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Resumen
El objetivo principal de este documento es mostrar la metodologia y el
procedimiento tenido en cuenta en la actualizacion del Sistema de Gestion Documental
perteneciente al Sistema de Gestion Integral de la empresa Veolia Aguas de Monteria S.A.
E.S.P. luego de la unién de los grupos empresariales Veolia y Salas. Para conseguir este
objetivo, se realiza un analisis de la situacion actual del Sistema de Gestion Documental de
la empresa, se planifica los cambios a la documentacién del SGD y se pone en marcha el

proceso de normalizacion de los documentos.

A fin de cumplir con los objetivos definidos para la actualizacion del Sistema de
Gestion Documental, y por un periodo aproximado de 4 meses, se realizan las actividades y
tareas del proceso de actualizacion de la documentacién. Una vez se cumple con el tiempo de
planeacion y al tiempo de la ejecucion de la actualizacion, se programan revisiones al proceso
de actualizacion para verificar el grado de actualizacion del Sistema de Gestion Documental
del Sistema de Gestion Integral de Veolia Aguas de Monteria y su correcta socializacion a los

responsables de las areas que usan esta documentacion en sus procesos.

Como objetivo secundario este trabajo muestra las actividades de apoyo realizadas
por el Sistema de Gestion Integral en Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. dichas
actividades son llevadas dia a dia en el Sistema de Gestion Integral como parte de las
actividades que dan buscan cumplir unos objetivos impuestos por las normas en que se

encuentran certificados y otros autoimpuestos para mejorar el ambiente de trabajo.

Palabras claves: Sistema de Gestion Integral, Sistema de Gestion

Documental, normalizacion, actividades de apoyo, metodologia, procesos.



Abstract

The main objective of this document is to show the methodology and procedure taken
into account in updating the Document Management System belonging to the Comprehensive
Management System of the company Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. after the union of the
business groups Veolia and Salas. To achieve this objective, an analysis of the current situation
of the company's Document Management System is carried out, changes to the SGD
documentation are planned and the document standardization process is started.

In order to meet the objectives defined for updating the Document Management System,
and for an approximate period of 4 months, the activities and tasks of the documentation update
process are carried out. Once the planning time is met and at the time of execution of the update,
revisions to the update process are scheduled to verify the degree of update of the Document
Management System of the Veolia Aguas de Monteria Integral Management System and its
correctness socialization of those responsible for the areas that use this documentation in their
processes.

As a secondary objective, this work shows the support activities carried out by the
Comprehensive Management System in Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. These activities
are carried out day by day in the Comprehensive Management System as part of the activities
that seek to meet the objectives imposed by the standards in which they are certified and other

self-imposed to improve the work environment.

Keywords: Comprehensive Management System, Document Management System,

standardization, support activities, methodology, processes.
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Introduccion

El Sistema de Gestion Documental de una empresa es de vital importancia para el
cumplimientos de requisitos de las normas ISO en las que se encuentre certificada la empresa
debido a que en el reposa toda la informacion documentada y de registro que da cumplimiento a
los requerimientos de los estandares ISO, de igual forma es igualmente importante mantener esta
informacion en constante revision por si es el caso ser actualizada con el fin de no caer en no
conformidades.

Este Sistema de Gestion Documental mantiene sus controles de registro y seguimiento de
esta documentacion con el fin de mantener una constante trazabilidad de los documentos, asi, se
aseguran de que estos documentos se mantengan al dia con los cambios acordes a la realidad de
la empresa.

Por este motivo, a lo largo de este trabajo se presentara la metodologia implementada
para cada uno de los objetivos que se definen para la ejecucion de la actualizacion del Sistema de
Gestion Documental y actividades de apoyo que hace parte del Sistema de Gestion Integral de la
empresa Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. Adicionalmente, se incluye una presentacion de
la empresa, una revision de los beneficios de la actualizacion y otras investigaciones que se han
realizado en este tema, los resultados de un diagndstico que se realiza para conocer el estado de
la documentacion y lograr definir un cronograma de actualizacion, se finaliza con el desarrollo
de la actualizacion de la documentacion del Sistema de Gestion Documental y realizacion de las
actividades de apoyo al Sistema de Gestion Integral.

Dando como resultado unas conclusiones y recomendaciones que junto a las propuestas

de mejora dan paso a acciones de mejora de las actividades objetivo de este trabajo.



1. Plataforma estratégica de la empresa.

1.1. Presentacion de la empresa.

Veolia Group es una compaiiia transnacional que aporta soluciones medioambientales en
tres lineas de negocios: Gestion del agua, residuos y energia, buscando hacer una diferencia en el
cambio climdtico con su lema “Renovando el mundo”.

Veolia Group es el lider mundial en gestion optimizada de recursos. con casi
178.000 empleados en todo el mundo, el grupo disefia y proporciona soluciones
de gestion de agua, residuos y energia que contribuyen al desarrollo sostenible de
comunidades e industrias. A través de sus tres actividades comerciales
complementarias, Veolia ayuda a desarrollar el acceso a los recursos, preservar los

recursos disponibles y reponerlos. (El Grupo Veolia en el Mundo, s/f)

(O veou

Figura 1. Logo Veolia. Fuente:(Homepage, s/f)

A principios del siglo XIX, se crea el 14 de diciembre de 1853 por decreto imperial del
entonces gobernante supremo Napoleon IIT la que seria una de las mas grandes sino la mas
grande de las empresas de aguas en el mundo Compagnie Générale des Eaux (CGE).

Sus fundadores tienen dos objetivos: regar el campo y suministrar agua a los
pueblos y ciudades francesas. CGE firma su primer contrato para abastecer de
agua a Lyon. Siete afios después, la empresa se adjudica una concesion a 50 afios

para suministrar agua a Paris (The history of Veolia: 1853-1900, s/f)


https://paperpile.com/c/PYd0J3/CCzw
https://paperpile.com/c/PYd0J3/QsMG
https://paperpile.com/c/PYd0J3/1zSq

El Grupo Veolia trabaja a diario buscando soluciones a las necesidades de las industrias y
ciudades en aguas potables, alcantarillado, residuos y energia teniendo como principal prioridad
usar procesos medioambientales. para Veolia es importante ayudar a mitigar los efectos del
cambio climatico creado por el desequilibrio generado del estilo de vida que ha llevado la
humanidad. basandose en el desarrollo del acceso a los recursos, preservacion de los recursos y
renovacion de los recursos.

Veolia tiene presencia en gran parte del mundo, se encuentra en 84 paises y aporta
soluciones segun las necesidades de la region y el mercado. los mercados en los que Veolia se
desarrolla son: Maritimo, Papel y Celulosa, Alimentos y Bebidas, Edificios, Hospitales y
Clinicas, Petroleo y Gas, Quimica, Automotriz, Energia y Utilidades, Ciudades y Municipios,
Siderurgia, Farmaceutica y cosmetica y Mineria y Metales.

Con 160 afios de experiencia en las areas de agua, energia y residuos, Veolia
aplica su capacidad de innovacion para perseguir el progreso humano y el
bienestar, y mejorar el rendimiento de las empresas y las regiones.

Para pasar de una légica de consumo de recursos a un enfoque de uso y
recuperacion en la economia circular actual, Veolia disefia e implementa
soluciones destinadas a mejorar el acceso a los recursos y al mismo tiempo

proteger y renovar esos mismos recursos (Renovando el mundo, s/f)


https://paperpile.com/c/PYd0J3/VdKK

Presencia de Veolia en el Mundo

M Australia y Nueva Zelanda [l Asia

[[] Africa y Oriente Medio & Europa

Il América Latina B Norteamérica

Figura 2. Presencia de Veolia en el Mundo. Fuente: adaptada de (EI Grupo Veolia en el Mundo, s/f)
1.2. Reseiia historica.

Veolia Colombia es “una empresa de servicios medioambientales, especializada en la
gestion integral de aguas, residuos de todo tipo y eficiencia energética.”(Quiénes Somos, s/f-a) y
llega a Colombia cuando el municipio de Monteria en el afio 1998 abre licitacion publica
internacional para dar en concesion los servicios publicos de Acueducto y alcantarillado de la
ciudad.

En la actualidad, Veolia Colombia cuenta con 48 Unidades de Negocios (UN) en todo el
territorio nacional brindando soluciones medioambientales basadas en economia circular y con
presencia en ciudades tales como: Monteria, Bogota, Ctcuta, Valle del Cauca, Medellin, San
Andrés Islas, Bucaramanga, Tunja, Santa Marta, etc. En cada ciudad, Veolia se dedica a
actividades especificas de una de las tres lineas de negocios en las que se desarrolla. A
continuacion en las figuras 3, se puede observar la presencia de Veolia en Colombia por ciudades

en la linea de negocio de Gestion del Agua.


https://paperpile.com/c/PYd0J3/CCzw
https://paperpile.com/c/PYd0J3/JRkt
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Figura 3. Mapa de Operaciones, Gestion del Ciclo del Agua. Fuente: Veolia Holding Colombia (VHC)

De igual manera la figura 4, muestra la presencia de Veolia en Colombia en la linea de

negocios Gestion de los Residuos donde se ve una gran participacion de Veolia en esta linea.

@ veoua v ®
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Figura 4. Mapa de Operaciones, Gestion de los Residuos. Fuente: Veolia Holding Colombia (VHC)



Por ultimo, se muestra la Participacion de Veolia en Colombia en Eficiencia Energética

esto en la figura 5.

@ veoua \/

Figura 5. Mapa de Operaciones, Eficiencia Energética. Fuente: Veolia Holding Colombia (VHC)

Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. inicia operaciones bajo el nombre de Proactiva
Aguas de Monteria S.A. E.S.P. el 5 de enero del afo 2000 especificamente, el contrato de
concesion tiene inicialmente una duracion de 20 afos a la cual se le agregaron 10 afios de
prorroga en el ano de 2014. El contrato de concesion tiene como objetivos a cumplir “la
financiacidon, ampliacion, rehabilitacion, mantenimiento y operaciéon de la infraestructura y
celebracion de contratos y recaudo de los ingresos por prestacion de los servicios publicos de

acueducto y alcantarillado de la ciudad de Monteria.”(Quiénes Somos, s/t-b).


https://paperpile.com/c/PYd0J3/wZTU

— e

Figura 6. U.N Monteria. Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. Fuente: Autor.

Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. inicia sus actividades operativas con cuatro plantas
de tratamiento de agua potable (PTAP), siete estaciones de bombeo de agua residual (EBAR) y
una laguna de tratamiento de aguas residuales. Por todo esto no lograba proveer de agua potable
a toda la ciudad y el servicio era intermitente, el servicio de alcantarillado era pobre en redes, no
lograba cubrir toda la ciudad.

Actualmente eso ha cambiado en gran medida, se tienen siete PTAP con una capacidad
instalada de 1390 Ips cuando la capacidad demanda es de 912 Ips por lo que le permite satisfacer
la demanda y prestar el servicio sin interrupciones. En la figura 7 se muestra la evolucion del

servicio de acueducto.



Evolucion del Servicios de Acueducto
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Figura 7. Evolucion del Servicio de Acueducto. Autor: Gte. de Operaciones Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P

Y de siete EBAR con una capacidad de bombeo instalada de 1120 Ips pasé a tener
diecisiete EBAR con una capacidad de bombeo instalada de 3546 Ips y ahora con tres lagunas de
tratamiento de aguas residuales. A continuacion en la figura 8 se muestra la evolucion del

servicio de alcantarillado.

Evolucion del Servicios de Alcantarillado

Afio 2000 [ 2020
21% [ > 96%

14.024 l:> 96.459
133 [ > 605

Figura 8. Evolucion del Servicio de Alcantarillado. Autor: Gte. de Operaciones Veolia Aguas de Monteria S.A.
E.S.P



1.3. Plataforma Estratégica.

Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. Estd comprometida a la prestacion de soluciones
medioambientales para los servicios de Acueducto y Alcantarillado para clientes internos y
externos, al ser expertos en la linea de negocio de tratamiento de agua potable y residual
garantizan la mejor calidad del servicio que presta apoyandose en la Mision, Propdsito, Politicas,
Filosofia, Valores y Objetivos estratégicos para que todos sus colaboradores estén encaminados
hacia las mismas metas propuestas. La plataforma estratégica de todas la UN en Colombia se

estructura desde Veolia Holding Colombia.

1.3.1. Mision.

La Mision de Veolia es “Renovar el mundo, ayudando a nuestros clientes a afrontar sus

retos medioambientales y de sostenibilidad en la gestion de la energia, el agua y los residuos.”

1.3.2. Propésito.

El propdsito de Veolia es “contribuir al progreso humano al comprometerse firmemente
con los objetivos de Desarrollo Sostenible establecidos por la ONU, para lograr un futuro mejor
y mas sostenible para todos. Es con este objetivo en mente que Veolia se propone la tarea de

“Renovar el mundo” a través de su negocio de servicios ambientales.”

1.3.3. Politicas.

Las politicas de Veolia Monteria S.A. E.S.P son acogidas por directriz de Veolia Holding
Colombia, y son de vital importancia comunicar y ser aplicadas por todos los colaboradores en
todos nivel de cargo, ya que, las politicas son documentos de gran jerarquia que permiten el

funcionamiento optimo de la empresa, en una empresa son sus reglas de juego para diferentes



procesos con bases solidas en legislaciones, Veolia Monteria S.A. E.S.P tiene aplicadas 16

politicas que pueden verse en el anexo 1.

1.3.4. Filosofia.

La filosofia de veolia “Renovando el Mundo” tiene tres pilares los cuales son:
e Preservar los recursos: Por lo que se ha propuesto salvar y proteger los recursos,
disminuir la pérdida de agua en redes y no desperdiciar los recursos.
e Renovar los recursos: Se centra en aprovechar al maximo los recursos y darle una
buena disposicion final para su recuperacion.
e Acceso a los recursos: Buscando que la mayor parte de personas tengan acceso a
los servicios de acueducto y alcantarillado, ademas de los servicios de energia y
recoleccion de residuos.
Filosofia acorde a la razdn social de la empresa que ofrece soluciones medioambientales

a todos sus clientes industriales y municipales.

1.3.5. Valores.

Veolia fundamenta a sus colaboradores en cinco valores esenciales para la vida y la
prestacion del servicio los cuales son:

e Responsabilidad: Veolia a diario asume su responsabilidad con la sociedad de
trabajar en pro de un desarrollo sostenible que le permita mejorar la calidad de
vida de la poblacion hacia la cual van dirigidas sus operaciones y con sus
colaboradores ayuddndolos a desarrollar sus capacidades y asegurando su

integridad fisica y mental en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.



e Solidaridad: Para el Grupo Veolia ponerse al servicio colectivo y compartido es
parte de sus responsabilidades con la sociedad por tanto todas sus actividades
estin encaminadas a la busqueda de soluciones que permitan facilitar la
prestacion del servicio a todos sus clientes.

e Respeto: Valor fundamental para el comportamiento de todos los colaboradores
del Grupo fundado en el reglamento interno, la legalidad y respeto al projimo.

e Innovacion: Veolia elabora soluciones sostenibles a la vanguardia del medio,
haciendo la clave de su éxito la investigacion e innovacion cimentando sus
esfuerzos en los objetivos de desarrollo sostenible de la ONU.

e Compromiso con el cliente: Este valor estd dedicado a la mejora continua de la
eficiencia y la calidad de los servicios ofrecidos a sus clientes, asi mismo, Veolia
esta al pendiente de las relaciones de confianza con los clientes internos y

externos para que estas sean perdurables.

1.3.6. Objetivos estratégicos.

Los objetivos estratégicos de Veolia Monteria S.A. E.S.P. son definidos teniendo en
cuenta las necesidades de la empresa y el entorno externo e interno, son definidos en conjunto
con la Gerencia General y se les hace revision anual en la Revision por la Direccion, para revisar
el cumplimiento de los objetivos y contemplar posibles cambios que puedan surgir ya sea por el

entorno o la empresa. Los objetivos estratégicos se contemplan a continuacion en la tabla 1.



NUESTRA GENTE
(Seguridad, Clima
Laboral y
Desarrollo)

INDICADORES

FINANCIEROS

(Superar nuestros
objetivos de
presupuesto)

CRECIMIENTO
(Balance de
portafolio municipal
e industrial “cuarto
de hora de América
latina”)

REPUTACION DE
VEOLIA
(Ser relevantes en el
mercado y ante la
Corporacion)

EFICIENCIA
(Gestionar de
manera eficiente los
recursos para ser
mas competitivos)

OBJETIVOS ESTRATEGICOS 2019
GRANDES PROMESAS

PSS (Proteccion, Seguridad y Salud)
Ind. Frecuencia: TF1< 19,32
Ind. Gravedad: < 0,36

Integracion + Desarrollo de Colaboradores
Plan cultura Veolia desplegado One Echos ejecutado a nivel Colombia
+ Planes de desarrollo definidos.

Ventas: COP 806.000 MM (€ 228 millones)

Ebitda: COP 179.000 MM (€ 50.6 millones)

FCF (Free Cash Flow): COP 443.000 MM (€ 125.2 millones)
Sinergias de integracion acumuladas (2018-2019):

COP 12.000 MM (€ 3.4 millones)

Ventas
COP 806.000 MM (€ 228 millones)

Migracion de Marca Veolia
100% de transicion de marca Aseo Urbano, Adesa, Aseo Urbano de la
Costa 'y Emas Cali.
Marca compartida para Tecniamsa y EMAS Manizales y Pasto.

Satisfaccion del Cliente
Despliegue de resultados de NPS (indice neto de recomendaciones) y
Experiencias de Clientes y desarrollo de planes de accion.

Despliegue de Politicas de Compliance en Todo el Grupo Veolia

Todas las Operaciones (Agua, Residuos, Energia e Industriales)
con Planes de Mejora Veolia

100% de las unidades de negocio.

Eficiencia:
1,3% de la cifra de negocios - en Planes de Eficiencia. (COP 10.000
MM)

Tabla 1. Objetivos Estratégicos Veolia 2019. Fuente: SGI Veolia



1.4. Estructura organizacional.

El Organigrama de la U.N Monteria la cual esta dedicada a la linea de negocio Gestion
del Agua, la division administrativa de Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. a manera general
estd compuesta por la Asamblea de Accionistas que se encuentra en la cuspide de la estructura
seguida por la Junta Directiva que es quien decide el rumbo que sigue la empresa, en medio de
estas se encuentra la Revisoria Fiscal, la encargada de hacer auditoria a los estados financieros y
a las irregularidades que se presenten en la operacion ademas de servir como canal de
comunicacion entre la superintendencia de servicios y la empresa. y las gerencias de planeacion
y construccion, operaciones, administrativa y financiera, y comercial, como cabeza de estas se
encuentra la gerencia general quien en conjunto con las antes mencionadas gerencias trabajan
para lograr los objetivos organizacionales. La figura 9 muestra la estructura organica general de

Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P.

ORGANIGRAMA

ASAMBLEA DE
ACCIONISTAS

— —————+4 REVISORIA FISCAL

JUNTA DIRECTIVA

—_—— = AUDITORIA EXTERNA

GERENTE GENERAL
GERENTE DE PLANEACION GERENTE ADMINISTRATIVO
emarnsccon | cmemmeasormacows | | “TNLINE | ssenrecomercn |

Figura 9. Organigrama General Veolia Aguas de Monteria. Fuente: (Transparencia, s/f)
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El organigrama general explicito de Veolia Agua de Monteria S.A. E.S.P. se puede ver en

el Anexo 2.

1.5. Descripcion del area de trabajo.

Dentro de Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. ( en adelante empresa o compaiia) todas
sus areas de trabajo estan bien definidas para el caso especifico del Sistema de Gestion Integral
(SGI) esta conformado por tres cargos las cuales son el Jefe del SGI, Coordinador del SGI y

Practicante del SGI. Trabajando siempre para integrar todos los procesos dentro del SGI.

Dentro de las funcion del Practicante del SGI se encuentra la normalizacion, nacionalizacion 6
estandarizacion de los documentos a los cuales se les ha de realizar cambios por diferentes
motivos ya sea que estos cambios vengan directos desde el Holding o que se presenten cambios
en la realizacion de la actividad o cambios dentro del area que pueda afectar la realizacion de las
mismas, velando que la documentacion cumpla con los estdndares definidos. De igual forma
acoge los documentos enviados desde el Holding.

Ademas de realizar el seguimiento e informe a los documentos que se deben actualizar para dar a
conocer el avance del proyecto de actualizacion sin dejar a un lado las demas funciones y
actividades de apoyo a las que se le encarga, asi mismo, esta en la busqueda constante de
mejoras que ayuden al SGI con su gestion.

En el marco del informe y seguimientos este se le presenta al jefe inmediato en este caso al
Coordinador del SGI quien a su vez es la persona que da el visto bueno y ofrece el apoyo que se

requiera para cumplir con los objetivos del proyecto.



EQUIPO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI)

COORDINADOR PRACTICANTE

JEFE 501 SGI 5G1

Figura 10. Equipo del SGI. Fuente: Autor.

1.6. Justificacion.

El Sistema de Gestion Integral de las empresas es de gran importancia ya que por ¢l pasa
toda la informacion y documentacion aplicable y en vigencia de los Sistemas de Gestion de
Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio ambiente y cualquier otro sistema que la
empresa adopte, en el caso particular de Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P también mantiene
la documentacion de sus Laboratorios de Aguas y Medidores certificados por el Organismo

Nacional de Acreditacion de Colombia (ONAC).

Igual de importante es para las empresas mantener la documentacion del SGI actualizada
y en conformidad con lo que dictan las normas, ya que ayuda a tomar decisiones estratégicas con
el fin de aprovechar las oportunidades y disminuir el margen de las debilidades.
Las decisiones estratégicas son, por tanto, las decisiones que intervienen y
configuran la relacion entre la organizacion y su ambiente externo; se toman por
la alta direccion con el objetivo de crear capacidades para enfrentar amenazas del
ambiente externo organizacional o aprovechar oportunidades de este. (Rodriguez

Cruz et al., 2016)
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En Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. el SGI es de los mas completos de todas las UN
de Veolia en Colombia por lo que maneja un gran volumen documental por lo que en alglin
momento se escaparan detalles que quizas fueron pasados por alto o debido a un mal
procedimiento, ademas, el SGI se encarga de los aspectos ambientales de la empresa y una de sus
estrategias es la entrega de Kit Ambientales para todo el parque automotor y areas especificas,
otras tareas es la entrega de hojas de seguridad, material para rotulado segtn lo dispuesto por el

SGA (Etiqueta, pictogramas) y entrega de envases de transvase.

Apoyado en esto, se plantea en este anteproyecto realizar la revision exhaustiva y
posterior actualizacioén de la documentacion de los procesos que se mantienen luego del redisefio
al mapa de procesos A razon de la union de los grupos Salas y Veolia, y los documentos que
cambiaron luego del redisefio, asi mismo brindar apoyo y aportar mejoras a los procesos
inherentes al SGI con el fin de continuar en el camino de mejora continua del Sistema de Gestion
Integral de la empresa Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. contribuyendo asi a la continuacién

de la prestacion del servicio con calidad.



2. Marco teorico.

2.1. Marco conceptual.

Actividades de apoyo: Las actividades de apoyo son “las que sustentan a las actividades
primarias proporcionando informacidn, infraestructura y los inputs necesarios.”(b) Actividades
de apoyo - Claves de la administracionmzgh, s/f) Estas actividades permiten que las actividades
primarias sean realizadas con mayor eficiencia.

Gestion Documental: “La gestion documental es el conjunto de procesos que se
enfocan en la revision, almacenamiento y recuperacion de los documentos y de la
informacion.”(Gestion documental, 2018) Mas importante atn es la importancia de la gestion

documental en las empresas haciendo eficiente el manejo de documentos y facilitando su acceso.

Mapa de procesos: ¢l mapa de procesos permite identificar los macro procesos que
componen la empresa y los procesos que seran de vital importancia para el mantenimiento de la
operacion, podemos definirlo como.

la representacion grafica de la organizacidon que se gestiona por procesos; en esta
se ponen de manifiesto sus enfoques, su principio de gestion horizontal, la
posicion del cliente (partes interesadas), los componentes principales del enfoque
de procesos, su punto de partida y su objetivo; los tipos y clases de procesos.

(Alarcon & Alarcon, 2019)

Sistema de Gestion: Segin la International Organization for Standardization (ISO)
define sistema de gestion como “Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o
que interactiian para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.” (ISO

9000:2015 Sistema de gestion de la calidad - Fundamentos y vocabulario, s/f)
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Sistema de Gestion Integral: Desde la implementacion de la estructura de alto nivel en
las normas internacionales ISO se tiene en mente la implementacion de un sistema de gestion
integral que no es mas que la integraciéon de varias normas en un mismo sistema o como lo
define el organismo de certificacion global nga. “es un sistema unico disenado para gestionar
multiples aspectos de las operaciones de una organizacidén en consonancia con multiples normas,
como las relativas a la gestion de la calidad, el medioambiente y la salud y la seguridad laboral.”
(;Qué es un sistema de gestion integrado?, s/f)

Union de empresas: Las uniones de las empresas surgen de un interés comun entre las
partes, esta definicion en la actualidad puede variar segun sea el autor, tal es el caso de Cotero
(2014) quien define la unidén empresarial como.

“Acto juridico mediante el cual se unen los patrimonios de dos o0 méas sociedades,
cuyos titulares desaparecen o en algunos casos alguno de ellos sobrevive para
compenetrarse en una organizacion unitaria que los sustituye dentro del mundo
comercial, pudiendo ser esta organizacion resultado de la creacion de una nueva
sociedad o de la absorcion hecha por parte del ente que sobrevive” (citado por

(Guzman & Lemus, 2018) )

2.2. Marco tedrico.

El concepto de gestion documental es un término relativamente nuevo ya que este
concepto no estaba definido pero se tiene conocimiento de que la gestion documental viene
desde la antigiiedad por la necesidad de documentar un procedimiento o dejar constancia de

tratos comerciales, estos eran documentados en papiro, pergaminos hasta tablillas de arcilla. Pero
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no es sino hasta mediados del siglo xx en estados unidos que este concepto es aceptado por
primera vez. Asi como Fernandez lo afirma en su documento Gestion Documental “Doyle
Murielle y Myriam Mejia estan de acuerdo en que la gestion documental o gestion de
documentos fue concebida en Estados Unidos, alrededor de la década de los 50...” (Fernandez,
s. f.). Desde entonces comienza a jugar un papel importante en las organizaciones ya que
empieza a jugar un papel importante el ciclo de vida de los documento ademas de que con el
crecimiento tecnoldgico ha aumentado el valor de la informacion por lo que “las organizaciones
por tanto deben prestar atencion a la forma de organizar administrar y controlar sus fuentes
documentales, sus flujos de informacion” (Chavez & Pérez, 2012).

A razon de las cantidades exorbitante de informacion que puede llegar a manejar una
organizacion es que la gestion documental juega un papel importante y es el punto de partida
para el sistema de gestion documental logre cumplir con los requerimientos de informacion que
las partes interesadas puedan solicitar, a partir de una seleccion, ordenamiento, busqueda y
recuperacion de sus fuentes documentales oportunas a cada necesidad. Por esta razon el objetivo
del sistema de gestion documental es organizar, asegurar y facilitar el acceso a la informacién
documental que pueda manejar una organizacion, por ejemplo Rodriguez & Gonzalez (2002)
definen el sistema de gestion documental como.

“son aquellos sistemas encargados de gestionar y tratar en todos sus aspectos la
informacion fijada en un soporte, con lo que el concepto de documento pasa a
adoptar un sentido més amplio al considerar como tal, toda informacion plasmada
en cualquier soporte, ya sea papel, magnético o electronico” ( citado por (Chavez

& Pérez, 2012).
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Las empresas no pueden simplemente elegir no crear documentos, es algo que se
encuentra ligado a todas las actividades que se realizan al interior de la empresa y en algunos
casos como empresas de servicios en el exterior de esta también se generan documentos o
registros. Zapata (2005) lo expresa de la siguiente manera.

“La produccion de documentos en cualquier organizacion es inevitable; en el
desarrollo habitual de sus actividades y el giro de sus negocios las empresas
producen, reciben, tramitan, responden, seleccionan y archivan documentos, con
el fin de proveer un soporte no solo para la toma de las decisiones sino para el
desarrollo mismo del negocio.” (Zapata, 2005)

Por tanto hay que aprender a convivir con estos documentos sin que se vuelva un dolor de
cabeza para la empresa u organizacion, esta forma de convivir con la documentacién se da
gracias al sistema de gestion documental o especificamente gracias a los beneficios que este trae
para la empresa.

Beneficios que dan paso a las empresas a seguir mejorando ya que mantener esta informacion
actualizada y debidamente gestionada permite tomar decisiones estratégicas a las empresas
logrando asi que sean mas competitivas en su mercado de desarrollo, todo esto “le da chance a su
empresa de ser mas productiva, sostenible y competitiva en la industria en la medida en que sea
mas eficiente con el manejo de la informacién que le es tan vital para sus operaciones.”(Ats
Gestion Documental, 2019).

Existen entonces unos beneficios asociados a mantener actualizada la documentacion de las
empresas con su realidad, todo encamina a que este proceso de actualizacion de esta
documentacién es necesario para la empresa. Es importante resaltar que la documentacion del

SGD debe ser constantemente revisada para asegurar el éxito de la gestion documental .
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3. Objetivos.

3.1. Objetivo general.

Realizar la actualizacion del Sistema Gestion Documental analizando sus procesos y la
documentaciéon de estos para garantizar el normal funcionamiento de las operaciones y que
contribuya a la deteccion de posibles incongruencias en la documentacioén de los procesos en la
Empresa Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. Ademas de realizar actividades de Apoyo al

Sistema de Gestion Integral.

3.2. Objetivos especificos.

° Realizar la revision inicial de la documentacion del Sistema de Gestion Integral
con la ayuda de un cronograma de revision por procesos para dar un diagndstico inicial del

estado actual de la documentacion.

° Registrar y resolver las observaciones obtenidas del diagnostico inicial a la
documentacion del Sistema de Gestion Integral apoyado en un formato de Observaciones y
segun la solucion pertinente para cada observacion para tener la documentacion conforme a

lo establecido.

° Actualizar la documentacién que reciben cambios a causa del rediseio del mapa
de procesos por la unificacion de los grupos empresariales Sala y Veolia, con ayuda de un
cronograma de actualizacion y seguimiento a los cuellos de botellas a la hora de revision por
el area pertinente con el fin de tener actualizada la Gestion Documental de los procesos

conforme al nuevo mapa de procesos.



° Apoyar la entrega de HDS y etiquetas para rotulado de sustancias quimicas,
liderar charlas de 5 minutos, acoger documentos y entregas de kit ambientales y cualquier
otra actividad de apoyo al SGI con el objetivo de mantener la mejor eficiencia de las

actividades inherentes al Sistema de Gestion Integral.



4. Diagnéstico.

Se hace necesario realizar un contraste del mapa de procesos obsoleto con el nuevo mapa
de procesos para identificar los procesos que reciben cambios asi poder realizar el diagnostico de

los documentos que por ende reciben cambios.

4.1. Contraste del mapa de procesos antes de y después de la union entre los grupos

Para el cumplimiento del tercer objetivo se hace necesario identificar los cambios que se
realizaron en el mapa de procesos luego de la union de los grupos SALAS y VEOLIA por lo
tanto se mostrard en la figura 11 el antiguo mapa de procesos para entonces ver los cambios a

este en la figura 12 la cual muestra al mapa de procesos de la llamada nueva Veolia.

MAPA DE PROCESOS
GRUPO VEOLIA COLOMBIA

Planificacion de
Negocios

Implementacicon de
Negocios

Control de Negocios

sepesalaju| sejed se| ap uglddESHES

Necesidades y expectativas de las partes interesadas

Q@ veoua

Figura 11. Mapa de procesos obsoleto de Veolia. Fuente: SGI Veolia.



Como se observa en la figura 11, es un mapa de proceso bien estructurado para Veolia en
el momento en que se decidi6 por este mapa de procesos, puesto a que cumplia con los objetivos
de la empresa, sin embargo, esto cambid luego de realizar la union entre los grupos por lo que se
hizo necesaria una revision y reestructuracion del mapa de procesos la cual sera mostrada a

continuacion el la figura 12.
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Figura 12. Mapa de procesos Nueva Veolia. Fuente: SGI Veolia.

A primera vista se puede observar que el nuevo mapa de procesos es mas voluminoso en
cuanto a procesos lo que lo hace ver mas robusto, como todo mapa de procesos se dividen en 3
macro procesos y de cada macroprocesos se desprenden una serie de procesos los cuales deberan
tener objetivos claros que contribuyan al aumento de la eficiencia y eficacia de la empresa,
dando como resultado un aumento en la productividad de esta, basados en esta premisa se
crearon unos NUEvVos procesos, se eliminaron procesos, se renombraron procesos y se separaron

algunos procesos como lo muestra la tabla 2.



CONTRASTE DE MAPAS DE PROCESOS

Mapa Obsoleto Veolia Mapa Nueva Veolia
* Direccionamiento Estratégico * Direccionamiento Estratégico
* Gestion Organizacional * Gestion Organizacional
Estratégicos * Gestion de Relacionamiento
+ Control, Seguimiento y
compliance
* Planificacion de Negocios * Planificacion de Proyectos
Misionales ¢ Implementacion de Negocios * Gestion Comercial
* Control de Negocios * Implementacion de Proyectos

* Control de Proyectos

* Gestion administrativa y Financiera * Gestion de Recursos Humanos

* Gestion Humana * Gestion Juridica

* Tecnologias de la Informacion * Gestion de las Tecnologias de la
Apoyo Informacion

* Gestion Financiera

» Gestidon Administrativa

* Gestion del Mantenimiento
* Gestion de Compras

Tabla 2. Contraste de mapas de procesos. Fuente: Autor

Con este contraste queda en evidencia los procesos que recibieron cambios y contribuye a

realizar un diagnostico inicial de los documentos a actualizar

4.2. Metodologia del diagnéstico.

Con el proposito de determinar el estado actual del Sistema de Gestion
Documental(SGD) del SGI de Veolia Monteria, se llevard a cabo una revision de la carpeta
colgada en la nube con los documentos del Sistema de Gestion Integral para tener un numero
cierto de documentos que estdn en vigencias y en busca de observaciones que puedan afectar el
orden de la documentacion ya que en primera instancia lo que se buscara es que todos los

documentos de los procesos estén en orden, asi mismo, se logra en un primer vistazo identificar



la documentacion que recibiran cambios a razéon de los cambios en la estructura del mapa de
procesos.

Para tener un resultado cuantificable se hard uso del listado maestro de documentos una
vez se le haga una revision a este mismo y verificar que se tengan los documentos que en €l estan
registrados, asi se sabra qué porcentaje de documentos recibiran cambios del total con el que se
cuenta.

Finalmente, se identificé el nimero de documentos de los procesos que recibieron
cambios pero a estos se excluyeron los que ya estaban actualizados por solicitudes de cambios

anteriores.

4.3. Resultados del diagnéstico.

Para dar los resultados del diagndsticos se hizo necesario realizar una revision al listado
maestro de documentos y corroborar que los documentos en el registrado se tuvieran en la
carpeta del SGI que es donde va toda la documentacion vigente.

Al hacer esta revision del listado maestro de documentos se encontraron algunos errores
con la realidad del SGD los cuales fueron registrados y posteriormente se eliminan estos errores
y el listado maestro quedase actualizado y en concordancia con la realidad de la documentacion,
estos errores en el listado maestro quedaron registrados en el Anexo 3. Hallazgo de
Observaciones. En ¢l se encuentra el registro del tratamiento a estos errores con el fin de dar

solucidn a dichos errores.

Con el listado maestro de documentos actualizado y conociendo el numero de
documentos que se deben actualizar gracias al contraste de mapas de procesos y a la revision de

documentos por procesos se obtienen los siguientes datos de la figura 11 la cual muestra el



nimero total de documentos con los que cuenta el SGD del SGI en base al listado maestro de

documentos y el nimero de documentos que deben ser actualizados por los cambios en el mapa

de proceso y sus respectivos porcentajes.

@ Documentos toiales del SGD @ Documentos a actualizar

Figura 13. Diagnosticos del SGD del SGI Veolia Monteria. Fuente: Autor.



5. Actividades programadas.

Teniendo en cuenta los objetivos especificos definidos en la realizacion del presente

proyecto, se definen una serie de actividades que seran necesarias para el cumplimiento de los

objetivos, asi mismo, se define el tipo de técnica implementada para cada actividad. Esto se

puede observar en la siguiente tabla.

Actividad

- Entrevista con el

coordinador del SIG.

-Revision de la
documentacion
vigente.

-Creacion del
documento de
registro de

observaciones

- Entrevista con el
coordinador del SIG
para dar solucion a
las observaciones.

-Cambio de
codificacion y
actualizacion de
documentos.

-Envio de la
documentacién para
revision a los
encargados de area.

-Control y
seguimiento de la
documentacion
enviada a revision.

Objetivo especifico que aborda

Realizar la revision inicial de la
documentacién del Sistema de Gestion
Integral con la ayuda de un
cronograma de revision por procesos
para dar un diagnostico inicial del
estado actual de la documentacion.

Registrar y resolver las observaciones
obtenidas del diagndstico inicial a la
documentacioén del Sistema de Gestion
Integral apoyado en un formato de
Observaciones y segun la solucion
pertinente para cada observacion para
tener la documentacion conforme a
como se realizan las actividades y lo
establecido.

Actualizar la documentacion que
reciben cambios a causa del redisefio
del mapa de procesos por la
unificacion de los grupos
empresariales Sala y Veolia, con ayuda
de un cronograma de actualizacion y
seguimiento a los cuellos de botellas a °
la hora de revision por el area
pertinente con el fin de tener
actualizada la Gestion Documental de
los procesos conforme al nuevo mapa
de procesos.

Técnica

Observacion directa.

Entrevista.

Observacion directa.

Reunioén de trabajo con
el equipo del SGI.

Observacion directa.
Entrevista.
Diagrama de flujo.

Herramientas de
ofimatica.



-Control y
seguimiento a las
firmas de los
documentos.

-Actualizacion de la
carpeta de
documentos vigente
en Google Drive .

-Presentacion de la Apoyar la entrega de HDS y etiquetas
propuesta de tirilla para rotulado de sustancias quimicas,
de pictogramas al

i liderar charlas de 5 minutos, recepcion
coordinador del SIG.

de documentos y entregas de kit

ambientales y cualquier otra actividad

-Liderar la charla de e Observacion directa.

5 minutos del mes. de apoyo al SGI con el objetivo de
mantener la mejor eficiencia de las e Herramientas de
-Entregar las HDS y actividades inherentes al Sistema de ofimatica.
su material para Gestion Integral.
rotulado al area
solicitante.
-Entrega de kit
ambientales.

Tabla 3. Metodologia para cumplimiento de objetivos. Fuente: Autor.



6. Actividades desarrolladas.

Segun los datos obtenidos del diagndstico se conoce que gran parte de documentos los
cuales se encuentran actualizados y es una mayoria, independientemente de que sea una mayoria
se hace necesario que toda esta documentacion se encuentren en conformidad de la realidad, en
otras palabras, que en estos documentos se encuentre lo que se hace y como se hacen en la
empresa.

Para la actualizacion de estos documentos se elaboré un cronograma de revision y
actualizacion. Dicho cronograma, se muestra en el anexo 4.

El primer objetivo representa la elaboracion de un cronograma de revision para dar un
diagnostico inicial de la documentacidon que necesitara ser actualizada y asi lograr obtener un
numero de documentos a ser actualizados que permitird llevar un seguimiento porcentual. Los
resultados se observan en la seccion 4.3.

Continuando con el cumplimiento de objetivos, el segundo objetivo tiene su esencia en la
identificacion de incongruencias en el SGD o en los documentos en si, por lo que, se tomaron
todas estas incongruencias y se llevaron a un registro donde por medio de entrevista con el
coordinador del SGI de la empresa se llegd a un mutuo acuerdo del mejor tratamiento para la
solucion de estas incongruencias u/o observaciones. Las observaciones y tratamientos que se les

dio a estas falencias en el SGD se pueden consultar en el anexo 3.

6.1. Preliminares de actualizacion.

Una vez a disposicion la plena identificaciéon de los procesos cambiados gracias al
contraste realizado en la seccion 4.1 se definen una serie de puntos importantes antes de dar paso

a la actualizacion de los documentos.



6.1.1. Informacion documentada.

Teniendo en cuenta que se debe tener una documentacion adecuada en un
Sistema de Gestion Integral, es necesario atender a los requisitos que presenta la ISO
en su numeral 7.5. Informaciéon documentada de su estructura de alto nivel. Veolia
Colombia defini6 para su Sistema de Gestion Integral, el procedimiento
VHC-GO-P-01 Informacion Documentada, en este se definen los requisitos para la
elaboracion de los documentos, la codificacion, el control, entre otros.

A continuacion se muestra la estructura documental que sigue Veolia

Colombia para jerarquizar sus documentos.

MAMNUAL
5aGI

CARACTERIZACION
DE PROCESDS

MANUALES

PROCEDIMIENTOS
PLANES ¥ PROGRAMAS

MATRICES

Figura 14. Jerarquizacion documental. Fuente: SGI Veolia.

La figura que se presenta a continuacion muestra es el encabezado que debe
llevar todo documento perteneciente al SGI de Veolia Colombia, en este se encuentra
el logo de Veolia, nombre del documento, el tipo de documento, el codigo, el nimero
de la version del documento y el paginado. Este encabezado ha sido definido de esta

forma en el procedimiento por tal motivo no se realizan cambios a esta estructura a no



ser que cambie el procedimiento esta estructura.

TIPO DE DOCUMENTO

CODIFICACION DEL

O VEOLIA NOMBRE DEL DOCUMENTO DOCUMENTO
Versidn
Paginado
Figura 15. Encabezado documentos del SGI. Fuente: SGI Veolia.
Para la codificacion de los documentos se definié lo siguiente.
° Hay dos tipos de documentos del SGI unos son los provenientes del Holding y

otros propios que son elaborados en la UN, por lo tanto aquellos documentos que vienen del

Holding ya vienen codificados con la abreviatura inicial VHC (Veolia Holding Colombia) y

los documentos propios de la UN de Monteria empezaran con la abreviatura VM (Veolia

Monteria)

° Se define el proceso al que pertenece el documento, Para esto se tiene la siguiente

tablas de codigo de procesos.

Nombre del Proceso
Direccionamiento estratégico
Gestion Organizacional
Gestion de Relacionamiento
Control. Seguimiento y Compliance
Planificaciéon de Proyectos
Gestion Comercial
Implementacion de Proyectos Gestion del Agua
Control de Proyectos

Gestion de recursos Humanos

Cdodigo

DE
GO
GR
CC
PP

GC
IPA
CP

RH




Gestion Juridica GJ

Gestion de Tecnologias de la Informacion IT
Gestion Financiera GF
Gestion de Mantenimiento GM
Gestion de Compras GCP
Gestion Administrativa GA

Tabla 4. Codigos de Procesos. Fuente: Autor

° Para el tipo de documento se tiene de referencia la siguiente tabla.
Tipo de Documento Cadigo
Manual de Gestion Integral MGI
Manual M
Matriz MT
Procedimiento P
Programa PR
Plan PL
Plan Integral PI
Formato F
Instructivo I
Especificaciones Técnicas ET

Tabla 5. Codigo Tipo de Documento. Fuente: Autor
° El consecutivo del documento es asignado con ayuda de un documento no

normalizado que sirve de registro de documentos creados y cambios de codificacion.



De esta manera se obtiene la codificacion de los documentos como se muestra a

continuacion en la figura 16.

Unidad de Negocio Proceso Tipo de documento Consecu
UN Cédigo Proceso Cédigo | Documento | Cédigo tivo
Veolia Holding VHC | Direccionamiento DE Procedimiento P 01...
Colombia Estratégico

Figura 16. Codificacion Documental del SGI. Fuente: SGI Veolia.

Para garantizar el control, disponibilidad, version y la fecha de actualizacion y vigencia,
se cuenta con el documento VHC-GO-F-01 Listado Maestro de Documentos el cual puede ser

consultado en el anexo 5.

6.1.2. Trazabilidad de cambios.

Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. tiene un SGI robusto por lo que el volumen
documental es grande, por tal razoén es necesario llevar una trazabilidad de documentos acorde a
lo requerido por lo que ademas de contar con el listado maestro de documentos se cuenta con los
documentos Control para la Normalizaciéon de Documentos de la Gestion de Laboratorios 11 y
Control para Modificar o Elaborar Documentos III estos documentos se muestran en los anexos 6
y 7 respectivamente.

Estos dos documentos ayudan a la trazabilidad si es necesario corroborar la fecha, version
o cambios a los documentos garantizando que se hagan segtin lo planeado para tener acceso a su

informacion de forma répida y eficaz.



6.2. Proceso de actualizacion.

Para la actualizacion de estos documentos no hay un proceso definido como tal mas alla
de la parte estructural de la documentacion y como llevar la trazabilidad de esta, para mostrar el
proceso de actualizacion de documentos de manera practica se muestra a continuacion el

flujograma de la actividad de actualizacion de documentos en la siguiente figura.

Recepcion de los Mover Doc. Mover Doc.
cambios obsoletos a Actualizados a
carpeta obsoletos carpeta en Drive
Implementacion —L
de cambios Actualizacion Informar cambios a
solicitados listado maestro de los colaboradores

pertinentes via
Actualizacion de la E-mail
estructura del Creacion Acta
documento de cambio a
documentos

VB
Solicitante
de cambios

Plasmar cambios en
el control de cambios
a documentos

Insertar NO
comentarios
solicitud de firmas
Firmas

SO Y
robd

P

Figura 17. Flujograma de Actualizacion Documental. Fuente: Autor.

Este trabajo se centra en la actualizacion del SGD en base a los cambios realizados al
mapa de procesos por la uniéon de los grupos SALAS y VEOLIA, por lo tanto, no se hace
necesario mostrar el fluyjograma de acoger documentos provenientes del Holding, sin embargo se
debe decir que es un proceso similar pero menos complejo ya que estos documentos no necesitan

aplicar cambios y recoleccion de firmas ya que vienen firmados.



En esta actividad se presentan largos tiempos muertos al momento de recolectar las
firmas de los documentos, esto se debe a que la firma es por comentario sobre el documento ya
que toda la documentacion del SGI se encuentra en la nube, y si bien es mas eficiente que tomar
las firmas manuales muchas personas cometen errores al firmar estos documentos por lo que es
necesario solicitar las firmas nuevamente hasta que estén conforme a lo estipulado.

Al proceso de actualizacion se le realizaron tres seguimientos:

Primer informe de seguimiento: Este primer seguimiento se hizo al tiempo de la
socializacién del cronograma de revision y actualizacion ya que para ese momento algunos
procesos en paralelo habian hecho solicitudes de modificacion de documentos que entraban
dentro de los documentos a actualizar. Este primer informe de seguimiento arrojé los siguientes
datos; Documentos normalizados 7,97 % dejando asi un 90,23% de documentos sin normalizar,
por lo que desde este punto empieza la carrera de actualizacion de documentos.

Segundo informe de seguimiento: Para este segundo informe que se present6 2 meses y 9
dias luego del primer informe de revision se muestra un poco mas prometedor dejando las cifras
de 66, 56 % de documentos normalizados contra un 33,44 % de documentos sin normalizar y
aunque estos valores parecen buenos cabe resaltar que el objetivo es llegar al 100 %.

Tercer informe de seguimiento: Para este tercer y ultimo informe de seguimiento se logré
una tasa de normalizacion del 90,23 % de documentos normalizados contra un 9,77 % de
documentos sin normalizar. La tasa de documentos normalizados del 90,23 % fue la mejor a la
que se pudo llegar luego de los retrasos a causa de los responsables de las areas a la hora de
revisar los documentos cambiados, ya que sin su Visto bueno no se puede proceder a la

normalizacion de documentos.



Estos informes de seguimientos se pueden visualizar en el anexo 4 junto al cronograma

de actualizacion.

6.3. Actividades de apoyo.

Las actividades de apoyo del SGI de Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. son diversas
por lo que en esta seccion se hablard sobre las principales y que tenian mayor relevancia para la

empresa estas actividades son las siguientes:

° Liderar charlas de 5 minutos.

Las charlas de 5 minutos de seguridad se llevan a cabo 1 vez al mes y son charlas
en las cuales se dan tips de seguridad, alertas de seguridad de accidentes que pasan en las
UN o bien puede ser de algin tema de autocuidado, es importante que todos en la
empresa se apoderen de los temas de Prevencion, Seguridad y Salud (PSS) que es el area
que lleva a cabo la Gestion de SST. Estas charlas de 5 minutos tienen como objetivo crear
cultura en los colaboradores de esta forma se ayuda a la mejora continua de los procesos
desde el area de PSS.

Para apoderas a todos los colaboradores, el area va designando a quien le toca en
cada mes asi logran que todos se involucren, cabe resaltar que aunque la estrategia se
llame charla de 5 minutos de seguridad no siempre toma solo 5 minutos hay temas que
llevan mas tiempo y los aportes de los colaboradores es importante, escuchar sus
experiencias o anécdotas ayudan a entender atin mas los temas tratados.

Las evidencias de esta actividad pueden ser visualizadas en el anexo 8 Alerta de
seguridad: Atrapamiento con tapa de manhol y Anexo 9 VHC-GO-F-36 Lista de

Asistencia.



° Entrega de Kit ambiental.

La entrega de Kit ambiental es una estrategia disefiada para mantener el interior
de los vehiculos limpios se le entregan a las personas responsables de cada vehiculo
pertenecientes a la flota de vehiculos de Veolia.

Para la entrega de los kits ambientales se arman los paquetes para luego informar
a las personas especificas que deben pasar a recoger su kit ambiental a la oficina del SGI,
ademas, en esta misma comunicacion via E-mail se adjunta el acta de entrega para que las
personas lo firmen luego de recibir y constatar que el kit este completo, esta acta es
firmada con comentario de manera virtual, es el tipo de firmas que Veolia maneja por
tema de practicidad y eficiencia.

° Acoger documentos del Holding.

Acoger documentos provenientes del Holding es una tarea importante ya que
estos documentos afectan a los procesos ya que las decisiones del holding afectan de
manera transversal a las UN.

Esta actividad de acoger documentos del Holding es similar a la de actualizacién
de documentos como ya se habia explicado en la seccion 6.2. Pero para que quede clara

la actividad de ilustrara en la siguiente figura por medio de un flujograma.



Recepcian de los
cambios

Plasmar cambios en
el control de cambios
a documentos

|
Creacion Acta
de cambio a
documentos

Actualizacion
listado maestro de
documentos

Mover Doc. Mover Doc. Informar cambios a

chicecsa | Acualuadosa | — o8 oBbomdores |y
rpeta obsol carpeta en Drive pE?mail

Figura 18. Flujograma Documentos Acogidos Holding. Fuente: Autor.

Y como bien se mencionaba en la secciéon 5.2 en actividad no se recolectan
firmas, ni se espera por visto bueno de cambios y mucho menos se le realizan cambios a
los documentos ya que de esto se encarga el SGI del Holding, Veolia Aguas de Monteria
como UN solo acoge el documento para hacerlo parte de su SGD del SGI.

) Entrega de HDS y material para rotulado.

Veolia maneja diferentes sustancias quimicas en todas sus areas y todo tipo de
personas, desde las personas que trabajan en almacén y laboratorio hasta las personas en
el area administrativa y personas de servicios generales. Por lo tanto es necesario tener
todas estas sustancias bien identificadas y con su hoja de seguridad (HDS) a la mano en
caso de emergencia, ya sea porque la norma lo exija o porque es de vital importancia

proteger a los colaboradores. Para esto, Veolia dispone de un formato propio para las



hojas de seguridad cuya informacion es tomada de la hoja original del fabricante, dicho
formato se puede ver en el anexo 10.

Sin embargo, Veolia Aguas de Monteria se encuentra en el cambio al Sistema
Globalmente Armonizado por lo que no cuenta con todas las HDS en su formato pero
cuenta con las originales del fabricante y para que estas HDS se puedan usar en la

empresa se usa un sello el cual se muestra en la siguiente figura.

Figura 19. Sello HDS originales. Fuente: Autor.

Para el rotulado de las sustancias quimicas y para acompafar las HDS se usan tres
tipos de etiquetas en la cual varian seglin sea la palabra de advertencia de la sustancia

quimica, a continuacion se muestran en las etiquetas autoadhesivas.

Figura 20. Etiqueta Autoadhesiva Palabra Peligro. Fuente: Autor.



Figura 21. Etiqueta Autoadhesiva Palabra Atencion. Fuente: Autor.

Figura 22. Etiqueta Autoadhesiva Sin Palabra de Advertencia. Fuente: Autor.
Estas etiquetas a su vez llevan consigo unos pictogramas, los cuales vienen en una tirilla
de 9 pictogramas que corresponden a los del SGA y que tienen como fin alertar sobre los
peligros de la sustancia con esta etiqueta. la tirilla de pictogramas se muestra en la siguiente

figura.



Figura 23. Tirilla de Pictogramas SGA. Fuente: Autor.

De esta forma Veolia se asegura de cumplir la norma que exige que todas las sustancias
quimicas estén debidamente identificadas pero ademas se asegura de mitigar riesgos a los que los
colaboradores se ven expuestos al manipular estas sustancias quimicas.

Estas etiquetas son entregadas junto con los pictogramas que la HDS de la sustancia asi
lo especifique, y se entrega para que sea la persona que usara la sustancia lo rotule de esta forma
aprende a rotular, a identificar a primera vista el peligro que le sugiere el pictograma y a

responsabilizarse por el uso de las sustancias.



7. Propuesta de mejora

Con base en todo lo expuesto anteriormente, se proponen mejoras a la hora de realizar las
actividades que dan cumplimiento a los objetivos, mejorando la eficiencia y efectividad de los
procesos.

Y aunque en Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. se tienen los procesos controlados
siempre hay espacio para la mejora continua, asi, dan continuidad al servicio y cumplimiento a
las normas en las cuales estan certificados.

Para empezar con las propuestas de mejora, en la seccion 6.2 se explico cual es el proceso
por el que pasan los documentos de la UN de tal forma que quede segtin lo establecido para ser
normalizados y de esta forma tener un SGD unificado y homogéneo, pero no se hablo de las
problematicas a las que se debe enfrentar este proceso para que estos documentos sean
normalizados en el menor tiempo posible, con el fin de que sean puestos en practica lo mas
pronto posible y asi evitar cualquier tipo de errores en el servicio y contradicciones en auditorias.
A continuaciéon se habla de las dos problematicas que presenta el proceso de actualizacion de

documentos y su respectiva propuesta de mejora o solucion.

La primera problematica se identifica al momento de solicitar visto bueno de los cambios,
esta solicitud se hace a razon de que se debe tener el visto bueno del responsable del proceso de
estos cambios ya que ¢l es quien rinde cuentas de su proceso y se veria perjudicado si alguno de
estos documentos no estdn en conformidad con lo que realiza su proceso, trayendo graves
consecuencias para ¢l esta controversia entre la documentacion y la realidad, pero, la
problemadtica en si radica en que en ocasiones los responsables de algunos procesos toman

demasiado tiempo en la revision de los cambios a los documentos cuestion por la cual la



normalizacién de los documentos sufre demoras extremadamente grandes a comparacion de lo
que deberia durar la normalizaciéon de un documento, por lo cual deja a la luz una falencia en el
compromiso con la empresa por parte de los responsables de estos procesos,con los sistemas de
gestion integral y en general con el mismo proceso que lidera, ya sea por desconocimiento de la
norma y en especifico con el numeral 7.5 Informacion Documentada de la estructura de alto
nivel (o HLS por sus siglas en inglés) o por no administrar de forma eficiente los tiempos de
revision por parte del responsable, por lo cual se debe realizar por parte del Sistema de Gestion
Integral con apoyo de la gerencia general un plan de accidon para abordar la problematica, para
dicho plan se deben realizar dos acciones para la solucion de la problematica en cuestion.
e Primero, recordatorios en fisico o digital (mediante el correo corporativo) con firma del
gerente para inducir motivar la revision de los documentos.
e Segundo, incluir en la formacion de los responsables de los procesos una recapacitacion
de los numerales de la norma haciendo énfasis en el numeral 7.5 a las personas que

presentan la problematica con el fin de general cultura y conciencia.

La segunda problematica se identifica en la misma seccion 5.2 en el mismo proceso de
actualizacion de documentos pero en la actividad de firmas, esta segunda problematica tiene su
origen en una mejora que realizd el SGI al SGD dicha mejora se basoé en la migracion de los
documentos del escritorio a la nube gracias a la intranet, este cambio se realizd para mejorar la
eficiencia de la gestion de actualizacion, disposicion y socializacion de documentos ya que con
este cambid la actualizacion de los documentos es mucho mas eficiente, se tiene acceso a la
informacion las 24 horas del dia y desde cualquier lugar, y se pueden enviar los documentos a

socializar de forma mas rapida. Pero si es una mejora no deberia presentar problemas, pero claro



que es una mejora pero Veolia en su ndmina tiene a personal mayor el cual le toma mucho mas
tiempo adaptarse a las nuevas tecnologias por lo cual hay que ser més enféticos con esta
poblacién. Ahora el problema que presenta la tarea de recoleccion de firmas esta en que las
firmas a los documentos ahora se hacen por medio de comentarios, antes de la migracion de los
documentos se hacia de forma manual la firma por lo que no habia problemas en las firmas pero
tomaba mucho mas tiempo la firma de documentos, luego de la migracion de los documentos se
empezaron a firmar los documentos con firmas digitalizadas, pero con esta nueva forma de
firmar vinieron nuevos riesgos de fraudes por lo cual se hacia necesario definir controles para la
mitigacion del riesgo ya que la firma digitalizada facilmente podria ser utilizada por cualquier
persona que tuviese acceso a la firma deseada siendo obtenida por cualquier medio, por lo cual,
se hace un nuevo cambio en la firma de documentos pasando de firma digitalizada a firma con
comentario, una ventaja de la migracion que no habia sido explorada, ya que todos los
colaboradores poseen una cuenta de e-mail vinculada al corporativo y que solo ellos pueden
acceder con una verificacion en dos pasos si se intenta acceder desde un ordenador fuera de la
intranet de la empresa se hace mas seguro este método de firma, todo esto hace pensar que no
hay inconvenientes entonces con esta migracion y el segundo cambio de firma, pero muchas
personas aun no se acostumbran a la firma por comentarios por lo cual tienden a firmar de forma
erronea los documentos, firmas que no van en conformidad con establecido y comunicado a los
colaboradores demorando el proceso de normalizacion, por lo cual se llega a la conclusion que
estas personas necesitan una capacitacion en firma de documentos oficiales del SGD del SGI
para lo cual se propone la creacion de un instructivo para firmar documentos del SGI de dicho
instructivo se cre6 un modelo siguiendo el documentos VHC-GO-F-58 Plantilla para la

Elaboracion de Instructivos el cual se puede ver en el anexo 11. Este modelo para la firma de



documentos no es oficial del SGD del SGI por lo cual hasta no ser oficializado no cuenta con
cuadro de elaboracion, revision y aprobacion, y tampoco tabla de control de cambios por lo que
es una propuesta de mejora, dicha propuesta de instructivo para firmas se puede consultar en el
anexo 12, una vez aceptada la estrategia a seguir seria.

o Socializacidn del instructivo de firma de documentos oficiales del SGI.

Continuando con las propuestas de mejora, en la seccion 6.3 Actividades de apoyo se
identifico una problematica a largo plazo en la actividad de apoyo Entrega de HDS y material
para rotulado. Como se habia mencionado en la seccion 5.3 la tirilla de pictograma viene con los
9 pictogramas del SGA, para lo cual se hizo un estudio de los pictogramas que mads se usaban a
la hora de las entrega de las hojas de seguridad, en otras palabras se identific6 que pictogramas
son mas usados a razén de las sustancias que se utilizan en las actividades de Veolia Aguas de
Monteria S.A. E.S.P. a continuacion se muestra un grafico del conteo de pictogramas el cual se

realiz6 sobre el numero del pedido total de 250 impresiones de tirillas.

PICTOGRAMAS 16 mm X 16 mm
Pictogramas Cantidad PICTOGRAMAS 16 mm X 16 mm
Iritantes 1 200 —
Comburentes 162 ]
Cancerigenos 3
Cormosivos i)
Explosivos 150
Inflamables 3
Gazes bajo presion 162
Toxicidad aguda 156
Dafos a3l medioambients 120
345
Pictegramas
| Tirillas completas | 88|

Figura 24. Conteo pictogramas. Fuente: Autor.

Como dato adicional, en la empresa se usan tirilla de pictogramas de dos tamafios los

cuales son de 16 mm * 16 mm y de 20 mm * 20 mm pero los pictogramas mas usados son de 16



mm*16 mm por esta razon el estudio se centr6 en los pictogramas de este tamafio ya que
evidenciando el gasto innecesario y desperdicio generado con esta se lograra un cambio igual en
la tirilla de pictogramas de 20 mm * 20 mm.

Analizando el grafico que se muestra del conteo de pictogramas se observa que hay un
gran uso de los pictogramas de irritantes, cancerigenos e inflamables, y que que corrosivos se
usan en una cantidad medianamente considerable, otro caso seria el de los pictogramas de
explosivos, toxicidad aguda y dafios al medio ambiente los cuales se usan pero muy pocos por lo
cual se ha generado un stock considerablemente grande de ellos, por ultimo se tienen los
pictogramas de comburentes y gases bajo presion los cuales al parecer no se han usado sabiendo
que el pedido fue de 250 tirillas y que aun se conservan 88 tirillas completas, por lo cual se
concluye que no se utilizan sustancias con esta identificacion de peligro 6 que no se han
solicitado HDS y material para rotulado de estas sustancias en los ultimos 6 meses por lo que su
utilizacion es minima.

Con esta explicacion del estudio realizado surgen la siguiente conclusion, el stock de
pictogramas poco utilizados seguirda aumentando debido a que el formato de la tirilla de
impresion trae una unidad de cada uno de los pictogramas, causando asi gastos innecesarios en la
impresion de pictogramas y desperdicios debido a que una vez se cortan los pictogramas
requeridos de la tirilla los demas pictogramas con el tiempo tienden a desprenderse de la tirilla ya
que no queda una sola célula unida.

La propuesta de mejora a la problematica de aumento de stock de pictogramas poco
utilizados es realizar un cambio en el formato de la tirilla de impresion de pictogramas de una
tirilla de 9 unidades de cada pictograma a 10 unidades de un solo pictograma, a continuacion se

muestra en la figura el antes y después del formato de impresion de la tirilla de pictogramas.



ANTES

ERARCIEEERN

DESPUES

Figura 25. Antes y Después tirilla de impresion pictogramas. Fuente: Autor.

Ya que la tirilla se imprime con los nueve pictogramas del SGA, con este nuevo formato
de impresion cada 100 tirillas contratadas por imprimir la empresa se ahorran 10 tirillas, y por

supuesto el stock de pictogramas poco utilizados empezaria a disminuir con el tiempo.



8. Conclusiones.

El trabajo presentado anteriormente muestra el proceso de actualizacion del sistema de
gestion documental del sistema de gestion integral y las actividades de apoyo realizadas en la
empresa Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. a razon de la fusion de los grupos Salas y Veolia.
De acuerdo con esto, se puede obtener las siguientes conclusiones.

El diagnostico inicial de los documentos que debian ser actualizados y normalizados
debido a los cambios en el mapa de procesos a razon de la fusion de los grupos empresariales se
hizo de forma eficiente por medio de la observacion directa ya que permitio identificar la
documentaciéon que requeriria cambios, ademas de lograr cuantificar la documentacion a
cambiar.

Se obtuvieron resultados que superaron la expectativa en la actualizacion de documentos
por lo cual se concluye que el proceso de actualizacion de documentos es bueno y que se puede
seguir mejorando con el esfuerzo mancomunado del liderazgo del area de SGI y compromiso de
los responsables de los procesos para lograr una mayor eficiencia.

Las actividades de apoyo son igualmente de importante que las actividades criticas, ya
que estas contribuyen a la realizacion y éxito de las actividades criticas.

Aunque las empresas sean muy grandes, con procesos controlados y sistemas de gestion
robustos siempre hay algo para mejorar, y aunque no parezca que estas mejoras ayudan en gran
medida para este tipo de empresas es una mejora significativa porque reconocen el valor que

tienen y que les aportan estas mejoras llegados a tal punto de madurez.



9. Recomendaciones.

Teniendo en cuenta el trabajo realizado, asi como las conclusiones presentadas
anteriormente, se presentan las siguientes recomendaciones para el Sistema de Gestion Integral
de la empresa Veolia Aguas de Monteria S.A. E.S.P. :

Gestionar, en el tiempo adecuado, las oportunidades de mejoras necesarias que influyan
al mejoramiento continuo de las actividades del proceso y de esta forma aportar un mejor
rendimiento a la empresa.

Realizar seguimiento, al 9,77 % de documentos sin normalizar que se mostro en el tercer
informe de seguimiento en la secciéon 6.2 para llegar a una tasa del 100 % de documentos
actualizados dando asi por culminado el proceso de actualizacion.

Involucrar a los jefes en el proceso de actualizacion del SGD por medio de capacitaciones
en liderazgo, compromiso, responsabilidades y autoridades. Con el fin de mejorar la gestién de
los procesos, y en especial se abordan las problemadticas que se presentan actualmente en la
actividad de actualizacion de documentos de los procesos.

Evaluar,el rendimiento de las oportunidades de mejora ( si se realizan) para establecer en
el caso determinado que no se genere mejora en el rendimiento para implementar controles que
faciliten el cumplimiento del objetivo de las propuestas de mejora.

Verificar, anualmente el estado del SGD del SGI para el descarte de no conformidades en
el SGD, como codigos repetidos o documentos inexistentes registrados, ratificando el acceso a la

documentacién vigente del SGI.
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Anexos.

Anexo 1. Politicas Veolia Holding Colombia.

@ veoua
POLITICAS ACOGIDAS POR VEOLIA

MONTERIA S.A. E.S.P.

GESTION ANTISOBORNO

Veolia Colombia, se compromete a establecer, cumplir
y mantener un Sistema de Gestiobn Antisoborno
(SGAS). en concordancia con lo dispuesto en la
legislacion en materia de integridad y lucha contra la
corrupcion y el soborno.

COMPROMISOS PSS

Veolia Colombia, se compromete en acabar con toda
situacion que pudiera generar riesgos, o evitar tales
riesgos mediante la implementacion sistematica de
medidas preventivas, capaces de afrontar con eficacia
las condiciones y actos inseguros.

CONVIVENCIA LABORAL

Veolia Colombia y Panama, consciente de la
Importancia de fomentar un ambiente laboral arménico,
sano, seguro y adecuado para aquellos que trabajan
en la organizacion; expresa que todos los trabajadores
tienen derecho a wun espacio laboral libre de
discriminacién, coercién y maltrato; por lo tanto
promueve la vivencia de valores como el respeto, la
equidad, la tolerancia y la solidadridad.

GESTION DE CARTERA

Veolia Holding Colombia, establece lineamientos y
condiciones minimas para el manejo y la gestion de
operacion del recaudo y la cartera , de acuerdo a las
lineas de negocio, teniendo en cuenta el cumplimento
a la normativa vigente, requisitos contractuales y Casa
Matriz.

GESTION DE INNOVACION

Veolia Colombia ¥ Panama, declara que se dispondra
de recursos necesarios, herramientas tecnolégicas y
espacios con ambientes propicios para la creatividad;
ademas en alianzas estratégicas con universidades y
entidades con experiencia en areas de interés para
desarrollar proyectos en coman.

GESTION DOCUMENTAL

Veolia Colombia Y Panama, determina los
lineamientos y adopta las mejores practicas de Gestion
Documental y Archivistica, orientadas a la organizacién
y custodia de sus documentos a través de la utilizacion
de las nuevas tecnologias de la informacion.

GESTION INTEGRAL

Veolia Colombia Y Panama, disefia e implementa
soluciones sostenibles para la gestién del agua, los
residuos y la energia, contribuyendo al desarrollo y la
competitividad de sus clientes.

PREVENCION DEL CONSUMO DE ALCOHOL Y
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

Es propésito de Veolia Colombia el bienestar de sus
colaboradores, grupos de interés y en general del
personal bajo el control de sus operaciones,
manteniendo un ambiente de trabajo sano, limpio y
seguro, por lo que considera importante el
cumplimiento de las obligaciones laborales y proteger,
prevenir y controlar el uso de tabaco, drogas, alcchol y
sustancias psicoactivas buscando con esto mejorar la
calidad de vida de sus colaboradores y la productividad
organizacional. .

SEGURIDAD VIAL

Veolia Holding Colombia, se compromete a establecer
actividades de promocion y prevencion de accidentes
en sus instalaciones, &areas operativas y en vias
publicas, mediante la formalizacion de un plan
estrategico de seguridad vial.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES CLIENTES
VEOLIA COLOMBIA

Veolia Colombia, en virtud de los establecido en la Ley
1581 de 2012 y demas normas que han reglamentado
en materia de Proteccion de Datos Personales, se
permite poner en conocimiento la politica para
tratamiento de datos de los clientes que sean
recolectados en el desarrollo de su objeto.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
COLABORADORES VEOLIA COLOMBIA

Veolia Colombia, en virtud de los establecido en la Ley
1581 de 2012 y demas normas que han reglamentado
la materia de Proteccién de Datos Personales, se
permite poner en conocimiento la politica para
tratamiento de datos de los colaboradores que sean
recolectados en el desarrollo de su objeto.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES VISITANTES
VEOLIA COLOMBIA

Veolia Colombia, en virtud de los establecido en la Ley
1581 de 2012 y demas normas que han reglamentado
la materia de Proteccién de Datos Personales, se
permite poner en conocimiento la politca para
tratamiento de datos de los visitantes que sean
recolectados en el desarrollo de su objeto.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
PROVEEDORES Y TERCEROS VEOLIA COLOMBIA
Veolia Colombia, en virtud de los establecido en la Ley
1581 de 2012 y demas normas que han reglamentado
la materia de Proteccion de Datos Personales, se
permite poner en conocimiento la politica para
tratamiento de datos de los proveedores y terceros que
sean recolectados en el desarrollo de su objeto.

GESTION DE ACTIVOS LATAM

Mediante un proceso estandarizado de mejora
continua en la gestion de activos en América Latina,
contribuyendo a gestionar el riesgo, evaluar y optimizar
nuestras operaciones, para de esta manera fortalecer
nuestra eficiencia y rendimiento financiero, aportar
valor a nuestros clientes y dar ventaja competitiva a
Veolia en los sectores que operamos.

GESTION DE RIESGOS

La Junta Directiva y el comité de Gestion de Riesgos
Pals estan comprometidos y reconocen en la gestion
de riesgos, una herramienta para fortalecer sus
estructuras de gestion de control interno y buen
gobierno corporativo.

GESTION DE RIESGOS

Veolia Colombia - Panama, atendiendo a las buenas
practicas de Gobierno Corporativo del grupo Veolia, no
patrocina y prohibe expresamente a sus colaboradores
de cualquier nivel el ofrecer, prometer,otorgar,consentir
en dar o recibir y aceptar objetos de valor, beneficios o
dinero, tanto por si mismo o a través de intermediarios.



Anexo 2. Organigrama general explicito de Veolia Agua de Monteria S.A. E.S.P.

@ veoua

VERSION

&

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA EMPRESA

FECHA DE VIGENCIA

CODIGO: VM-GO-A-01

2020-11-24




Anexo 3. Hallazgo de Observaciones.

OBSERVACIONES
O VEOLIA HALLAZGO DE OBSERVACIONES
2020-09-04
FECHA DE LA A FECHADE LA .
OBERVACION PROCESO DESCRIPCION SOLUCION ACCIONES SOLUCION ESTADO
Hircooinartioi: | Eoo0Geia VG LR H-DZ Sarortnlia it fetpais, Vi e:_lsggllzE%n;op?ﬁg:g?;?éﬂtzerzyggﬁ . rd Z\I{ai ir{::l:rgif);a a
19-08-2020 Estrateq DE-P-03 Procedimiento revision por la direccion, ademas de en la 25-08-2020 el R s Al VHC—[F})ICE)-P—O 1 ¥ Finalizado
SHALegICo carpeta VHC-DE-P-01 Direccionamiento Estrategico. girecciﬁﬁ amiento Esirateg ir:l:)o
S : El documento VHC-DE-MT-03 Matriz de Comunipacion_ Comguilive En el primer caso el cual no esta diligenciado esta bien
19-08-2020 Giregeioetianio:  |saGsuanirban i capeata VHE-DE P01 Tiive:onainichio 25-08-2020  |para el que esta diligenciado no se le hace nada tampoco | Finalizado
Estrategico estrategico, en este caso se encuentra vacio, ademas se encuentra este es solo informativo para los interesados
en la raiz de la carpeta 1. Direccionamiento Estrategico. ]
Hay 2 Instructivos con el codigo VM-GO-1-01. : - -
Gestion VM-GO-I-01 Instructivo para reportes de condiciones de seguridad y gzsa;at?gﬂgzglnﬁg?;?&gzI;,g?itgrl:ocg;gsesii;%lé?ai
19-08-2020 Eo actos Inseguros VAM 25-08-2020 i : : Finalizado
Organizacional ! . Quimicas debido a que se encontraba registrado en el
VM-GO-I-01 Cargue y Descargue de Materiales Peligrosos Y fotada macsiio son Su codido restective VIV GO L0?
sustancias Quimicas. 9 pe
En el listado maestro no se encuentra el documento VHC-GCP-F-02 : ;
27082020 | Gestion Financiera |Solicitud de Anticipo y se fiene en la capeta compartida 1. Sistema | 01-09-2020 rsezlas‘t’f;gfgoﬁ”l :L'{')Zt;‘gg c%?]e::]rt?é 3: \?EICC{’_’g;E?F_OZ Finalizado
de Gestion Integral
01-12-2020 Direccionamiento | En el listado maestro de documentos se encuentra registrada la 01-12-2000 |58 elimind el que estaba registrado con la fecha mas Finalizado
Estrategico politica de gestion de riesgos 2 veces con fechas diferentes. antigua ya que estaba desactualizado.
EL documento "VHC-GAF-P-24 Treasury-Tesoreria” en V.1 aun se Se realizo el paso del documento a obsoleto ya que este
02-12-2020 Gestion Financiera | ®¢! enira e Ia Larels comparlide de gpogle Dive [CoCirspions) 07-12-2020 |documento estaba en V1 y ya se contaba con la Version Finalizado
este documento se encuentra obsoleto, es reemplazado por "VHC- 2y se actualizo el listado maestro de documentos
GF-P-02 Treasury-Tesorena"en V.2 3
El documento_"VHC—GAF—F_—OG Recibo de Caja Menor" V4 aun se Se realizo el paso del documento a obsoleto ya que este
02-12-2020 Gestion Financiera gg:;;gtgirrneg;ﬁﬁg%:r;;?):)gTéagﬁvrga:gtt{;li'?ei{t):l;rgﬁg?: gl enls 07-12-2020 |documento estaba en V4 y ya se contaba conlaV 5y se Finalizado
documento VHC-GF-F-02 Recibo de Caja Menor en V.5 actualizo el listado maestro de documentos.
Se mantiene el documento "VHC-GAF-MT-03 Control y Seguimiento Se realizo el movimiento del documento a obsoleto y se
02122020 | Gestion Juridica |0 CONtratos” V.1 este documento es obsoleto, actualmente se iene | o7 1 50 | realizo la respectiva actualizacion en el listado maestro de|  Finalizado
vigente el documento "VHC-CJ-MT-01 Control y Seguimiento de Ao
Contratos™ V.2 )
Se encuentra registrado en el listado maestro de documentos "VHC- " i -
02-12-2020 Recursos Humanos | GH-P-04 Formacion y Capacitacion” V.4, obsoleto, ya que se tiene 07-12-2020 SEiEaliz la aclisli=Roian o e lada macsiaide Finalizado

el documento "VHC-RH-P-04 Formacion” V.6

documentos.




Anexo 4. Cronograma de revision y actualizacion

(9 veoua CRONOGRAMA DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS AR
20200004
FECHAS SEPTIEMBRE OCTUBRE
LIM{M{J(VILIMMJ|V LIMMJ|VILIMMJI|VILIMMJIVIMMJI VILIMMJ|VILIM[M[J|V
# PROCESO HORAS 7189 (101114151617 |18 |21 |22(23 |24 |25(28|29(30 1|2 5|6 |7 |8 |9 (13(14|15 16|19|20|21 (22|23 (26|27 28|29 30
1 |Revisitn ¢ o5 Documentos Cambiados kY
2 |Gestion de Laboratorios (Lab. medidores) i
3 |Pianeacion y Construccion 15 [ SEE
4 IProduccion de Aqua Potable 18
5 | Distribucidn de Agua Potable 15
6| Gestion de Alcantarillado 15
T | Gestidn de Compras b
8 [Revision del Proceso de Cambio 2
122

Nota: Cronograma sujeto a cambios




* Los Documentos que se encuentran resaltados en Azul, tienen documentos referenciados que ya
no existen.

* Los Documentos resaltados en Verde, Ya han sido normalizados.

* Los que no se resaltan, se han enviado para su revision pero aun no se tiene visto bueno de ellos.

@ Normalizados
@ Sin Mormalizar

O . SEGUIMIENTD
VE 0 L IA SEGUIMIENTO AL PROCESO DE ACTUALIZACION DE DOC UMENTOS
2020-10-21
Procesos Divisién Documental # Documentos smm Cambio de Codificacion Mu’lé:n MNormalizados m?iadén
Geston
Admiristrativa y
Finanders | Gestidn Finanders 11 11 100,00 1,82 o 0,00
Gestién Social 7 7 100,00 2,81 o 0,00
Gesfan Pian Integral SCRR ¥} 1 100,00 232 o 0,00
comercial  (Pgrgue de Medidores 10 10 100,00 1,66 o 0,00
Manual de Gestian Comercial 53 53 100,00 877 o 0,00
Gestidn de Laboratorios (Lab, Aguas) 135 135 100,00 2235 0 0,00
&mgﬁ Gestian de Laboratorios {Lab, medidares) B3 53 100,00 1374 o 0,00
Documentos Compartidos 8 8 100,00 1.32 o 0,00
Planeacian y Construccion &7 5 o7 01 1,00 0 0,00
Produccian de Agus Potable 5 25 100,00 1407 o 0,00
Distribucian de Agua Potable 10 30 o7 50 .62 o 0,00
Gestian de Alcantarilado 21 20 o5 24 3,48 o 0,00
Gestion de Compras 1 1 100,00 017 o 0,00
TOTALES B804 50D 20 34 100,00 50 977
Mormalizados 77
Sin Momalizar 8023
Motas:



SEGUIMIENTO

O VEO LIA SEGUIMIENTO AL PROCESO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
2020-12-30

Procesos Divisién Documental # Documentos #Documentos camblode Coaiicacion Fracclo_r! Normalizados % L.
Completados Documentacion (% Normalizacion

Gestion ae Laboratonos (Lab. Aguas) 0 | 0w |

Gestion de

Laboratorios
Documentos Comparidos T 2 | o | oo |

Distribucién de Agua Potable
Gestion de Alcantarillado

TOTALES 604 602 99,67 100,00 402 66,56
Normalizados 66,56
Sin Normalizar 33.44
Notas:
* Los Documentos que se encuentran resaltados en Azul, tienen documentos referenciados que ya
no existen.

* Los Documentos resaltados en Verde, Ya han sido normalizados.
* Los que no se resaltan, se han enviado para su revision pero aun no se tiene visto bueno de ellos.

@ Normalizados

@ Sin Normalizar




SEGUMIENTD

O VEO L IA SEGUIMIENTO AL PROCESO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS
20210201

= = —
# Documentos Cambio de Codificacion Frat:u_r! i i 1 T

Procesos isidn Documents Document AR
Eanson . # o tados Drocume ntacion Mormalizacion

Hormalizados 8023
Sin Momalizar 877

Notas:
* Los Documentos que se encuentran resaltados en Azul, tienen documentos referenciados que ya

no existen.
* Los Documentos resaltados en Verde, Ya han sido normalizados.
* Los que no se resaltan, se han enviado para su revision pero aun no se tiene visto bueno de ellos.

@ Normalizados

@ Sin Nosmalizar




Anexo 5. Listado maestro de documentos.

Q@ veoua

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

FORMATO

VHC-GO-F-01

wersion: 4

Fecha de Actualizacion de la Infermacidn:

AAAA-MM-DD

TIPO DE DOCUMENTO

PROCESO

COoDIGO

TITULO

RESPONSAELE

VERSION

FECHA DE VIGENCIA




Anexo 6. Control para la Normalizacion de Documentos de la Gestion de Laboratorios I1.

FORMATO

O VEOQOLIA CONTROL PARA LA NORMALIZACION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE LABORATORIOS VM-IPAF-333

Version: 01

coDIGo NOMBRE DEL DOCUMENTO  VERSIONTAPA DEL PROCES|CHA DE VIGEN]  RESPONSABLE MODIFICACIONES REALIZADAS




Anexo 7. Control para Modificar o Elaborar Documentos I1I.

CONTROL PARA LA MODIFICACION DE DOCUMENTOS

FECHA DE

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ETAPA DEL PROCESO VIGENCIA RESPONSABLE MODIFICACIONES REALIZADAS




Anexo 8. Alerta de seguridad: Atrapamiento con tapa de manhol.

@ veoua

Atrapamiento con
tapa de Manhol

2020-09-03-001

TI&IT 1 -510NADO ##F CONSECUENCIAS

Operario de Acueducto Herida en dedo medio de la mano izquierda
6 dias de incapacidad

Mantenimiento Red Alcantarillado

## CIRCUNSTANCIAS

Siendo las 10:30 pm cuando se realizaba mantenimiento preventivo en red de alcantarillado,
Un vehiculo externo con premura por avanzar en la via donde el equipo de trabajo realizaba
su labor, ocasiona que el operario intente cerrar rapidamente la tapa del Manhole, usando
la barra para moverla y la sujeta con la mano; la tapa se le resbala y le golpea el dedo
medio de la mano izquierda..

Lesion Causada

e La zona de trabajo estaba sefializada

e El Manhole esta ubicado en la mitad de la via

e El operador usaba guantes Mosquetero (Caucho), no hacia uso de guantes de vaqueta

# MEDIDAS A VERIFICAR

Humanas

e Socializacion de la alerta y lecciones aprendidas a los equipos de trabajo

e Reentrenamiento en las reglas fundamentales

e Formacion en Riesgo Mecanico

Texto Organizacionales

e Revision de reglas fundamentales para la tarea especifica de levantamiento y cierre de tapa
de Manhol

e Establecer procedimiento de trabajo seguro para actividades de levantamiento y cierre
de tapas

Técnicas

e Revisar y reevaluar riesgos mecanicos y de transito en matriz IPECR
e Evaluacion de herramientas mecanicas para levantamientos y cierre de tapas de Manhol




Anexo 9. VHC-GO-F-36 Lista de Asistencia.

FORMATO

Q VEOLIA LISTA DE ASISTENCIA VHC-GO-F-36

Versién: 08

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Charla 5 minutos de seguridad

ENTIDAD QUE DICTA: Veolia Monteria FECHA: 15-10-2020

NOMBRE DEL FACILITADOR: Abilio Ibafiez CARGO: Practicante del SI

DURACION: 15 mins LUGAR: Reunion virtual

OBJETIVO: Socializar los siguientes temas:
- Mis Habitos de Vida Saludable
- Alerta de Seguridad Atrapamiento con tapa de Manhol

DATOS DEL PERSONAL QUE ASISTIO

No. CEDULA NOMBRES Y APELLIDOS CARGO UNIDAD DE NEGOCIO FIRMA

01 | 1067907429 | Marcela Banda Suéarez Coordinador del SGI Monteria MIBS

02 |50.910.620 Ma. Ofelia Caballero Méndez Jefe del SI Monteria MOCM

03 | 1067958844 | Abilio Manuel Ibafiez Navarro Practicante SGI Monteria AMIN

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Abilio Ibanez
FIRMA DEL CAPACITADOR:

"Dando cumplimiento al articulo 21 de la ley 50 del 1990, las actividades han sido programadas acorde a las exigencias de la ley 142 de 1994
para los servicios publicos domiciliarios; para que no se afecte la pre ion de los mi: "
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M Estds presentando

Estas presentando tu pantalla a los demés *+» Masia Caballero

#. Abilio Ibafier Navarro




Anexo 10. VM-GO-F-13 HOJA DE SEGURIDAD — SUSTANCIAS QUIMICAS.

FORMATO

O VEOLIA | HOJADE SEGURIDAD - SUSTANCIAS QUIMICAS .

Version: 03

Tomadas de las Hojas de Seguridad de los fabricantes

NOMBRE DE LA SUSTANCIA

Pictograma SGA
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FORMATO

HOJA DE SEGURIDAD — SUSTANCIAS QUIMICAS

VM-GO-F-13

Version: 03

Iomadas de las Hojas de

uridad de los fabricantes
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Anexo 11. VHC-GO-F-58 Plantilla para la Elaboracion de Instructivos.

INSTRUCTIVO
@ veoua INDIQUE EL NOMBRE DEL INSTRUCTIVO V:;iﬁff
Pagina 1 de 3
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Nombre Nombre del Gerente
Cargo o Funcién Cargo o Funcién Cargo o Funcién

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS
Version hacha de Descripcion .c.afg° e
aprobacion solicito el cambio

XX AAAA-MM-DD




INSTRUCTIVO

VHC-GO-F-58
O VEOLIA INDIQUE EL NOMBRE DEL INSTRUCTIVO T
Pagina2de 3
TABLA DE CONTENIDO
OBIJETIVO

CONSIDERACIONES GENERALES

DESCRIPCION
REFERENCIAS

REGISTROS

N o NN




INSTRUCTIVO
VHC-GO-F-58
INDIQUE EL NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
O VEOLIA 2 Version - 01
Pagina 3 de 3
1. OBJETIVO

Enunciado conciso de lo que se busca lograr con la aplicacion del instructivo.

2. CONSIDERACIONES GENERALES
Espacio designado para aclarar y destacar topicos representativos del instructivo.

3. DESCRIPCION

En esta seccion se hace una descripcion del proceso o actividad a realizar. Segun sea el caso,
la descripcién se realiza a través de pantallazos, por escrito o una combinaciéon de ambos.

4. REFERENCIAS

En esta seccion se relaciona la lista de todos los documentos que son necesarios para el
conocimiento y aplicacion del procedimiento (procedimientos, formatos, documentos externos).

Ej:
DOCUMENTOS RELACIONADOS
Cadigo Titulo Tipo de Documento Retencion
VHC-GO-M-01 Manual de Gestion Integral Manual Desacuerdoe:fabla:de
retencién documental

5. REGISTROS

En esta seccion se relacionan los formatos a utilizar y otras formas de evidenciar la realizacién
de las actividades. Ej:

FORMATOS A UTILIZAR
Cédigo Titulo £es aue Hobe ke mnocek Retencién
documento
Plantilla ara elaborar De acuerdo a tabla
VHC-GO-F-06 P SGl de retencion

manuales y procedimientos

documental

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

No Aplica




Anexo 12. Instructivo para firmar documentos digitales del Sistema de Gestion Integral.

INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS DIGITALES DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL




INSTRUCTIVO
INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS —
O VEOUIA | piGITALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL versen o1
Pagina 1 de 8
iNDICE

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLES

4. DESCRIPCION

4 1. Como no firmar documentos del Sistema de Gestién Integral
4 2 Correcciones menores a las firmas
4 3 Forma correcta de firmar.

5.

COMO FIRMAR PASO A PASO
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INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS
(@ veoua

INSTRUCTIVO

DIGITALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL sttt

Pagina 2 de 8

1.

OBJETIVO

Este documento tiene como fin dar a conocer las directrices para la estandarizacion de la
firma por comentario de documentos del Sistema de Gestién Integral para evitar perdida
de tiempos a la hora de la recoleccion de firmas necesarias a la hora de llevar a cabo el
proceso de Normalizacion de documentos.

ALCANCE

Este documento aplica a todos los colaboradores que firman documentos oficiales del
Sistema de Gestion Integral a excepcion del Gerente General quien firma en el Acta de
Normalizacién de Documentos.

3. RESPONSABLES

Personal Responsable del Cumplimiento de este Documento

Cargo Gerencia/Direccion

Coordinador del Sistema Integral Jefe del Sistema Integral

4. DESCRIPCION

Para fines de entendimiento primero se presentara la forma de como no se debe firmar,
luego las correcciones a firmas que de una u otra forma, estan bien pero pueden mejorar
estéticamente, para finalizar se mostrara la forma idonea para firmar estos documentos.
Cabe destacar que todas las firmas en el cuerpo de este documentos son con la intencién
de ensefiar las formas de firma, no son firmas oficiales.

4.1. Como no firmar documentos del Sistema de Gestion Integral

En este caso se tiene una forma particular de firmar que se utilizd un tiempo la cual es las
firmas digitalizadas la cual es efectiva pero poco segura por esta razén y en busqueda de
la mejora continua se adopta una nueva forma de firma que se tratara a profundidad en el
numeral 4.3. a continuacion se muestra la firma digitalizada recordar que esta forma ya
es obsoleta para documentos que se encuentran en la carpeta compartida del Sistema de
Gestion Integral.




INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS

INSTRUCTIVO

O VEOUIA | 5GiTALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Nemions ot
Péagina 3 de 8
ELABORO REVISO APROBO

A

[L0eo

Maria Ofelia Caballero
Jefe SGI

Abilio Ibanez Navarro
Pasante UNICOR

&
b\‘;ﬁi&

Marcela Banda Suarez
Coordinadora SGI

Firmado en Acta de Normalizacion de
documentos con fecha XXXX-MM-DD

Uriel Garcia Pereira
Gerente General

Luego tenemos la firma sobre el comentario que se deja para firmar, esto es errdneo ya
solo debe estar la firma de la persona quien debe firmar, el comentario que se deja es
para que el responsable de la firma sepa que se le ha pedido una firma.

ELABORO REVISO

APROEO

Marla Ofelia Caballero
Jefe SGI
Abllio Ibanez Navarro

Firmade en Acta de Nermalizacion de
documentos con fachs XOOOCMM-DD

Pasani=UNICOR Marcela Banda Sudrez

Coordinadora SGI

Uriel Garcia Pereira
Gerente General

Asignado a
Marcela Banda

Abilio Ibanez Navarro
13:39 Ayer

@marcela-isabel banda@veolia.co
Buenas tardes Ing. Marcela
Para su revision _\l'flTI'I]EI‘ gracias

Marcela Banda
15:00 Ayer

Mercela Banda Suaraz

Como podemos ver en esta imagen, la persona que debia firmar lo hizo en el comentario
gue se le dejo solicitando la firma hay que recordar que este comentario se debe dar

como completado.

4.2 Correcciones menores a

las firmas




INSTRUCTIVO

O VEOLIA INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS
DIGITALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Version : 01

Pagina 4 de 8

En este apartado se mostraran la forma de firma que no estan del todo mal pero que se
puede mejorar.

Firmar sobre el cargo

ELABORO REVISO APROBO
Maria Ofelia Caballero Firmado en Acta de Normalizacion de
Jefe SGI documentos con fecha XXXX-MM-DD

Abillio Ibanez Navarro
Pasante UNICOR Urlel Garcla Pereira

Marcela Banda Sudrez Gerente General [+ | - )
Coordinadora SGI o Abilio Ibafiez Navarro

14:52 Hoy

Abilio |bafiez Navarro

De esta forma la firma no estéa mal pero tampoco es la mejor forma de firmar si queremos
estandarizar la firma por tanto se sugiere firmar como se mostrara en el siguiente
numeral.

4 3 Forma correcta de firmar.

ELABORO REVISO APROBO
Marla Ofella Caballero Firmado en Acta de Normalizacién de
Jefe SGI documentos con fecha XXXX-MM-DD
Abllio Ibanez Navarro n
Pasante UNICOR Uriel Garcia Pereira
Marcela Banda Suarez Gerente General Abilio Ibanez Navarro
Coordinadora SGI 08:57 Anteayer

Abilio Ibafiez Navarro

Esta es la forma en que se deben firmar los documentos y la forma que se busca
estandarizar con este documento logrando asi agilizar la recoleccién de firmas y evitando
correcciones a esta.

5. COMO FIRMAR PASO A PASO

PASO 1. Para firmar debe ir al documento donde le solicitan la firma, luego de haber
revisado el documento y que todo se encuentre en orden se procede a dar como
completado al comentario donde le solicitan la firma.



INSTRUCTIVO

O VEOLIA | _ INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS
DIGITALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Version : 01

Pagina 5 de 8

Asignado a
Maria Caballero

Abilio lbanez Navarro
! 11:47 Hoy

{@maria.caballero@veclia.com
Buen dia Dra. Maria Ofelia
Para su revision y firma, gracias.

£ — = e N e e ey
Se asigno a Maria Cabaliero

Para dar como completado al comentario, se hace click sobre la palomita de la esquina
superior derecha, una vez habiendo hecho esto el mensaje desaparece y se le reporta
via correo electrénico a quien realizé el comentario.

PASO 2. se prosigue a realizar la firma comentario sobre su nombre. Para insertar un
comentario tenemos 3 opciones las cuales se les mencionara y usted sera quien elija cual
se le hace mas facil.

Pero antes que nada se debe hacer lo siguiente para las 3 opciones, seleccionar su
nombre con el click izquierdo y sostenido desde el inicio de su nombre hasta el final del
mismo, debe quedar algo como se muestra en la siguiente imagen.

ELABORO

Abillo Ibanez Navarro
Pasante UNICOR

Luego, podra usar cualquiera de estas 3 opciones.
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INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS
DIGITALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

INSTRUCTIVO

Version : 01

Pagina6de 8

Opcion 1.

Una vez tenga el nombre seleccionado, va a la parte superior izquierda del documento de
google donde aparecen las opciones de trabajo del documento, para su interes se da la
opcion de insertar, con un click sobre esta opcién se desplegara un listado de opciones
de las cuales solo le interesa para efectos de este instructivo la opcién de comentario a la

cual usted debera darle un click. En la siguiente imagen lo podra ver.
INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS DIGITALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL + @ &

Archivo Editar Ver Insertar Formate Herramientas Complementos Ayuda

[a BN -

Opcién 2.

A,

-I..I

100%

2

m

Imagen

Tabla

Dibujo

Grifico

Linea horizontal

Nota a pie de pagina

() Caracteres especiales

* Ecuacion

Ctrl+Alt+F

Encabezados y pies de pagina

Numeros de pagina

> Vinculo

! Comentario

Marcador

indice

Cirl+K

Ctri+Alt+M

La oftim

a modificacidn se realizo hace unos sagundos.

@ [EEr = =

4 15 16

/O PARA FIRMAR DOCUMENTOS

L SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

INSTRUCTIVO

Marsion - 01

Pagina § de 1

ELABORO

Ablllo Ibanez Navarro
Pasante UNICOR

=

18 1

La opcidn dos consiste en posar el mouse sobre el nombre seleccionado y dar click
derecho sobre el, haciendo que se despliegue una ventana donde se encuentra la opcion
comentario y damos click izquierdo sobre esa opcion.




INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO PARA FIRMAR DOCUMENTOS
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z Version : 01
DIGITALES DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
Pagina7 de 8
LA SIS AFULE L s s ST L SAle e s A s
[T [+ @ r y & Cortar Ctrl+X By e P
50 7 3 ) o {0 Copiar Cti+C
[ Pegar Ctil+y
[Ch Pegar sin formato Ctri+Mayis+V
ELABORG Enrae
Explorar "Abilio Ibafiez Navar... Ctri+Alt+HMayus+
Abilio Ibafiez Navarr Definir “Abilio Ibanez Navar..” Cti+Mayus+Y
Pasante UNICOR
[ Comentario Ctri+Al+M

Sugerir ediciones
B cuaidar en Keep
G2 Vinculo Cli+K

Insertar filaarnba
Insertar fila debajo
Insertar columna a la izquierda

Insertar columna a la derecha
Opcioén 3.

Una vez seleccionado el nombre, se presionan las teclas Control + Alt + M al mismo
tiempo. en algunos teclados se abrevia la palabra control con Ctrl.

PASO 3.

Una vez insertas el comentario con cualquiera de las opciones del paso 2 se desplegara
el cuadro de comentario donde debera colocar su nombre y dar click en comentar.

Pasante UNICOR

o Abilio Ibanez Navarro

f
‘ Abilio Ibafiez Navarro|

Comentar Cancelar
Publicar comentario
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De esta forma queda el documento firmado con comentario.

ELABORO

Abilllo Ibafiez Navarro
Pasante UNICOR

Abilio Ibanez Navarro 7
12:59 Hoy

Abllio Ibafiez Navarro




