion Codigo Proceso Existe a?:(teu(zjatlaik;:r =3 dil?aebng:e;cr)rar °
) Direccionamiento Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
1 | Alcance del SIG Documento que define el alcance del SIG Mantener GDE-FOR-01 Estratégico No integrado segiin SIG | y programas, personas.
o Direccionamiento No Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
‘ y Formato caracterizacion de procesos Mantener GDE-CAP-00 Estratégico integrado seqin SIG | y programas, personas.
Sistemas de Gestion Integral Direccionamiento No Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
2 gzl(l;::gi’() irr&t;l?g;eérts)fgsgsla Sistema de gestion, mapa de procesos e interacciones Conservar GDE-MAP-01 Estratégico integrado segin SIG | y programas, personas,
' - . i Direccionamiento No Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Manual de procesos y trazabilidad Conservar GDE-MAN-01 Estratégico integrado seqin SIG | y programas, personas.
) | ) gcégltjirér]r?nto que define la politica integrada del Sistema de Mantener GDE-POL-01 DlrcaEc:SiLg?:gr?égnto No " ;)rgg (;ag;zqﬂuneSIG Egt:ézﬁz,n:g(s:u;seorz,oizlganvos
3 | Politica del Sistema de Gestion — = — . . . -
Politica para la prevencion y el consumo de alcohol, tabaco Direccionamiento . . Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
y sustancias psicoactivas Mantener GDE-POL-02 Estratégico Si Si integrado seglin SIG | y programas, personas.
o . : i Direccionamiento . Equipos, recursos, aplicativos
Estructura de la organizacion (organigrama). Mantener GDE-ORG-01 Estratégico Si Sl Conforme al SIG J programas, personas.
| R roporsaicatesy | oIS RE | prener | copaavez | Tenne | s | s | comeasio | Sl s st
autoridades en la organizacién " Direccionamiento . . Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Responsabilidades frente al SG- SST Mantener GDE-PLN-01 Estratégico Si Si integrado seqtn SIG | y programas, personas.
Procedimiento evaluacion de cargos y del desempefio en TT-HHy Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
gestion integral. Mantener GTH-PRO-01 conocimiento No integrado segun SIG | y programas, personas.
- | Acciones para aborcar esgosy | oporridades 6086 o Mantener | GoEmeTot | PEIREIENY | No tegradoseatn SIG | y poaramas, personss.
oportunidades E;ziti?:irggzrgg,para la identificacion de riesgos y Mantener GDE-PRO-01 D|reEcS<;|r:?:gni1£nto Si Si int?grggg gggcacz]ug G Egl:é;;?z,r;gg?;seizbig!?at|vos
Procedimiento identificacién de aspectos e impactos % Direccionamiento Con enfoque
ambientales Mantener GDE-PRO-02 Estratégico No integrado segun SIG | Recursos técnicos, datos,
Identificacién y evaluacion de Lista de chequeo con aspectos y posibles impactos Direccionamiento Con enfoque informacion, financieros y
5 GDE-LIS-01 N
biental biental trol Estratégi 0 integrad inSIG | i P rt
aspectos ambientales iﬁmt |.enda es plara su %onI rol. — t = stratégico t in e%ra o sfegun I|empo. tersong§ ei<p|e as en
atriz de evaluacién de los aspectos e impactos % ireccionamiento on enfoque os asuntos ambientales
ambientales, alternativas. Mantener GDE-MAT-02 Estratégico No integrado segun SIG
Identificacién de peliaros Procedimiento para la identificacién de peligros y GTH-PRO-02 TT-HHYy Si Si Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
- P . gros y evaluacion de riesgos y oportunidades de la SST. Mantener conocimiento integrado seguin SIG | y programas, personas.
6 | evaluacion de los riesgos en los Matriz de valoracién luacion de los ri Conservar SST-MAT-01 TT-HHy N Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
aspectos laborales atriz de valoracion y evaluacion de l0s riesgos TR conocimiento 0 integrado segun SIG | y programas, personas.
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Tabla 7. Informacion documentada, a mantener o conservar segun lo requerido, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Documentos EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Requisito de la norma
; (propuestos) Recursos
N° L . .y L : Se debe |Se debe mejorar o necesarios
Descripcién Tipo de documentos Condicion Codigo Proceso Existe |  alizar claborar
Método para identificar requisitos legales y otros Direccionamiento . . Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
requisitos aplicables Mantener GDE-MET-02 Estratégico Si Si integrado seglin SIG | y programas, personas.
Matriz de identificacion de requisitos legales y otros Direccionamiento . . Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
;| Requisitos legales y otros requisitos o compromisos. Mantener | GDE-MAT-03 Estratégico Si Si integrado segn SIG | Y programas, personas.
requisitos SGA-SST Listados con los requisitos legales y otros requisitos g . , Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
. . T-LIS-01 t I T L .
aplicables por cada norma o en grupos anélogos. Mantener SST-LIS-0 Gestion de fa SS S i integrado seglin SIG | Y programas, personas.
Vigilancia de la salud de los trabajadores. INS. TT-HHy . . Equipos, recursos, aplicativos
Conservar GTH-INS-01 conocimiento Si Si Conforme al SIG J programas, personas.
Procedimiento para la definicion de los objetivos de Direcci ient c ‘ o
mejora integral del SIG y el bienestar de los Mantener | GDE-PRO-03 'rg(;‘;'rg?:gr?c'g" °1 No integrzgcfgec;quune& . R?Curso?',tecp'cosndat"sv
g | Objetivos del SIG yla planificacion | trabajadores y demés partes interesadas. 't?e‘n’:;)aCF'%:éO'Q:Q‘zigggs on
e s oo e Senlosdees | oner | cogsunag | Oesmmeno |
; P g ) 9 Estratégico integrado segun SIG | enfoque integrado.
mejora de la SST en el SIG.
I ; 2 Gestion Equipos, recursos, aplicativos
PrOC.edI.mI?nté) para'la ca(l;bramgp p ’e | control y Conservar * GMI-PRO-01 Mantenimiento No int eﬁggfggoqaunesm y programas, personas.
o | Recursos de seguimiento y Seguimiento de equipos de medicion. Infraestructura 9 9
medicion Plan de indicadores de los equipos calibrados ‘ Gestion Con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
. . o Conservar GMI-PLN-01 Mantenimiento No . , y programas, personas.
disponibles para medicion. Infraestructura integrado segun SIG
Plan de capacitacion en nuevas tecnologias y mejora TT-HHy Con enfoque Recursos tecnologicos,
continua SIG Conservar | GTHPLN-0T | o cimiento No integrado seqin SIG | financieros, infraestructura y
10 | Competencias iy . iy tiempo. Personas expertas en
Plan de gestion de la informacion documentada y del Conservar | GTH-PLN-02 TT-HHy No ~ Con enfoque SIG, enfoque estratégico -
conocimiento para la organizacion. conocimiento integrado segun SIG integrado.
Evidencia de la comunicacion o Direccionamiento . : Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
1 interna y externa Plan de comunicacion interna y externa. Conservar GDE-PLN-03 Estratégico Si Si integrado sequn SIG | y programas, personas.
Procedimiento que asegure cumplimiento integral de Gestion operativa Si. con enfoaue Equipos, recursos, aplicativos
12 | Planificacion y control operacional | requisitos, con las funciones y controles, en servicios Mantener GOL-PRO-01 P! No L a Y programas, personas.
. : ) y logistica integrado segun SIG
y productos, brindando conformidad y confianza.
Preparacion, prevencion y Método de respuesta unica ante las emergencias Direccionamiento Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
’ i - o i i ! rogramas, personas.
13 respuesta ante emergencias ambientales y de SST que se presenten en los Mantener GDE-MET-03 Estratégico Si Si integrado segn SIG y prog p

procesos, los equipos y lugares de trabajo.
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Tabla 7. Informacion documentada, a mantener o conservar segun lo requerido, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Requisito de la norma

Documentos EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

(propuestos) Recursos
o ., . L o . i necesarios
N Descripcion Tipo de documentos Condicién | Cédigo Proceso Existe aifu(:ﬁl;:r =3 deel?:brggcr)rar °
Plan para preparacion, prevencion y respuesta ante TT-HHy . . Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
emergencias Conservar | GTH-PLN-03 conocimiento i Si integrado segn SIG | Y programas, personas.
Especificaciones para suministrar los servicios a los « GCO-ESP-01 L . . . Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
14 Requisitos para los productos y clientes, segun sus requisitos y necesidades. Mantener Gestion comercial i Si integrado segiin SIG | Yy programas, personas.
ici ision. i ici ., . i Equipos, recursos, aplicativos
servicios, revision E]rcc))tic\?::iz :Z ln;ﬁ\élr(](taémg, publicidad, mercadeo y Mantener GCO-PRO-01 | Gestion comercial No intsgrggg :2;%?2 o yglrjclnz ramasupersonz sl . ivi
Planificacion del disefio y Plan para disefio y desarrollo de los servicios a « - . Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
15 | desarrollo del servicio prestar Mantener * | GCO-PLN-01 | Gesion comercial | No integrado seqin SIG | Y programas, personas.
Entradas para el disefio y Proceso de disefio y desarrollo del servicio a « ., ) Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
16 | desarrollo del senvicio suministrar. Mantener GCO-PRO-02 | Gestion comercial |~ No integrado segun SIG | y programas, personas.
Control del disefio y desarrollo del Especificaciones para el disefio y desarrollo del . . . Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
. L , . , -ESP-02 | ; .
17 Servicio. servicio, segun las necesidades de los clientes. . Mantener GCO-ESP-02 | Gestion comercia No integrado seguin SIG | 'y programas, personas.
. L Procedimiento para verificacion del desarrollo y . . Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
18 | Salidas del disefio y desarrollo disefio del servicio. Mantener * | GCO-PRO-03 | Gestion comercial No integrado segin SIG | y programas, personas.
. o Plan de cambios en disefio-desarrollo del servicio . y ) Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
19 | Cambios del disefio y desarrollo suministrado al dliente. Mantener GCO-PLN-02 | Gestion comercial No integrado segin SIG | y programas, personas.
Formato inscripcion y seleccion de proveedores y Compras y . Si Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Control de compras y procesos contratistas Mantener GCC-FOR-01 contratacién Si integrado segln SIG y programas, personas.
L O Procedimiento para evaluacion y revaluacion Compras y . Si Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
20 z)r(c;:runi?nseyr/] t's(;ervunos suministrados proveedares - contratistas Conservar GCC-PRO-01 contratacion Si ntegrado segin SIG J programas, personas.
' Instructivo diligenciamiento formato inscripcion- Mantener GCC-INS-01 Compras y Si Si Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
seleccion de proveedores y contratistas. contratacién integrado segun SIG y programas, personas.
o . Plan de control, identificacion y trazabilidad de los ‘ Gestion Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
21 | Identificacion y trazabilidad servicios que se entrega por la empresa. Conservar GCO-PLN-03 Comercial No integrado segin SIG | y programas, personas.
Proiedad del cliente o de Procedimiento documentado que determina las Direccionamiento S| con enfoqu'e Equipos, recursos, aplicativos
22 P caracteristicas, condiciones y salvaguardas de la Conservar | GDE-PRO-04 - No integrado seguin SIG | y programas, personas.
proveedores externos . . Estratégico
propiedad del cliente o proveedor.
Control de los cambios en Procedimiento que determina el proceso y GCO-PRO-04 Gestion Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
23 | produccion o provision del servicio | condiciones en las que se debe disponer el servicioo | Conservar * Co;erzial No integrado segln SIG | y programas, personas.
SGC. producto al cliente.
Implementar disposiciones Procedimiento para la verificacién del cumplimiento GCO-PRO-05 Gestién No S| con enfoque Infrae_structqra, equipos,
24 pet posic de los requisitos en los servicios y productos Conservar * . integrado segin SIG | materiales, informacion y datos
planificadas para verificar que se Comercial

suministrados

del servicio-producto.
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Tabla 7. Informacion documentada, a mantener o conservar segun lo requerido, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Requisito de la norma

Documentos EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

(propuestos) Recursos
N° Descripcién Tipo de documentos Condicién |  Cédigo Proceso | Existe aifu(:ﬁl;:r S5 dil?:brgf;cr)rar ° necesarios
cumplen requisitos de los
productos y servicios. SGC
. Procedimiento de identificacién, control y tratamiento Gestion No Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
25 gggggég?;:gg: n&ﬁggg?g:::’ de las salidas no conforme§. . Conservar | GCO-PRO-06 Comercial in‘tegrado seginSIG | y programas, personas. _
obtenidas y decisié)n frente a la NC. Reporte tratamiento y segulm[ento .d? IOS. productos GCO-REP-02 Gestion No Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
no conformes hasta cierre y disposicion final. Comercial integrado segun SIG y programas, personas.
Método para realizar el control, evaluacién Direccionamiento | No Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
seguimie?nto de los procesos de la organiza}c/;ién. Conservar GDE-MET-04 Estratégico integrado segiin SIG | y programas, personas.
% Medicion y evaluacion del Seguimiento y medicion del desempeiio del SIG Conservar GDE-LIS-02 Direcciongmiento Si Si Si, con enfoqu’e Equipos, recursos, aplicativos
desempefio y sus resultados. Estratégico integrado segiin SIG | y programas, personas.
Plan de inspeccion, autoevaluacién y control en los GDE-PLN-04 Direccionamiento | No S| con enfoqt{e Equipos, recursos, aplicativos
procesos de la organizacion. Estratégico integrado seglin SIG | y programas, personas.
Informe del cumplimiento de los requisitos legales del | Conservar GDE.LIS.03 | Direccionamiento | Si Si Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
27 Evaluacion del cumplimiento de los | sistema integrado de gestién. Estratégico integrado segin SIG | Y programas, personas.
requisitos legales SST Matriz indicadores del cumplimiento de los requisitos | Mantener GDE-MAT-04 Direccionamiento | Si Si Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
legales en el SIG. Estratégico integrado segin SIG | Y programas, personas.
Programa de auditorias Conservar GDE-PLN-05 Direccion?miento No S| con enfoqu’e Equipos, recursos, aplicativos
Estratégico integrado segun SIG Yy programas, personas.
28 Auditoria interna integrada, Procedimiento para el desarrollo de las auditorias Conservar GDE-PRO-05 Direccionamiento | No SI con enfoqu’e Equipos, recursos, aplicativos
resultados. programadas para la organizacion en el periodo Estratégico integrado segin SIG | y programas, personas.
Informes de auditoria realizada Conservar GDE-FOR-02 Direccion?miento No S| con enfoqu’e Equipos, recursos, aplicativos
Estratégico integrado segun SIG Yy programas, personas.
iSi0 i i0 Direccionamiento Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Informe entradas para la revision por la direccion Conservar GDE-INF-01 Eatatiaicn No ooy Se% ° y?) ror; oy persongs'
_ . . imi icid Direccionamiento Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
29 | Revision por la direccion Procedimiento rendicion de cuentas y resultados Conservar GDE-PRO-06 Eatatiaicn No ooy Se% ® G y?) ro% oy persongs'
Informe salidas de la revision por la direccion Conservar GDE-INF-02 | Direccionamiento | No Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Estratégico integrado segun SIG Yy programas, personas.
. Procedimiento documentado sobre identificacién y Conservar GDE-PRO-07 Direccionamiento | No Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
30 No conformidades, naturaleza, tratamiento de las NC del SIG. Estratégico integrado segtin SIG | Y programas, personas.
resultados y acciones tomadas Acciones correctivas y mejora GDE-FOR-03 Direccionamiento | No Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
Estratégico integrado seguin SIG Yy programas, personas.
. . o i Direccionamiento Si, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
31 | Mejora continua del SIG Informe de gestion y resultados del SIG en el periodo | \1antener GDE-INF-03 Faatiaicn No ooy Set; * yc; ro% oy personz&
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Tabla 7. Informacion documentada, a mantener o conservar segun lo requerido, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Documentos EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Requisito de la norma
; (propuestos) Recursos
N° L . .y L : Se debe |Se debe mejorar o necesarios
Descripcién Tipo de documentos Condicion Codigo Proceso Existe |  alizar claborar
Andlisis de resultados y desempefio de trabajadores TT-HH No S, con enfoque Equipos, recursos, aplicativos
i i - B . ) rogramas, personas.
)S/ ;zz ;enp;ﬁ;aanbt:jso con mejora para la seguridad y la Conservar GTH-INF-01 Conocimiento integrado segiin SIG y prog p

* Corresponde a un requisito especifico en los procesos
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Anexo E-1. Piramide informacion documentada, EcoResiduos Nacionales SAS-ESP

Nivel Descripcion Tipo de documentos Condicion Codigo Proceso
2 Requisitos para los productos y servicios, revision. | Especificaciones para suministrar los servicios a los clientes, Mantener * GCO-ESP-01 Gestion comercial
segln sus requisitos y necesidades.
2 Control del disefio y desarrollo del servicio. Especificaciones para el disefio y desarrollo del servicio, Mantener * GCO-ESP-02 Gestion comercial
segun las necesidades de los clientes. .
2 Planificacion del disefio y desarrollo del servicio Plan para disefio y desarrollo de los servicios a prestar Mantener * GCO-PLN-01 Gestion comercial
2 Cambios del disefio y desarrollo Plan de cambios en disefio-desarrollo del servicio Mantener * GCO-PLN-02 Gestion comercial
suministrado al cliente.
2 Requisitos para los productos y servicios, revision. | Procesos de marketing, publicidad, mercadeo y motivacion al Mantener GCO-PRO-01 Gestion comercial
cliente.
2 Entradas para el disefio y desarrollo del servicio Proceso de disefio y desarrollo del servicio a suministrar. Mantener * GCO-PRO-02 Gestion comercial
2 Roles, responsabilidades y autoridades en la Estructura de la organizacion (organigrama). Mantener GDE-ORG-01 Direccionamiento Estratégico
organizacion
3 Control de compras y procesos, productos y Formato inscripcion y seleccién de proveedores y Mantener GCC-FOR-01 Compras y contratacion
servicios suministrados externamente. contratistas
3 Control de compras y procesos, productos y Instructivo diligenciamiento formato inscripcién-seleccion de Mantener GCC-INS-01 Compras y contratacion
servicios suministrados externamente. proveedores y contratistas.
3 Salidas del disefio y desarrollo Procedimiento para verificacion del desarrollo y disefio del Mantener * GCO-PRO-03 Gestion comercial
servicio.
3 Sistemas de Gestion de calidad y operacion de Formato caracterizacion de procesos Mantener GDE-CAP-00 Direccionamiento Estratégico
los procesos
3 Alcance del SIG Documento que define el alcance del SIG Mantener GDE-FOR-01 Direccionamiento Estratégico
3 Roles, responsabilidades y autoridades en la Responsabilidades frente al SG- SST Mantener GDE-PLN-01 Direccionamiento Estratégico
organizacion
3 Politica del Sistema de Gestion Documento que define la politica integrada del Sistema de Mantener GDE-POL-01 Direccionamiento Estratégico
Gestion
3 Politica del Sistema de Gestion Politica para la prevencion y el consumo de alcohol, tabaco y Mantener GDE-POL-02 Direccionamiento Estratégico
sustancias psicoactivas
3 Acciones para abordar riesgos y oportunidades Procedimiento para la identificacién de riesgos y Mantener GDE-PRO-01 Direccionamiento Estratégico
oportunidades,
3 Identificacion y evaluacion de aspectos Procedimiento identificacion de aspectos e impactos Mantener * GDE-PRO-02 Direccionamiento Estratégico
ambientales ambientales
3 Objetivos del SIG y la planificacién para lograrlos | Procedimiento para la definicion de los objetivos de mejora Mantener GDE-PRO-03 Direccionamiento Estratégico

integral del SIG y el bienestar de los trabajadores y demas
partes interesadas.
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Nivel Descripcion Tipo de documentos Condicion Codigo Proceso
3 Planificacién y control operacional Procedimiento que asegure cumplimiento integral de Mantener GOL-PRO-01 Gestion operativa y logistica
requisitos, con las funciones y controles, en servicios y
productos, brindando conformidad y confianza.
3 Roles, responsabilidades y autoridades en la Procedimiento evaluacion de cargos y del desempefio en Mantener GTH-PRO-01 TT-HH y conocimiento
organizacion gestion integral.
3 Identificacion de peligros y evaluacion de los Procedimiento para la identificacién de peligros y evaluacion Mantener GTH-PRO-02 TT-HH y conocimiento
riesgos en los aspectos laborales de riesgos y oportunidades de la SST.
3 Requisitos legales y otros requisitos SGA-SST Listados con los requisitos legales y otros requisitos Mantener SST-LIS-01 Gestion de la SST
aplicables por cada norma o en grupos analogos.
4 Roles, responsabilidades y autoridades en la Manual de funciones, de cargos y responsabilidades de la Mantener GDE-MAN-02 Direccionamiento Estratégico
organizacion gestion integral.
4 Identificacion y evaluacion de aspectos Matriz de evaluacion de los aspectos e impactos Mantener * GDE-MAT-02 Direccionamiento Estratégico
ambientales ambientales, alternativas.
4 Requisitos legales y otros requisitos SGA-SST Matriz de identificacién de requisitos legales y otros Mantener GDE-MAT-03 Direccionamiento Estratégico
requisitos o compromisos.
4 Medicién y evaluacion del desempefio y sus Matriz indicadores del cumplimiento de los requisitos legales Mantener GDE-MAT-04 Direccionamiento Estratégico
resultados. enel SIG.
4 Acciones para abordar riesgos y oportunidades Método para la identificacion de los riesgos y oportunidades Mantener GDE-MET-01 Direccionamiento Estratégico
del SIG
4 Requisitos legales y otros requisitos SGA-SST Método para identificar requisitos legales y otros requisitos Mantener GDE-MET-02 Direccionamiento Estratégico
aplicables
4 Preparacion, prevencion y respuesta ante Método de respuesta Unica ante las emergencias Mantener GDE-MET-03 Direccionamiento Estratégico
emergencias ambientales y de SST que se presenten en los procesos, los
equipos y lugares de trabajo.
4 Mejora continua del SIG Informe de gestion y resultados del SIG en el periodo Mantener GDE-INF-03 Direccionamiento Estratégico
5 Propiedad del cliente o de proveedores externos Procedimiento documentado que determina las Conservar GDE-PRO-04 Direccionamiento Estratégico
caracteristicas, condiciones y salvaguardas de la propiedad
del cliente o proveedor.
5 Auditoria interna integrada, resultados. Procedimiento para el desarrollo de las auditorias Conservar GDE-PRO-05 Direccionamiento Estratégico
programadas para la organizacion en el periodo
5 Revision por la direccion Procedimiento rendicion de cuentas y resultados Conservar GDE-PRO-06 Direccionamiento Estratégico
5 No conformidades, naturaleza, resultados y Procedimiento documentado sobre identificacion y Conservar GDE-PRO-07 Direccionamiento Estratégico
acciones tomadas tratamiento de las NC del SIG.
5 Medicién y evaluacién del desempefio y sus Método para realizar el control, evaluacién y seguimiento de Conservar GDE-MET-04 Direccionamiento Estratégico
resultados. los procesos de la organizacion.
5 Control de compras y procesos, productos y Procedimiento para evaluacién y revaluacién proveedores - Conservar GCC-PRO-01 Compras y contratacion

servicios suministrados externamente.

contratistas
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Nivel Descripcion Tipo de documentos Condicion Codigo Proceso
5 Identificacion y trazabilidad Plan de control, identificacion y trazabilidad de los servicios Conservar * GCO-PLN-03 Gestion Comercial
que se entrega por la empresa.
5 Control de los cambios en produccidn o provisién | Procedimiento que determina el proceso y condiciones en las Conservar * GCO-PRO-04 Gestién Comercial
del servicio SGC. que se debe disponer el servicio o producto al cliente.
5 Implementar disposiciones planificadas para Procedimiento para la verificacion del cumplimiento de los Conservar * GCO-PRO-05 Gestién Comercial
verificar que se cumplen requisitos de los requisitos en los servicios y productos suministrados
productos y servicios. SGC
5 Control de salidas no conformes, acciones Procedimiento de identificacion, control y tratamiento de las Conservar GCO-PRO-06 Gestion Comercial
tomadas, concesiones obtenidas, decision frente salidas no conformes.
aNC.
5 Control de salidas no conformes, acciones Reporte tratamiento y seguimiento de los productos no Conservar GCO-REP-02 Gestion Comercial
tomadas, concesiones obtenidas y decision frente | conformes hasta cierre y disposicion final.
aNC.
5 Auditoria interna integrada, resultados. Informes de auditoria realizada Conservar GDE-FOR-02 Direccionamiento Estratégico
5 No conformidades, naturaleza, resultados y Acciones correctivas y mejora Conservar GDE-FOR-03 Direccionamiento Estratégico
acciones tomadas
5 Revision por la direccion Informe entradas para la revision por la direccion Conservar GDE-INF-01 Direccionamiento Estratégico
5 Revision por la direccion Informe salidas de la revision por la direccion Conservar GDE-INF-02 Direccionamiento Estratégico
5 Identificacion y evaluacion de aspectos Lista de chequeo con aspectos y posibles impactos Conservar GDE-LIS-01 Direccionamiento Estratégico
ambientales ambientales para su control.
5 Medicion y evaluacion del desempefio y sus Seguimiento y medicién del desempefio del SIG Conservar GDE-LIS-02 Direccionamiento Estratégico
resultados.
5 Evaluacion del cumplimiento de los requisitos Informe del cumplimiento de los requisitos legales del Conservar GDE-LIS-03 Direccionamiento Estratégico
legales SST sistema integrado de gestion.
5 Sistemas de Gestion integral calidad, ambiente y Manual de procesos y trazabilidad Conservar GDE-MAN-01 Direccionamiento Estratégico
SST, operacién de los procesos
5 Sistemas de Gestion de calidad y operacion de Sistema de gestion, mapa de procesos e interacciones Conservar GDE-MAP-01 Direccionamiento Estratégico
los procesos
5 Objetivos del SIG y la planificacién para lograrlos | Plan de accién donde se describan los elementos utilizados Conservar GDE-PLN-02 Direccionamiento Estratégico
para lograr los objetivos integrales de mejora de la SST en el
SIG.
5 Evidencia de la comunicacion interna y externa Plan de comunicacién interna y externa. Conservar GDE-PLN-03 Direccionamiento Estratégico
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Nivel Descripcion Tipo de documentos Condicion Codigo Proceso
5 Medicién y evaluacion del desempefio y sus Plan de inspeccion, autoevaluacion y control en los procesos Conservar GDE-PLN-04 Direccionamiento Estratégico
resultados. de la organizacion.
5 Auditoria interna integrada, resultados. Programa de auditorias Conservar GDE-PLN-05 Direccionamiento Estratégico
5 Recursos de seguimiento y medicion Plan de indicadores de los equipos calibrados disponibles Conservar * GMI-PLN-01 Gestién Mantenimiento
para medicion. Infraestructura
5 Recursos de seguimiento y medicion Procedimiento para la calibracion, el control y seguimiento de Conservar * GMI-PRO-01 Gestion Mantenimiento
equipos de medicion. Infraestructura
5 Mejora continua del SIG Andlisis de resultados y desempefio de trabajadores y Conservar GTH-INF-01 TT-HH Conocimiento
representantes con mejora para la seguridad y la salud en el
trabajo.
Requisitos legales y otros requisitos SGA-SST Vigilancia de la salud de los trabajadores. Conservar GTH-INS-01 TT-HH y conocimiento
Competencias Plan de capacitacion en nuevas tecnologias y mejora Conservar GTH-PLN-01 TT-HH y conocimiento
continua SIG
5 Competencias Plan de gestion de la informacion documentada y del Conservar GTH-PLN-02 TT-HH y conocimiento
conocimiento para la organizacion.
5 Preparacion, prevencion y respuesta ante Plan para preparacion, prevencion y respuesta ante Conservar GTH-PLN-03 TT-HH y conocimiento
emergencias emergencias
5 Identificacion de peligros y evaluacion de los Matriz de valoracion y evaluacion de los riesgos Conservar SST-MAT-01 TT-HH y conocimiento

riesgos en los aspectos laborales

* Corresponde a un requisito especifico en los procesos
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Cuadro que contiene los controles para la informacion documentada del 1 al 6, en la otra parte se continta con los controles del 1 al 12.

Anexo E- 2. Lista de documentos identificados a elaborar en EcoResiduos Nacionales SS-ESP, segun el ciclo de elaboracién y control.

Nivel Proceso Tipo de documentos Condicion Cadigo Version Elabora (1) Revisa (2) Aprueba (3) vigifgil: 4 Implemel;;? eI D'SPO?é;)'I'dad
2 Gestion comercial Especificaciones para suministrar los servicios a | Mantener * GCO-ESP-01 1 Coordinador Director comercial | Director comercial | 21/04/2023 Lideres de proceso y Infraestructura y
los clientes, segun sus requisitos y comercial colaboradores comunicaciones
necesidades. Colaboradores
2 Gestion comercial Especificaciones para el disefio y desarrollo del | Mantener * GCO-ESP-02 1 Coordinador Director comercial | Gerente general 22/04/2023 Lideres de proceso y Infraestructura y
servicio, segun las necesidades de los clientes. comercial colaboradores comunicaciones
. Colaboradores
2 Gestion comercial Plan para disefio y desarrollo de los serviciosa | Mantener * GCO-PLN-01 1 Coordinador Director comercial | Director comercial | 23/04/2023 Lideres de proceso y Infraestructura y
prestar comercial colaboradores comunicaciones
Colaboradores
2 Gestion comercial Plan de cambios en disefio-desarrollo del Mantener * GCO-PLN-02 1 Coordinador Director comercial | Director comercial | 24/04/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
servicio suministrado al cliente. comercial colaboradores Intranet
Colaboradores
2 Gestion comercial Procesos de marketing, publicidad, mercadeoy | Mantener GCO-PRO-01 1 Coordinador Director comercial | Gerente general 25/04/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
motivacion al cliente. comercial colaboradores Intranet
Colaboradores
2 Gestion comercial Proceso de disefio y desarrollo del servicio a Mantener * GCO-PRO-02 1 Coordinador Director comercial | Director comercial | 26/04/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
suministrar. comercial colaboradores Intranet
Colaboradores
2 Direccionamiento Estructura de la organizacion (organigrama). Mantener GDE-ORG-01 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 27/04/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
3 Gestion comercial Procedimiento para verificacion del desarrolioy | Mantener * GCO-PRO-03 1 Coordinador Director comercial | Director comercial | 28/04/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
disefio del servicio. comercial colaboradores Intranet
Colaboradores
3 Direccionamiento Formato caracterizacion de procesos Mantener GDE-CAP-00 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 29/04/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
3 Direccionamiento Documento que define el alcance del SIG Mantener GDE-FOR-01 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 30/04/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
3 Direccionamiento Politica para la prevencion y el consumo de Mantener GDE-POL-02 1 Equipo estratégico | Equipo Representante 1/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas Direccion estratégico legal colaboradores Intranet
Direccion
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3 Direccionamiento Procedimiento identificacion de aspectos e Mantener * GDE-PRO-02 1 Equipo estratégico | Director comercial | Gerente general 2/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico impactos ambientales Direccion colaboradores Intranet
3 Direccionamiento Procedimiento para la definicion de los objetivos | Mantener GDE-PRO-03 1 Director comercial | Equipo Gerente general 3/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico de mejora integral del SIG y el bienestar de los y Administrativo estratégico colaboradores Intranet

trabajadores y demas partes interesadas. financiero Direccion
3 Gestion operativay | Procedimiento que asegure cumplimiento Mantener GOL-PRO-01 1 Coordinador Directores Gerente general 4/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
logistica integral de requisitos, con las funciones y operacion logistica colaboradores Intranet
controles, en servicios y productos, brindando
conformidad y confianza.
3 TT-HHy Procedimiento evaluacion de cargos y del Mantener GTH-PRO-01 1 Coordinador TT. Directores Gerente general 5/05/2023 Lider de proceso Comunicaciones
conocimiento desempefio en gestion integral. HHy colaboradores Intranet
Conocimiento
3 Gestion de la SST Listados con los requisitos legales y otros Mantener SST-LIS-01 1 Lider proceso Coordinadores Gerente general. | 6/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
requisitos aplicables por cada norma o en colaboradores director colaboradores Intranet
grupos analogos.
4 Direccionamiento Matriz de evaluacion de los aspectos e Mantener * GDE-MAT-02 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 7/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico impactos ambientales, alternativas. Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
4 Direccionamiento Matriz de identificacion de requisitos legales y Mantener GDE-MAT-03 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 8/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico otros requisitos 0 compromisos. Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
4 Direccionamiento Matriz indicadores del cumplimiento de los Mantener GDE-MAT-04 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 9/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico requisitos legales en el SIG. Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
4 Direccionamiento Método para la identificacion de los riesgos y Mantener GDE-MET-01 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 10/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico oportunidades del SIG Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
4 Direccionamiento Método para identificar requisitos legales y otros | Mantener GDE-MET-02 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 11/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico requisitos aplicables Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
4 Direccionamiento Informe de gestion y resultados del SIG en el Mantener GDE-INF-03 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 12/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico periodo Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
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5 Direccionamiento Procedimiento documentado que determinalas | Conservar GDE-PRO-04 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 13/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico caracteristicas, condiciones y salvaguardas de Direccion estratégico colaboradores Intranet

la propiedad del cliente o proveedor. Direccion
5 Direccionamiento Procedimiento para el desarrollo de las Conservar GDE-PRO-05 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 14/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico auditorias programadas para la organizacién en Direccion estratégico colaboradores Intranet
el periodo Direccién
5 Direccionamiento Procedimiento rendicion de cuentas y Conservar GDE-PRO-06 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 15/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico resultados Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Direccionamiento Procedimiento documentado sobre Conservar GDE-PRO-07 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 16/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico identificacion y tratamiento de las NC del SIG. Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Direccionamiento Método para realizar el control, evaluacion y Conservar GDE-MET-04 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 17/05/2023 Lider proceso Comunicaciones
Estratégico seguimiento de los procesos de la organizacion. Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Gestion Comercial Plan de control, identificacion y trazabilidad de Conservar * GCO-PLN-03 1 Coordinador Director comercial | Director comercial | 18/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
los servicios que se entrega por la empresa. comercial colaboradores Intranet
Colaboradores
5 Gestién Comercial Procedimiento que determina el proceso y Conservar * GCO-PRO-04 1 Coordinador Director comercial | Gerente general 19/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
condiciones en las que se debe disponer el comercial colaboradores Intranet
servicio o producto al cliente. Colaboradores
5 Gestion Comercial Procedimiento para la verificacion del Conservar * GCO-PRO-05 1 Coordinador Director comercial | Director comercial | 20/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
cumplimiento de los requisitos en los servicios y comercial colaboradores Intranet
productos suministrados Colaboradores
5 Gestion Comercial Procedimiento de identificacion, control y Conservar GCO-PRO-06 1 Coordinador Director comercial | Gerente general 21/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
tratamiento de las salidas no conformes. comercial colaboradores Intranet
Colaboradores
5 Gestion Comercial Reporte tratamiento y seguimiento de los Conservar GCO-REP-02 1 Coordinador Director comercial | Gerente general 22/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
productos no conformes hasta cierre y comercial colaboradores Intranet
disposicion final. Colaboradores
5 Direccionamiento Informes de auditoria realizada Conservar GDE-FOR-02 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 23/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Direccionamiento Acciones correctivas y mejora Conservar GDE-FOR-03 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 24/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion

185




Anexo E- 2. Lista de documentos identificados a elaborar en EcoResiduos Nacionales SS-ESP, segun el ciclo de elaboracion y control.

Nivel Proceso Tipo de documentos Condicion Codigo Version Elabora (1) Revisa (2) Aprueba (3) vigz‘:\‘::ril: 4 Impleme?;;z BEpE DISPO?é;)IIIdad
5 Direccionamiento Informe entradas para la revision por la Conservar GDE-INF-01 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 25/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico direccion Direccion estratégico colaboradores Intranet

Direccion
5 Direccionamiento Informe salidas de la revision por la direccién Conservar GDE-INF-02 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 26/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Direccionamiento Lista de chequeo con aspectos y posibles Conservar GDE-LIS-01 1 Coordinador y Equipo Equipo 27/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico impactos ambientales para su control. colaboradores estratégico estratégico colaboradores Intranet
Direccion Direccion
5 Direccionamiento Manual de procesos y trazabilidad Conservar GDE-MAN-01 1 Coordinador Equipo Equipo 28/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico comercial estratégico estratégico colaboradores Intranet
Colaboradores Direccion Direccion
5 Direccionamiento Sistema de gestion, mapa de procesos e Conservar GDE-MAP-01 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 29/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico interacciones Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Direccionamiento Plan de accién donde se describan los Conservar GDE-PLN-02 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 30/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico elementos utilizados para lograr los objetivos Direccion estratégico colaboradores Intranet
integrales de mejora de la SST en el SIG. Direccion
5 Direccionamiento Plan de inspeccion, autoevaluacion y control en | Conservar GDE-PLN-04 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 31/05/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico los procesos de la organizacion. Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Direccionamiento Programa de auditorias Conservar GDE-PLN-05 1 Equipo estratégico | Equipo Gerente general 1/06/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Estratégico Direccion estratégico colaboradores Intranet
Direccion
5 Gestion Plan de indicadores de los equipos calibrados Conservar * GMI-PLN-01 1 Coordinador y Director Coordinador 2/06/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Mantenimiento disponibles para medicion. colaboradores operacion operacion y colaboradores Intranet
Infraestructura logistica logistica
5 Gestion Procedimiento para la calibracion, el control y Conservar * GMI-PRO-01 1 Coordinador Coordinador Coordinador 3/06/2023 Lideres de proceso y Comunicaciones
Mantenimiento seguimiento de equipos de medicion. mantenimiento operacion y operacion y colaboradores Intranet
Infraestructura infraestructura logistica logistica
5 TT-HH Andlisis de resultados y desempefio de Conservar GTH-INF-01 1 Coordinador TT. Director Gerente general 4/06/2023 Lider de proceso Comunicaciones
Conocimiento trabajadores y sus representas con mejora para HHy Administrativo y colaboradores Intranet
la seguridad y la salud en el trabajo. Conocimiento financiero
5 TT-HHYy Plan de capacitacién en nuevas tecnologias y Conservar GTH-PLN-01 1 Coordinador TT. Director Gerente general 5/06/2023 Lider de proceso Comunicaciones
conocimiento mejora continua SIG HHy Administrativo y colaboradores Intranet
Conocimiento financiero
5 TT-HHYy Plan de gestion de la informacion documentada | Conservar GTH-PLN-02 1 Coordinador TT. Director Gerente general 6/06/2023 Lider de proceso Comunicaciones
conocimiento y del conocimiento para la organizacion. HHy Administrativo y colaboradores Intranet
Conocimiento financiero
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5 TT-HHYy Matriz de valoracion y evaluacion de los riesgos | Conservar SST-MAT-01 Lider proceso Coordinador Gerente general 7/06/2023 Lider proceso Comunicaciones
conocimiento colaboradores colaboradores Intranet

Fuente: Normas NTC-I1SO 9001:2015, 14001:2015, 45001:2018 y GTC-ISO 10013:2021.

Continuacién de la lista anterior con los controles para la informacion documentada, numerales 7 al 12.

Anexo E-2. Lista de documentos identificados a elaborar en EcoResiduos Nacionales SS-ESP, segun el ciclo de elaboracién y control. (Continuacion)

Nivel Proceso Tipo de documentos Condicion Codigo Version Proteccion (7) Distﬁlg:::rigln (8) Actualizacion (9) cg;rl;ti:)osl ?1%) Cons(eﬂl)a clon Disposicion final (12)
Gestion comercial Especificaciones para suministrar los servicios | Mantener * GCO-ESP-01 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
2 a los clientes, segun sus requisitos y 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencion documental
necesidades. editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion comercial Especificaciones para el disefio y desarrollo Mantener * GCO-ESP-02 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
2 del servicio, segun las necesidades de los 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencion documental
clientes. editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion comercial Plan para disefio y desarrollo de los servicios | Mantener * GCO-PLN-01 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segln Tabla de
2 a prestar 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion comercial Plan de cambios en disefio-desarrollo del Mantener * GCO-PLN-02 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segln Tabla de
2 servicio suministrado al cliente. 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion comercial Procesos de marketing, publicidad, mercadeo | Mantener GCO-PRO-01 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Coordinador Repositorio Segln Tabla de
2 y motivacion al cliente. 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion comercial Proceso de disefio y desarrollo del servicio a Mantener * GCO-PRO-02 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
2 suministrar. 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencion documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Direccionamiento Estructura de la organizacion (organigrama). Mantener GDE-ORG-01 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Equipo Repositorio Segln Tabla de
2 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
Gestién comercial Procedimiento para verificacién del desarrollo | Mantener * GCO-PRO-03 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
3 y disefio del servicio. 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
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Direccionamiento Formato caracterizacion de procesos Mantener GDE-CAP-00 Comunicaciones en Tabla retencién Equipo estratégico | Equipo Repositorio Segun Tabla de
3 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- Direccion estratégico central retencion documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Documento que define el alcance del SIG Mantener GDE-FOR-01 Comunicaciones en Tabla retencién Equipo estratégico | Equipo Repositorio Segun Tabla de
3 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- Direccion estratégico central retencién documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Politica para la prevencion y el consumo de Mantener GDE-POL-02 Comunicaciones en Tabla retencién Equipo estratégico | Equipo Repositorio Segun Tabla de
3 Estratégico alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas 1 formato PDF, NO documental- Direccion estratégico central retencién documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Procedimiento identificacion de aspectos e Mantener * GDE-PRO-02 Comunicaciones en Tabla retencién Equipo estratégico | Equipo Repositorio Segun Tabla de
3 Estratégico impactos ambientales 1 formato PDF, NO documental- Direccion estratégico central retencion documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Procedimiento para la definicion de los Mantener GDE-PRO-03 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Director comercial | Repositorio Segun Tabla de
3 Estratégico objetivos de mejora integral del SIG y el 1 formato PDF, NO documental- comercial y Administrativo central retencion documental
bienestar de los trabajadores y demas partes editable. Intranet Colaboradores financiero
interesadas.
Gestion operativay | Procedimiento que asegure cumplimiento Mantener GOL-PRO-01 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segln Tabla de
3 logistica integral de requisitos, con las funciones y 1 formato PDF, NO documental- comercial operacion central retencién documental
controles, en servicios y productos, brindando editable. Intranet Colaboradores logistica
conformidad y confianza.
TT-HHYy Procedimiento evaluacién de cargos y del Mantener GTH-PRO-01 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Coordinador TT. Repositorio Segln Tabla de
3 conocimiento desempefio en gestion integral. 1 formato PDF, NO documental- colaboradores HHy central retencién documental
editable. Intranet Conocimiento
Gestion de la SST Listados con los requisitos legales y otros Mantener SST-LIS-01 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Lider proceso Repositorio Segln Tabla de
3 requisitos aplicables por cada norma o en 1 formato PDF, NO documental- colaboradores colaboradores central retencién documental
grupos analogos. editable. Intranet
Direccionamiento Matriz de evaluacion de los aspectos e Mantener * GDE-MAT-02 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
4 Estratégico impactos ambientales, alternativas. 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencién documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Matriz de identificacién de requisitos legales y | Mantener GDE-MAT-03 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
4 Estratégico otros requisitos 0 compromisos. 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencion documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Matriz indicadores del cumplimiento de los Mantener GDE-MAT-04 Comunicaciones en Tabla retencion Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
4 Estratégico requisitos legales en el SIG. 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencién documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Método para la identificacién de los riesgos y Mantener GDE-MET-01 Comunicaciones en Tabla retencion Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
4 Estratégico oportunidades del SIG 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencién documental
editable. Intranet Direccion
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Direccionamiento Método para identificar requisitos legales y Mantener GDE-MET-02 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
4 Estratégico otros requisitos aplicables 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencion documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Informe de gestién y resultados del SIG en el Mantener GDE-INF-03 Comunicaciones en Tabla retencion Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
4 Estratégico periodo 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencion documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Procedimiento documentado que determina Conservar GDE-PRO-04 Comunicaciones en Tabla retencion Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico las caracteristicas, condiciones y 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencién documental
salvaguardas de la propiedad del cliente o editable. Intranet Direccién
proveedor.
Direccionamiento Procedimiento para el desarrollo de las Conservar GDE-PRO-05 Comunicaciones en Tabla retencion Lider de proceso Equipo Repositorio SegUn Tabla de
5 Estratégico auditorias programadas para la organizacion 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencién documental
en el periodo editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Procedimiento rendicion de cuentas y Conservar GDE-PRO-06 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico resultados 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencion documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Procedimiento documentado sobre Conservar GDE-PRO-07 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico identificacion y tratamiento de las NC del SIG. 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencién documental
editable. Intranet Direccion
Direccionamiento Método para realizar el control, evaluacion y Conservar GDE-MET-04 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico seguimiento de los procesos de la 1 formato PDF, NO documental- colaboradores estratégico central retencién documental
organizacion. editable. Intranet Direccion
Gestion Comercial Plan de control, identificacién y trazabilidad de | Conservar* | GCO-PLN-03 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segln Tabla de
5 los servicios que se entrega por la empresa. 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencion documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion Comerecial Procedimiento que determina el proceso y Conservar* | GCO-PRO-04 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segln Tabla de
5 condiciones en las que se debe disponer el 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencion documental
servicio o producto al cliente. editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion Comerecial Procedimiento para la verificacion del Conservar* | GCO-PRO-05 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
5 cumplimiento de los requisitos en los servicios 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
y productos suministrados editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion Comerecial Procedimiento de identificacion, control y Conservar GCO-PRO-06 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
5 tratamiento de las salidas no conformes. 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Gestion Comerecial Reporte tratamiento y seguimiento de los Conservar GCO-REP-02 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
5 productos no conformes hasta cierre y 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
disposicion final. editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Direccionamiento Informes de auditoria realizada Conservar GDE-FOR-02 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
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Anexo E-2. Lista de documentos identificados a elaborar en EcoResiduos Nacionales SS-ESP, segun el ciclo de elaboracion y control. (Continuacién)

Nivel Proceso Tipo de documentos Condicion Codigo Version Proteccion (7) Distﬁ;:::rigln (8) Actualizacion (9) cg;gti::: ?‘Ieo) Cons(e1r;l)a cion Disposicion final (12)
Direccionamiento Acciones correctivas y mejora Conservar GDE-FOR-03 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencion documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
Direccionamiento Informe entradas para la revision por la Conservar GDE-INF-01 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico direccion 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
Direccionamiento Informe salidas de la revision por la direccién Conservar GDE-INF-02 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
Direccionamiento Lista de chequeo con aspectos y posibles Conservar GDE-LIS-01 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Coordinador y Repositorio SegUn Tabla de
5 Estratégico impactos ambientales para su control. 1 formato PDF, NO documental- comercial colaboradores central retencion documental
editable. Intranet Colaboradores
Direccionamiento Manual de procesos y trazabilidad Conservar GDE-MAN-01 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Coordinador Repositorio Seguln Tabla de
5 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- comercial comercial central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Colaboradores
Direccionamiento Sistema de gestion, mapa de procesos e Conservar GDE-MAP-01 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico interacciones 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencion documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
Direccionamiento Plan de accion donde se describan los Conservar GDE-PLN-02 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Equipo Repositorio Segun Tabla de
5 Estratégico elementos utilizados para lograr los objetivos 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencién documental
integrales de mejora de la SST en el SIG. editable. Intranet Colaboradores Direccion
Direccionamiento Plan de inspeccion, autoevaluacién y control Conservar GDE-PLN-04 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Equipo Repositorio Segln Tabla de
5 Estratégico en los procesos de la organizacion. 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
Direccionamiento Programa de auditorias Conservar GDE-PLN-05 Comunicaciones en Tabla retencion Coordinador Equipo Repositorio Segln Tabla de
5 Estratégico 1 formato PDF, NO documental- comercial estratégico central retencién documental
editable. Intranet Colaboradores Direccion
Gestion Plan de indicadores de los equipos calibrados | Conservar* | GMI-PLN-01 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador y Repositorio Segln Tabla de
5 Mantenimiento disponibles para medicion. 1 formato PDF, NO documental- comercial colaboradores central retencion documental
Infraestructura editable. Intranet Colaboradores
Gestion Procedimiento para la calibracion, el controly | Conservar* | GMI-PRO-01 Comunicaciones en Tabla retencién Coordinador Coordinador Repositorio Segun Tabla de
5 Mantenimiento seguimiento de equipos de medicion. 1 formato PDF, NO documental- comercial mantenimiento central retencién documental
Infraestructura editable. Intranet Colaboradores infraestructura
TT-HH Andlisis de resultados y desempefio de Conservar GTH-INF-01 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Coordinador TT. Repositorio Segun Tabla de
5 Conocimiento trabajadores y sus representas con mejora 1 formato PDF, NO documental- colaboradores HHy central retencién documental
para la seguridad y la salud en el trabajo. editable. Intranet Conocimiento
TT-HHYy Plan de capacitacion en nuevas tecnologiasy | Conservar GTH-PLN-01 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Coordinador TT. Repositorio Segun Tabla de
5 conocimiento mejora continua SIG 1 formato PDF, NO documental- colaboradores HHy central retencién documental
editable. Intranet Conocimiento
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Nivel Proceso Tipo de documentos Condicion Codigo Version Proteccion (7) Distﬁ;:::rigln (8) Actualizacion (9) cg;gti::: ?‘Ieo) Cons(e1r;l)a cion Disposicion final (12)
TT-HHYy Plan de gestion de la informacion Conservar GTH-PLN-02 Comunicaciones en Tabla retencién Lider de proceso Coordinador TT. Repositorio Segun Tabla de
5 conocimiento documentada y del conocimiento para la 1 formato PDF, NO documental- colaboradores HHy central retencién documental
organizacion. editable. Intranet Conocimiento
TT-HHYy Matriz de valoracién y evaluacion de los Conservar SST-MAT-01 Comunicaciones en Tabla retencion Lider de proceso Lider proceso Repositorio Segun Tabla de
5 conocimiento riesgos 1 formato PDF, NO documental- colaboradores colaboradores central retencién documental
editable. Intranet
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Anexo E.3 Plan para la elaboracion y control de lainformacién documentada
(Modelo sugerido)

Proceso | Direccionamiento

B RESIDUOS| | PLAN PARA LA ELABORACION Y CONTROL | Codigo | GDE-PLN-01

DE LA INFORMACION DOCUMENTADA Version | 01

NACIONALES Fecha Enero 2023

Responsables del documento: directores y coordinadores de procesos.

Objetivo Establecer los criterios y caracteristicas para la creacion, actualizacién y control de la
informacién documentada de la empresa Eco-Residuos Nacionales SAS-ESP
Alcance Se definen lineamientos para ser aplicados por los lideres de procesos y coordinador del SIG,

desde la creacion de la informacién documentada que hace parte de la gestion y operacion
del Sistema Integrado de Gestién en la empresa, hasta su destruccion y disposicién final.

Normatividad Normas NTC-ISO 9000:2015, NTC-ISO 9001:2015, NTC-ISO 14001:2015, NTC-ISO
45001:2018, GTC-ISO 10005:2018 y GTC-ISO 10013:2021.

Creacion Los lideres de proceso y funcionarios intervienen para plantear la necesidad, realizar la

Elaboracién preparacion del documento respectivo para enviar al coordinador o director del proceso a

para su revision. Para la elaboracién se tiene en cuenta la siguiente informacién: Cédigo del
documento, tipo, nombre, proceso, version, fecha, origen, estado y observaciones.

Revision El coordinador o director del proceso recibe el documento para analisis y la verificacion
técnica del control de documentos
Aprobacion Cuando el documento es avalado, recibe la aceptacion del coordinador o director de grupo y

lo lleva a la gerencia general para su aprobacién definitiva y se procede a su publicacion y
puesta en vigencia.

Implementacion El documento aprobado se habilita para la operacion del proceso

Disponibilidad Es colocado en el repositorio de documentacion del SIG, informando del hecho para su uso
segUin sea necesario.

Actualizacién Los documentos se actualizan en lo que respecta a la version, fechas, estado, anotaciones y
observaciones.

Control de cambios La actualizacion de la informacién documentada puede provenir de muchas fuentes como, la

revisién por la direccién, cambios en los productos, servicios o en el sistema integrado de
gestién, cambios en los requisitos del cliente, legales o reglamentarios, o por cambios en las
necesidades y expectativas de las partes interesadas pertinentes.

Proteccion La informacion documentada se debe proteger para asegurar su legibilidad y acceso, evitar
la pérdida de confidencialidad, uso indebido o su integridad. Los documentos son
susceptibles a problemas de seguridad por lo que la organizacién debe considerar los riesgos
de ciberseguridad.

Distribucion, recuperaciéon | El acceso a la informacién documentada debe darse solo al personal apropiado de la

y uso empresa. Verificar la actualidad de las revisiones y versiones, pueden adoptarse nimeros de
serie especiales para mayor control.

Preservacién La informaciéon documentada a conservar debe almacenarse y preservarse en formato o

Almacenamiento medio apropiado. La empresa debe considerar el tiempo de almacenamiento, las condiciones

en las que se almacena, el tipo de tecnologia y la evolucién del hardware y software al
determinar los medios de soporte y condiciones de almacenaje.

Conservacion Se deben considerar los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios, los propios
requisitos, asi como el ciclo de vida del producto o servicio proporcionado, al determinar el
periodo de conservacidén. Los documentos retenidos evidenciar la ejecuciéon de las
actividades y el cumplimiento de los requisitos.

Disposicion final La empresa debe considerar los tiempos y métodos de disposicién final, asi como la forma
Eliminacion en que se debe realizar la eliminacién. Debe actualizar los registros respectivos con respecto
a la fecha de aprobacién, estado y observaciones.

(Se describe contenido del documento)
Naturaleza del cambio (Descripcion breve, clara y precisa)
Responsables
Objetivo
Alcance
Términos y definiciones
Generalidades
Tipologias documentales (establecer parametros)
Documentacion de procesos
Documentacion de procedimientos
Documentacion de manuales
Documentacion de formatos
Controles
Codificacion de documentos
Autorizacion de los documentos
Cambios de version
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Revision de los documentos: internos y externos

Control de normatividad y documentos externos del SIG

Control de los registros y requisitos asociados
Publicacion y divulgacion de los documentos del SIG
Requerimientos

Anexos.

Proceso: (descripcidn de cada uno de los pasos: elaboracion, codificacion, revisién, aprobacién, publicacion, cambios,
actualizacion, ... conservacion, destruccion, entre otros, indicar documentos que se deben mantener y documentos que
se deben conservar, control y manejo de los documentos externos)

CONTROL DE CAMBIOS
Elaboroé/ Modifico (Nombre) Cargo Firma Fecha
Revisé (Nombre) Cargo Firma Fecha
Aprobd (Nombre) Cargo Firma Fecha

Vigente a partir de (Fecha de aprobacion/ Publicacion):

Fuente: Elaboracion propia.
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