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RESUMEN

TITULO: DISENO, IMPLEMENTACION Y CERTIFICACION DE UN SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION PARA EL CONTROL Y SEGURIDAD DE TODAS LAS
ACTIVIDADES DE COMERCIO INTERNACIONAL EN COMERTEX S.A. BASADO EN
LA NORMA BASC~

AUTOR: MIREYA CASTELLANOS GARCIA"

PALABRAS CLAVES: Sistema de gestion, Sistema Integrado de Gestién, control,
seguridad, BASC, certificacion.

DESCRIPCION:

Comertex S.A. como lider nacional en comercializaciéon de productos textiles,
busca formalizar, estandarizar y mejorar los procesos relacionados con las
actividades del comercio internacional, asi mismo, contribuir al fortalecimiento de
una cultura de control y seguridad del sector y de su recurso humano. Para
cumplir esto, y basados en la norma BASC, sugirié la implementacion de un
Sistema de Gestion en control y Seguridad, en todos los procesos de
comercializacion nacional e internacional, lo que permite establecer un adecuado
control, compromiso, coordinacién y mejoramiento continuo en cada una de las
actividades y recursos empleados en el desarrollo de sus procesos, para asi
alcanzar los objetivos de la organizacion y dar cumplimiento a la visiéon
estratégica. Esto exige adoptar una propuesta estructurada para la identificacion
de los peligros, la evaluacion y control de los riesgos que se relacionan con las
actividades del comercio internacional.

La organizacion BASC brinda las oportunidades en el establecimiento de los
estandares en factores de éxito con los empleados, con los clientes, los
proveedores, los accionistas y la sociedad. BASC es un sistema integral de
gestion similar al Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), reconocido
internacionalmente y fundamentado también en el ciclo de Mejoramiento
Continuo.

" Trabajo de grado
" Facultad de ingenierias fisico mecéanicas, Escuela de Estudios Industriales y
Empresariales, director: Sergio Isnardo Mufioz



ABSTRACT

TITLE: DESIGN, IMPLEMENTATION AND CERTIFICATION OF AN INTEGRATED
SYSTEM OF MANAGEMENT FOR THE CONTROL AND SECURITY OF ALL THE
ACTIVITIES OF TRADE INTERNATIONAL IN COMERTEX S.A. BASED ON NORMA
BASC?

AUTHORS: MIREYA CASTELLANOS GARCIA*

KEY WORDS: Sistema de gestion, Sistema Integrado de Gestion, control,
seguridad, BASC, certificacion.

DESCRIPTION:

Comertex S.A. like national leader in textile product commercialization looks for
to formalize, to standardize and to improve the processes related to the activities
of the international trade, also, to contribute to the fortification of a culture of
control and security of the sector and of its human resource. In order to fulfill
this, and based on norm BASC, it suggested the implementation of a System of
Management in control and Security, in all the processes of national and
international commercialization, which allows to establish a suitable control,
commitment, coordination and continuous improvement in each one of the
activities and used resources in the development of its processes, thus to reach
the objectives of the organization and to give fulfilment to the strategic vision.
This demands to adopt a proposal structured for the identification of the dangers,
the evaluation and control of the risks that are related to the activities of the
international trade.

Organization BASC offers the opportunities at the establishment of the standards
in success factors the employees, with the clients, the suppliers, the shareholders
and the society. BASC is an integral system of management similar to the
System of Management of the quality (SGC), recognized internationally and also
based on the cycle of Continuous Improvement.

* Work of degree
4 Faculty of mechanical engineering-physical. School of Industrial and Enterprise
Studies. Director: Sergio Isnardo Mufioz
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INTRODUCCION

Asi como las organizaciones se preocupan por atender los exigencias de
los cliente en cuanto a calidad y la aseguran cumpliendo normas
internacionales como la ISO 9001, también deben atender las
necesidades de seguridad y control que exigen los clientes especialmente
los que intervienen en la cadena de abastecimiento del comercio

internacional.

La norma BASC, Bussenes Alliance for Security Comerce, tiene como
finalidad ayudar a las organizaciones en el desarrollo de una propuesta de
Gestion en Control y Seguridad del Comercio Internacional, que proteja a
las empresas, a sus empleados y otras personas cuya seguridad puedan
verse afectadas por sus actividades. Muchas de las caracteristicas de una
administracion efectiva no se pueden distinguir de las practicas
propuestas de gestion de calidad y excelencia empresarial. Estas
directrices se basan en los principios generales de buena administracion y
estan disefladas para favorecer la integracion de la Gestion en Control y

Seguridad al sistema general de gestion.

Comertex S.A. busca formalizar, estandarizar y mejorar los procesos
relacionados con las actividades del comercio internacional, asi mismo,
contribuir al fortalecimiento de una cultura de control y seguridad del
sector y de su recurso humano. Para cumplir esto, y basados en la norma
BASC, sugirié la implementacién de un Sistema de Gestion en control y
Seguridad, en todos los procesos de comercializacion nacional e
internacional de productos textiles de tejido plano, tejido de punto, No
tejidos, hogar, calzado y prendas de vestir, lo que permite establecer un

adecuado control, compromiso, coordinacion y mejoramiento continuo en
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cada una de las actividades y recursos empleados en el desarrollo de los
procesos mencionados, para asi alcanzar los objetivos de la organizacion

y dar cumplimiento a la visién estratégica.

Las organizaciones deben dar la misma importancia al logro de altos
estandares de Gestion en Control y Seguridad, que dan a otros aspectos
de sus actividades empresariales. Esto exige adoptar una propuesta
estructurada para la identificacion de los peligros, la evaluacién y control
de los riesgos que se relacionan con las actividades del comercio
internacional. La organizacion BASC brinda las oportunidades en el
establecimiento de los estadndares en factores de éxito con los empleados,

con los clientes, los proveedores, los accionistas y la sociedad.

Todos los elementos que cubre la norma son esenciales y deben aplicarse
ajustados a la organizacion para que el sistema de Gestion de Control y
Seguridad sea eficaz en el Comercio Internacional. Aunque los principios
que maneja la norma son generales y aplicables a todas las
organizaciones, se debe ser selectivo en la forma como se materializan y
son aplicables a ellas. Las organizaciones deben garantizar que cumplen

los requisitos legales, antes de buscar el mejoramiento continuo.

BASC es un sistema integral de gestion similar al Sistema de Gestion de
la Calidad (SGC), reconocido internacionalmente y fundamentado también

en el ciclo de Mejoramiento Continuo: (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

En este documento se presenta la metodologia empleada para el
desarrollo del presente proyecto, las conclusiones y recomendaciones del

trabajo realizado y del trabajo futuro.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer, documentar e implementar un Sistema Integrado de Gestion
para el Control y Seguridad de Comertex S.A. segun la norma

internacional BASC que conduzca a la certificacién de la organizacion.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar, publicar y difundir un Sistema Integrado de Gestion de

Control y Seguridad en Comertex S.A.

e ldentificar las posiciones criticas del personal que afectan la seguridad.

e Evaluar la protecciéon de instalaciones, personas y operaciones de

Comertex S.A. y generar mecanismos para elevar la proteccion.

e Identificar e implementar mecanismos de control y seguridad para las

actividades de comercio internacional en Comertex S.A.

e Controlar materias primas, materiales de empaque, sello y precintos

de seguridad para Comertex S.A.

16



1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La tendencia de las organizaciones a desarrollar sus procesos de acuerdo
a estandares internacionales que brindan los sistemas de gestibn mejora
su productividad y les permita mantenerse en el mercado con un nivel

competitivo.

En Comertex S.A. se busca disefiar el control a sus procesos de
comercializacion internacional y todos aquellos que apoyan estas
actividades de acuerdo a los requisitos de establecidos en la norma
internacional BASC e interrelacionarlo con los requisitos implementados
en el Sistema de Gestion de la Calidad segun la norma ISO 9001 para

continuar su desarrollo con una estructura de mejora continua.

La necesidad de crear mecanismos que garanticen que las organizaciones
sean competitivas en el mercado internacional hace que las empresas que
realicen una integracion de sus sistemas de gestién, dentro de esta
integracion entra a formar un papel importante el establecimiento de
sistemas de gestion para el control y la seguridad en las actividades que
tengan que ver con el comercio internacional de tal manera que se
garantice su seguridad y proteccion, esto genera compromisos que
convierten a las empresas en organizaciones competitivas, con un

impacto positivo para la sociedad.

Por lo anterior se hace esencial para la organizacion el montaje y
desarrollo de Sistemas Integrados de Gestidén, que tenga en cuenta las
normas de seguridad y control con le acompafiamiento de la Gestidon de la
Calidad ya implementada, este aporte se espera sea relevante para el

éxito de la empresa y se pueda desenvolver en un entorno competitivo.

17



1.4 JUSTIFICACION

La integracion de los Sistemas de Gestion es vital para el desarrollo
efectivo de las empresas en sus procesos, es por esto que se identifica la
necesidad de elaborar un programa de trabajo que incluya la
documentacion, implementacion y certificacion de un sistema de Gestiéon
Integral de Seguridad y Control, SGCS, en todos los procesos que
soporten las actividades de comercio exterior, convirtiéndose en una
organizacion con un nivel de productividad y competitividad evaluado en
sus operaciones comerciales generando un ambiente de mejora continua
en la organizacion. Esto da origen al proyecto “DISENO,
IMPLEMENTACION Y CERTIFICACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION PARA EL CONTROL Y SEGURIDAD DE TODAS LAS ACTIVIDADES
DE COMERCIO INTERNACIONAL EN COMERTEX S.A. BASADO EN LA
NORMA BASC”

18



2. PRESENTACION DE LA EMPRESA

Comertex S.A. se especializa en el objeto social de adquirir, importar,
distribuir y vender, dentro y fuera del pais, toda clase de productos
textiles, no tejidos, prendas de vestir y articulos para el hogar con sede
principal en Bucaramanga y sucursales en Bogota, Medellin, Cali y

Pereira.

2.1 RESENA HISTORICA®

El 7 de noviembre de 1.974 fue fundada en la ciudad de Bucaramanga la
que hoy es una de las mejores empresas distribuidoras de productos
textiles de Colombia. EIl surgimiento de esta empresa se vio motivado por
la necesidad que percibieron sus creadores de fortalecer uno de los
sectores mas ricos de la economia de nuestro pais, visualizando en
Santander nuestro departamento una de las mejores plazas para

aprovechar esta oportunidad.

La ubicacibn geografica del departamento y la pujanza del pueblo
Santandereano son dos de las principales razones por las que COMERTEX

S.A. sigue comprometido con el crecimiento de este sector industrial.

En sus inicios COMERTEX funcioné Unicamente con la linea de TEJIDO
PLANO, cuyo Unico proveedor era Fabricato. En el afio de 1990 se

introdujo la linea de NO TEJIDOS.

5 Memoria institucional de Comertex S.A.
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En 1993 tras el crecimiento acelerado de la empresa, es introducida una
tercera linea la cual se denomina LINEA HOGAR, diversificando de esta
manera en los productos que ofrece con el fin de abarcar mas mercados y

ser mas competitivos.

El 27 de diciembre de este mismo afio, la organizaciéon se transforma al
tipo de anénimas quedando bajo la denominacion social de COMERTEX
BUCARAMANGA S.A. Finalmente el 4 de enero de 1997 cambia de razon
social a COMERTEX S.A., la cual es la que hoy en dia es reconocida en el
mercado. En este mismo afo la empresa permite el ingreso de la linea
TEJIDO DE PUNTO.

En mayo del afo 2000 incursiona la compafiia con la linea de
FRANQUICIAS, y en el afio de 2002 se adhiere la linea de COMERCIO
EXTERIOR y finalmente en el afio 2003 ingresa la linea de CONFECCION
NACIONAL y se separa la linea HOGAR y CALZADO guedando cada una

independiente.

Con estas, son 5 las lineas en las que se especializa COMERTEX S.A., con
el objeto social de adquirir, importar, fabricar, transformar, distribuir y

vender toda clase de productos textiles.

Hacia el afio de 2003, se realiz6 una fusion entre las diferentes filiales de
Comertex S.A. en las demas ciudades del pais, quedando como sede

principal la ubicada en Bucaramanga.

En la actualidad COMERTEX S.A., cuenta con un gran numero de
propiedades donde tienen en funcionamiento sus cinco lineas logrando asi
satisfacer la gran demanda generada en el sector, a través del

funcionamiento y ubicacidén de sus puntos de venta al publico ha logrado
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no solo posicionarse en el mercado, sino abarcar también este segmento.

Comertex S.A., es una empresa comercializadora de productos textiles
que tiene seis lineas comerciales: Tejido plano, Tejido de punto, no
tejidos, linea hogar, calzado y franquicias, donde cada linea se especializa

en productos especificos y es autbnoma en sus decisiones.

2.2 LINEAS COMERCIALES

Comertex S.A. segmenta sus lineas de accion de acuerdo a los productos

que distribuye

2.2.1. Linea tejido plano

En esta linea se encuentran diferentes tipos de tela (indigos, driles,
camiseros, pantaloneros, forros) para la confeccién de prendas de vestir,
tanto casuales como deportivas (infantil, dama, caballero), de igual

manera ofrece telas para lenceria, ropa de trabajo e industrial.

El mercado al cual ofrece sus productos son Distribuidores, los cuales
compran la tela y a su vez la venden en sus almacenes, de igual forma
atiende a Confeccionistas para la elaboracion de prendas ya sea para
mercado nacional o de exportaciéon, y también provee de tela los
almacenes de COMERTEX S.A.

En la linea se satisfacen las necesidades del cliente y, ademds, se ofrece
asesoria cada vez que se requiera. Se cuenta con clientes en las ciudades

de Cucuta, Bucaramanga, Medellin, Barranquilla, Bogota, Ibagué, Cali y
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Pereira.

2.2.2. Linea no tejidos

Esta linea, en sus inicios, se cred con el animo de atender las necesidades
de insumos del mercado de la confecciéon como las entretelas tejidas y no
tejidas con el fin de entretelar partes de las prendas que requieren mayor
refuerzo y caida como los cuellos, pufios, pretinas, frentes de sacos, bajo
cuello, aplicaciones: Pero el desarrollo de la industria de los no tejidos en
el mundo se abrieron espacios para muchos otros usos y, por
consiguiente, otros mercados; derivados de las necesidades de los nuevos
mercados como el sector del calzado nacieron productos de telas tejidas a
las cuales se les daba un valor agregado para comercializarlas por medio

de la linea no tejidos.

En estos momentos la linea estad ofreciendo productos para diferentes

sectores de la industria como son:

e Acolchadores: se ofrece el velo que sirve de base para el acolchado, es
un no tejido Spunbond en polipropileno en diferentes anchos y
gramajes. Ademas, tenemos guatas desde 60 g en adelante y desde

150 cm. de ancho.

¢ Colchoneros: igualmente se tiene la base para el acolchado de la tela
de vista, ademas filtros y telas tejida y no tejidas para tapizar cojines,

almohadas y sofa camas.

e Confeccion: productos para entretelar cuellos, frentes, pretinas,
faldones de vestido de novia, guatas prensadas para chaqueta, bandas
para cortina, entretelas para sacos, bajo cuello, pufios, y muchos

otros.
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e Calzado y marroquineria: bondeados para forro y capellada, laminas
microporosas para entresuelas y suelas, forros no tejidos (boniam) en
polipropileno y nylon, telas no tejidas para punteras y contrafuertes,
telas tejidas para forros en marroquineria, sintéticos, hilos y muchos

otros.

¢ Impermeabilizacién: telas no tejidas para bases de impermeabilizaciéon

en frio y a altas temperaturas.

e Agricola: bolsas para proteccion de las frutas de plagas y aceleraciéon
del proceso de produccién. Agribon que es una tela no tejida con

caracteristicas que ofrecen a los cultivos innumerables beneficios.

e Publicidad y empaque: telas no tejidas para la confeccién de articulos

publicitarios como morrales, bolsas, gorras y muchos otros.

e Higiénico y quirurgico: telas no tejidas con la mas avanzada tecnologia

para la confeccion de prendas quirdrgicas, vendajes, pafitos.

2.2.3. Linea tejido de punto

Esta linea posee una gran variedad de productos con los cuales satisface
las necesidades de sus clientes a quienes provee con telas de la mejor
calidad. Con ellas fabrican productos pijameria infantil y de dama, ropa

interior y exterior, ademas, para uso colegial y deportivo.

El tejido de punto son todas aquellas telas que poseen elongaciéon
(estiran). La linea cuenta con la siguiente variedad de telas: Deportivos,
Desagujados, Doble Punto, Estampados, Lycras, Perchados, Pique,

Pretefiidos, Punto Sencillo, Rib y Camisetas.

El mercado actual que atiende esta linea son los Distribuidores que son

23



almacenes que se dedican a la venta de telas al detal, Confeccionistas que
son personas que compran telas al por mayor y utilizan las telas
adquiridas para la fabricacion de ropa infantil, deportivos y pijameria

especialmente.

Ademas, de la comercializacion de estas diferentes clases de textiles la
linea tiene a la venta gran variedad de referencias de camisetas

fabricadas en punto sencillo pesado con variedad de colores.

2.2.4. Linea franquicias

Se constituyé con el fin de comercializar marcas posicionadas en el
mercado nacional e internacional como son Esprit, Naf Naf, Americanino y

recientemente Pepe Jeans.

Los productos son ropa basica, informal, formal, deportiva, interior y
accesorios, para satisfacer las necesidades del consumidor cléasico,

moderno, contemporaneo y ecléctico.

2.2.5. Linea hogar

La linea de hogar satisface las necesidades de los clientes abasteciéndolos
de productos para el hogar. Los productos que se manejan son Vestuario
con pijamas y camisetas para bebé y nifios, estos ultimos tienen las

licencias de algunas marcas, Ropa de hogar y Productos Importados.

Los mercados que se atienden son almacenes, cooperativas y fondos,

instituciones, supermercados, vendedores puerta a puerta y mayoristas
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en las siguientes ciudades:

e Cdcuta y Pamplona

e Sur Santander, Magdalena medio y Cesar
e Araucay Casanare

e Costa Atlantica

e Pueblos zona metropolitana (Floridablanca, Girén, Lebrija, Piedecuesta

y Rionegro)

e Bucaramanga

2.2.6. Linea calzado

La linea de calzado se maneja por distribuciones, en los cuales los

diferentes tipos de calzado se encuentran:

e Deportivos y casuales

e Escolar
e Nifos
e Adultos
e Dama

e Agroindustriales

En estos momentos se ha logrado extender en la mayor parte del pais,
atendiendo departamentos como: Cesar, Santanderes, Boyacda, Bolivar,
Magdalena, Atlantico, Sucre, Cordoba, Llanos Orientales, Cundinamarca,
Eje Cafetero y Zona Occidente, esperando en el menor tiempo posible

lograr la cobertura nacional.
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2.2.7. Linea licitaciones e insumos

Hacia finales del afo 2005, ingresa a la compafia una nueva linea;
INSUMOS vy el area de LICITACIONES con el fin de brindar al cliente todos
los materiales requeridos en su proceso productivo, tales como:
algodones, hilos, hilazas, y demas; las licitaciones cuyo objeto dispone el
cumplimiento de las reglas y principios que rigen los contratos de las
entidades estatales las cuales Comertex S.A. como servidor publico
satisface las necesidades colectivas en forma general, permanente y
continua, bajo la direccién, regulacion y control del Estado, asi como
aquellos, mediante los cuales el Estado busca preservar el orden y

asegurar el cumplimiento de sus fines.

Esta linea comercializa algodones e hilazas, productos necesarios para la
fabricacion de los diferentes tipos de tela. Las gamas de hilaza que

comercializa la empresa son: poliéster algodon, algodén y nylon.

2.3 PENSAMIENTO ESTRATEGICO®

2.3.1. Mision

Somos una organizacion que realiza actividades productivas y rentables
que apunten a la satisfaccion de necesidades basicas, facilitando el
desarrollo de nuestros colaboradores, superando las expectativas de

nuestros clientes y proveedores, respondiendo a los objetivos de los

¢ Extraido del plan estratégico de marzo de 2005
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accionistas y contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de la

sociedad.

2.3.2. Vision

En el afio 2008 continuaremos siendo protagonistas en la comercializacion
de productos textiles en Colombia y en el 2010 seremos protagonistas en
el mercado internacional, brindando a proveedores y clientes una
infraestructura moderna para la comercializacion de sus productos vy

servicios.

2.3.3. Estructura organizacional

COMERTEX S.A., en la actualidad cuenta con 7 lineas comerciales y

presenta una estructura sistémica segun se presente en la Gréafica 1.

Grafica 1. Estructura organizacional de Comertex S.A.

Fuente: Documentos institucionales de Comertex S.A.
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2.3.4.RUMBOS ESTRATEGICOS

La organizacion tiene establecidos sus rumbos estratégicos agrupados en
cuatro grandes grupos, hacia el cliente, hacia financiera, hacia formaciéon

y crecimiento y hacia procesos internos como se muestra en la Gréfica 2

Grafica 2. Despliegue estratégico
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2.3.5. Valores corporativos

La organizacion sirve como mecanismo para que las personas vinculadas
a ella puedan desarrollarse integralmente en su trabajo, su hogar y la
sociedad, mediante la posibilidad de ascenso, asi como también,
capacitacion que lleve a la persona a tener un mejor desempefio en su

actividad laboral.

Entre sus valores corporativos se encuentran:

¢ Realizacion personal y profesional: dentro de sus premisas, Comertex
S.A. establece como valor fundamental la realizacién personal de sus
trabajadores, capacitdndoles y brindandoles el espacio para formarse

como profesionales con posibilidades de ascenso.

¢ Rentabilidad: la organizacion busca que sus esfuerzos sean
tangilizados en la parte econdmica de manera que sea atractiva para

sus inversionistas.

e Unibn y compromiso: el desarrollo de las actividades de la
organizacion est4d enfocado en la unién de su personal y el
compromiso que este tiene en el cumplimiento de los objetivos y

metas organizacionales

¢ Responsabilidad social: Comertex S.A. pretende general un impacto
social positivo tanto en el entorno de sus empleados como en la

sociedad en general.

¢ Respeto: Busca que su hombre sea reconocido en el comercio nacional

e internacional y sea sinbnimo de respeto.

e Liderazgo: Dentro de sus politicas organizacionales busca que su
personal sea lider en sus procesos y esto se refleje en la organizacion,

convirtiéndola en lider de su sector.
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Servicio: Todo el personal de la organizaciéon tiene como principio

servir a sus clientes.

Confiabilidad: Brinda las garantias necesarias a sus clientes y

proveedores para que sientan pueden confiar en Comertex S.A.

30



3. MARCO TEORICO

3.1 SEGURIDAD

El termino Seguridad, segun lo establece la Organizaciéon Mundial BASC,
es una actividad encaminada a conseguir la proteccion de personas,

bienes e informacién, ante cualquier amenaza’.

e Seguridad fisica: iluminacién, restricciones de acceso y proteccion para
cargue, descargue y almacenamiento de productos, restriccion de
entrada y salida de productos, objetos y personas, conocimiento del

personal.

e Seguridad logistica: Planeacion y seguimiento de procesos,

seguimiento a la documentacioén, entre otros.

3.2 LA NORMALIZACION

3.2.1. Origenes de la normalizacion®

La palabra norma del latin "normun”, significa etimoldégicamente: "Regla a
seguir para llegar a un fin determinado". Este concepto fue mas
concretamente definido por el Comité Aleman de Normalizacion en 1940,

como: "Las reglas que unifican y ordenan légicamente una serie de

” Norma BASC
& Servicio nacional de aprendizaje
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fenbmenos"

La normalizacién con base sistematica y cientifica nace a finales del siglo
XIX, con la Revolucién Industrial en los paises altamente industrializados,
ante la necesidad de producir mas y mejor. Pero el impulso definitivo
llegé con la primera Guerra Mundial (1914-1918). Ante la necesidad de
abastecer a los ejércitos y reparar los armamentos, fue necesario utilizar
la industria privada, a la que se le exigia unas especificaciones de
intercambiabilidad y ajustes precisos., nacié para limitar la diversidad
antiecondmica de componentes, piezas y suministros, y favorecer su
intercambiabilidad, facilitando la produccién en serie, la reparacion vy
mantenimiento de los productos y servicios, asi como facilitar las
relaciones externas entre paises que necesitan piezas estandares vy

ademas ofrecen garantias de cumplimiento de requisitos del cliente.

Ante la aparicion de los organismos nacionales de normalizacion, surgi6 la
necesidad de coordinar los trabajos y experiencias de todos ellos, con
este objetivo se fund6 en Londres en 1926 la Internacional Federacion of

the National Standardization Associations, ISA.

Tras la Segunda Guerra Mundial, este organismo fue sustituido en 1947,
por la International Organization for Standardization, 1SO, Organizacion
Internacional para la Normalizacion. Con sede en Ginebra, y dependiente
de la ONU.

A esta organizacion se han ido adhiriendo los diferentes organismos
nacionales dedicados a la Normalizacién y Certificacion. En la actualidad
son 140 los paises adheridos, sin distincién de situacidon geografica, razas,

sistemas de gobierno, etc.
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3.2.2. Normalizacion

La normalizacion es la actividad de formular, publicar y aplicar, en
relacion a problemas reales o potenciales, documentos normativos
dirigidos a la obtencién de un grado 6ptimo de orden en un contexto
dado. La Normalizacion es una actividad colectiva orientada a establecer
solucidon a problemas repetitivos. La normalizaciéon tiene una influencia
determinante, en el desarrollo industrial de un pais, al potenciar las

relaciones e intercambios tecnoldgicos con otros paises.

Los documentos normativos pueden ser normas técnicas internacionales,
regionales o nacionales, reglamentos, especificaciones técnicas o cédigos

de practica.

Las normas técnicas se deben basar en resultados consolidados de la
ciencia, la tecnologia y la experiencia, y tener como objetivo la promocion

de beneficios 6ptimos para la comunidad.

Cada Pais tiene un organismo propio de Normalizacibn, que es el

encargado oficialmente de la elaboracion de las normas.

3.2.3. Funciones de un organismo de normalizacidon nacional:

El organismo normalizado tiene entre sus funciones:

o Elaborar y hacer reconocer las normas nacionales.
e Promover la aceptacion y la aplicacion de las normas.

o Defender la calidad, y certificar la conformidad de los productos a las

normas.

33



e Informar sobre las normas nacionales e internacionales.

e Representar a su pais en los foros internacionales.

3.2.4. Comité técnico de normalizacidn

Es un comité constituido por todas las partes interesadas (Administracion,
fabricantes, laboratorios, usuarios, Consumidores, Representantes de los
Organismos de Normalizacién, entre otros) que desarrolla los trabajos de

normalizacion, en un campo de actividad determinado.

3.2.5. Ventajas de la normalizacién en las empresas

La normalizacion ofrece importantes ventajas, principalmente para
mejorar la adaptacion de los productos, procesos y servicios a los
propésitos para los cuales fueron diseflados, prevenir obstaculos técnicos

al comercio y facilitar la cooperacion tecnolégica.

La Normalizacibn presenta numerosas ventajas a todas las partes
interesadas del sector industrial, es decir, fabricante, comprador,
consumidor o usuario asi como a la Administracion, a la sociedad en

general.

Los objetivos de la normalizacién, pueden concretarse en tres:

e La economia, ya que a través de la simplificacion se reducen costos.
e La utilidad, al permitir la intercambiabilidad.
e La calidad, ya que permite garantizar la constitucion y caracteristicas

de un determinado producto.
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Estos tres objetivos traen consigo una serie de ventajas, que podriamos

concretar en las siguientes:

¢ Reduccién del niumero de tipos de un determinado producto. En EE.UU.
en un momento determinado, existian 49 tamafios de botellas de
leche. Por acuerdo voluntario de los fabricantes, se redujeron a 9 tipos
con un solo didmetro de boca, obteniéndose una economia del 25% en

el nuevo precio de los envases y tapas de cierre.

¢ Simplificacion de los disefios, al utilizarse en ellos, elementos ya

normalizados.

¢ Reduccién en los transportes, almacenamientos, embalajes, archivos,

etc. con la correspondiente repercusion en la productividad.

En definitiva con la normalizacién se consigue “PRODUCIR MAS Y MEJOR,
A TRAVES DE LA REDUCCION DE TIEMPOS Y COSTOS”.

Las ventajas para el fabricante y productor son entre otras:

Para el fabricante:

e Garantiza la calidad.

¢ Implanta procesos de fabricacion en serie

e Facilita la adaptacion de los materiales

¢ Reduce la inversion en equipos

e Facilitar la comercializaciéon de los productos
¢ Reduce los inventarios

e Impulsar el disefio y desarrollo

¢ Disminuye los costos de produccion
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e Incrementa la productividad y competitividad de la empresa
¢ Unifica criterios minimos de calidad
¢ Facilita la capacitacion del personal

¢ Usa maquinarias y herramientas mas adecuadas

Para el consumidor, usuario o comprador:

Define los niveles de calidad de los productos y servicio.

e Permite la compatibilidad entre productos

¢ Informa las caracteristicas del producto

e Facilita la comparacion entre diferentes ofertas de producto

¢ Crea una mayor comunicacion entre las partes interesadas

Para la Administracion:

e Potencia el desarrollo econémico
e Refuerza el comercio

e Permite definir politicas relativas a la calidad, a la seguridad y al

medioambiente

Estas y otras ventajas de la normalizacion favorecen que los gobiernos
recurran cada vez mas a las normas como modelos para la elaboracién de
los reglamentos y, en muchos casos, elaborando legislacion que
referencia directamente normas. En este Uultimo caso, las normas
adquieren valor de reglamento y su aplicacion ya no es voluntaria sino

obligatoria, convirtiéndose su incumplimiento en un delito.

Toda empresa que cumple con Ilas normas establecidas tiene
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adicionalmente la ventaja de poder certificar sus productos o servicios
como un medio para garantizar que éstos estan conformes con los
requisitos que satisfacen las expectativas del consumidor o usuario, tanto
nacional como el de aquellos paises que constituyen su meta de

exportacion.

3.2.6. Misién de la normalizacién en las empresas

3.2.6.1. Sensibilizacion

La unidad de Normalizacion debe encaminar inicialmente todos sus
esfuerzos en dar a conocer el proceso y las condiciones de éxito de la
Normalizacion, manteniendo informado a todo el personas de la Politica y
de los objetivos de la Normalizaciéon, de las actividades desarrolladas, de
los grupos de trabajo conformados, de los temas que se encuentran en
estudio, de las normas Internas aprobadas, de los resultados obtenidos
por la aplicacion de las Normas, de la participacibn de la empresa en

Normalizacion Externa y los logros alcanzados.

Es importante para el buen desarrollo del proceso de Normalizacién, la

capacitaciéon del personal en Normalizaciéon y en la aplicaciéon de la Norma.

Una forma de Evaluar el proceso consiste en establecer un punto de
referencia, el cual consiste en conocer el desarrollo del proceso de
Normalizacion en otra empresa y de esta manera comparar para
emprender acciones de mejoramiento y evitar cometer los mismos

errores.
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3.2.6.2. Contribuir a la Estrategia de la Empresa

La Unidad de Normalizacion debe propender por el logro de una mejor
ubicaciéon de la empresa ante la competencia, por medio de la Politica de
normalizacion y asegurar que se tenga en cuenta la normalizacién en la

estrategia de la empresa.

Al establecer la Politica de normalizacion, la empresa debe tener en

cuenta los siguientes aspectos:

El medio competidor

e Los recursos financieros y humanos
¢ El potencial de la empresa

e La tecnologia y su evolucion

e El proceso de normalizaciéon

e La evolucion de las normas internas y externas

3.2.6.3. Adecuacioén: Estructura/Medios y Métodos

La unidad de normalizaciéon debe estar al tanto del funcionamiento de la
empresa, ser parte integral y fundamental del sistema de calidad, debe
conocer los roles, las responsabilidades, autoridad e interrelaciones de los
diferentes cargos en la empresa, los proveedores, los clientes, el mercado
real y potencial, con le fin de proponer cambios en la estructura, en los
medios y los métodos. Contribuyendo de esta manera a la creacion,
actualizacién o anulacion de normas de acuerdo con la evolucion del

entorno interno y externo de la organizacion.
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3.2.6.4. Elaboracién de la Normas Internas

El sistema de calidad de las organizaciones se sustenta y se demuestra
por medio de documentos escritos. La empresa debe contar con
procedimientos adecuados para la elaboracién, estructuracion,
presentacion, actualizacion, revisidn, aprobaciéon, publicacién, distribucién

y seguimiento en la aplicaciéon de las normas internas.

Es responsabilidad de la Unidad de Normalizacion, la elaboracion de las
normas para la preparacibn de las normas internas, con el fin de
garantizar que todas las normas de la empresa se preparen de una forma

aceptablemente uniforme.

3.2.7. Importancia de la normalizacion

La normalizacién es un proceso que tiende a uniformar aspectos técnicos
inherentes a productos, procesos Yy servicios, que cobra relevancia en el
ambito internacional con la globalizacién de la economia. Actualmente, los
paises utilizan el cumplimiento normativo como una herramienta
estratégica para poder acceder a nuevos mercados y/o consolidarse en

otros, demostrando que son competitivos en las areas de su interés.

El crecimiento econédmico de los paises, via el comercio internacional, se
sustenta en un alto porcentaje en la capacidad que tienen de cumplir con
los requisitos establecidos en las normas internacionales, desplazando a
sus competidores por medio de ofertas de productos y servicios de mejor

calidad, menores costos, innovacion tecnoldgica y versatilidad.

39



3.3 BASC

El Comercio mundial como el motor del progreso econémico para el nuevo
milenio, circunda el globo desarrollando empresas fuertes, creando
empleos, aumentando el poder econdmico de las naciones. Esta cadena
vital une a las naciones vinculando a los negocios y hace posible el
Intercambio internacional, pero junto con la prosperidad y el desarrollo de
robustos mercados mundiales se pueden desarrollar actividades ilicitas
que comprometen la integridad del proceso, de las empresas y de las

naciones afectadas.

Considerando que tanto el contrabando de mercancias como el de
narcoticos, terrorismo, el desvio de sustancias quimicas utilizadas para su
fabricacion, y las violaciones de leyes aduaneras constituyen un peligro
para la salud, la seguridad y la moralidad publicas, perjudicando la
actividad licita de todas las partes que actian en el marco del comercio y
del transporte internacional, las compafilas de cada segmento del
comercio se estan uniendo para formar cadenas integrales que ayudaran
a protegerse de las organizaciones al margen de la ley y de esa manera

mantener y fomentar sus mercados licitos.

Una de las labores en las que viene trabajando la Organizacion Mundial
BASC y por solicitud de diferentes aduanas en el mundo, es la puesta en
marcha de una Base de Datos de las empresas certificadas BASC,
que brindaré acceso directo a las autoridades de control tanto en origen
como en destino, brindando informacién oportuna y actualizada que

facilite sus sistemas de anélisis de riesgo.

Esta serd una herramienta no solo benéfica para agilizar el comercio, sino

una herramienta comercial, ya que puede ser consultada por compaifiias
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que buscan incluir entre sus clientes y proveedores, empresas con altos

estandares de seguridad.®

La OMB* es una entidad sin animo de lucro cuya misidon es asegurar y
facilitar el comercio internacional mediante el establecimiento y
administracion de estandares y procedimientos globales de seguridad
aplicados a la Cadena Logistica del Comercio en asociaciébn con

administraciones aduaneras y autoridades gubernamentales.

La organizacion BASC, Business Alliance Security Comerce®, antes
llamada Business Anti-Smuggling Coalition*?, nacié en el afio 1996 como
un programa voluntario de cooperacién entre el sector privado y la
Aduana de Estados Unidos, con el fin de evitar que el comercio legal fuera
utilizado para la realizacibn de actividades ilicitas. La cooperacién se
fundamenta principalmente en un intercambio permanente de
experiencias, informacién y capacitaciobn que ha permitido a las partes
incrementar sus conocimientos y perfeccionar sus préacticas en su
esfuerzo por mantener las compainiias libres de cualquier actividad ilicita y

a la vez facilitar los procesos aduaneros de las mismas.

Desde entonces el BASC se ha adaptado y evolucionado hacia la
integridad de la cadena logistica, en especial teniendo en cuenta los
nuevos retos que ha traido consigo el comercio internacional al igual que

los riesgos a los que hoy se enfrenta.

°® Memorando OMB

2 Organizacion Mundial BASC

1 Alianza empresarial para el comercio seguro
2 Coalicion empresarial anti contrabando
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BASC ha tenido un crecimiento sostenido consolidandose como modelo
mundial de los programas de cooperaciéon, gracias a la asociacion exitosa
entre el sector empresarial, aduanas, gobiernos Yy organismos

internacionales que fomentaron procesos y controles seguros.

El BASC es un programa voluntario que busca, promueve y apoya el
fortalecimiento de los estdndares de seguridad y proteccién del comercio
internacional, administrado por y para el sector privado con el apoyo de
varios servicios aduaneros del mundo, entre ellos el de Estados Unidos,

Francia, Espafia, México, entre otros.

Este programa brinda los elementos para establecer un sistema integral
de gestion y administracion en seguridad y control de todas las
actividades de la compaiiia, para el mejoramiento de los estandares de
seguridad aplicados en las empresas. Esto con el fin de lograr que las
mercancias no sean contaminadas por ninguna sustancia externa en

alguno de sus procesos.

El sistema integral de gestion y administraciéon en seguridad y control es
un sistema analogo al Sistema de Gestién de la Calidad y su objetivo
primordial es promover dentro de las organizaciones el desarrollo y
ejecucion de acciones preventivas destinadas a evitar el contrabando de
mercancias, narcotico, terrorismo o elementos ajenos a la organizacion a

través del comercio legitimo.

El BASC se ha consolidado como modelo mundial de los programas de
cooperacion gracias a la asociacion exitosa entre el sector empresarial,
aduanas, gobiernos y organismos internacionales que lograron fomentar

procesos y controles seguros.
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La cooperacion se fundamenta principalmente en un intercambio
permanente de experiencias, informacion y capacitacion, lo cual ha
permitido a las partes incrementar sus conocimientos y perfeccionar sus
practicas en un esfuerzo por mantener las compafias libres de cualquier

actividad ilicita y a la vez facilitar los procesos aduaneros de las mismas.

Las empresas que forman parte del BASC son auditadas peridédicamente y
ofrecen la garantia de que sus productos y servicios son sometidos a una
estricta vigilancia en todas las areas mediante diversos sistemas vy
procesos. La iniciativa BASC refleja el compromiso de las empresas por

mejorar las condiciones de su entorno.

3.3.1. Objetivos generales de la OMB

Dentro de los objetivos de la Organizacién Mundial BASC se encuentran:

Facilitar y agilizar el comercio exterior mediante acuerdos de

cooperacion entre los capitulos BASC y diferentes gobiernos del mundo

e Garantizar la interaccibn armoénica entre los capitulos BASC vy

organismos de apoyo

o Verificar el correcto funcionamiento de cada uno de los capitulos,
establecer y administrar estandares y procedimientos globales de

seguridad aplicados a la cadena logistica del comercio internacional

e Crear y mantener un sistema de intercambio de informacion que
facilite el comercio entre las naciones, estableciendo niveles de riesgos

y procesos simplificados.
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3.3.2. Participantes y colaboradores

Todas las empresas que hacen parte de la cadena logistica del comercio
internacional, de manera directa o indirecta, pueden ser parte de la

organizacion BASC.

Grafica 3. Cadena logistica en el comercio internacional

EXPORTADORES ‘—‘ |—* IMPORTADORES
TRANSPDRTADORESQ—‘ ,—b PUERTOS MARITIMOS

Y

SOCIEDADES DE INTERMEDIACION

OPERADORES MARITIMOS ¢—— ADUANERA

—»
AGENTES NAVIEROS 4—— —p LINEAS NAVIERAS
CONSOLIDADORES DE CARGA#—— — ALMACENADORAS

OPERADORES LOGISTICOS +#— — AEROLINAS - AEROPUERTOS

ZONAS FRANCAS +— —» ORGANIZACIONES INTERNACIONALES
BUSINESS ALLIANCE For SECURE COMMERCE

ADMINISTRACIONES DE ADUANAS‘—I ;b AUTORIDADES DE CONTROL

EMPRESAS DE SEGURIDAD

Fuente: Organizacién Mundial BASC

3.3.2.1. Sector privado

Esta compuesto por la cadena logistica del comercio internacional,
empresas asociadas, las personas juridicas que participen activamente en
la logistica o actividades productivas o de comercio exterior, de prestacion

de servicios, actividades complementarias o conexas al comercio.

3.3.2.2. Sector publico

Esta compuesto por las administraciones de Aduanas y organismos de
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control internacionales, administraciones de aduanas de los Estados
Unidos, México, Francia, Espafia, Colombia, Venezuela, Ecuador, Uruguay,
Republica Dominicana, Nicaragua, Costa Rica, Salvador, departamentos

de control antinarcéticos, autoridades portuarias, entre otros.

3.3.2.3. Organismos internacionales y asociaciones

Los organismos internacionales se componen de la Organizacion de los
Estados Americanos, Organizacion Mundial de Aduanas y la Camara de
Comercio Internacional. Las asociaciones por la Asociaciéon
Latinoamericano de Logistica, Camaras Americanas de Comercio, Cross
Border Research Institute, gremios y asociaciones empresariales de cada

uno de los paises miembros.

Grafica 4. Cadena logistica de transporte internacional.

Fuente: Fuente Organizaciéon Mundial BASC

3.4 APORTE AL COMERCIO INTERNACIONAL

BASC en Colombia ha permitido fortalecer los negocios y obtener una
mayor confianza en los mercados internacionales. BASC es una

herramienta gerencial que permite a los empresarios ampliar sus
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mercados, consolidando su imagen en el exterior y contribuye a:

Fomentar Acuerdos de Cooperacion y Alianzas, como instrumento
integrador entre empresarios, gobiernos, Aduanas y Organismos

Internacionales.

Representamos al sector empresarial ante las entidades
gubernamentales que participan y regulan el Comercio Internacional,

especialmente las Aduanas.

Participar en el desarrollo de Estandares, procedimientos, mejores
practicas, investigaciones y estudios para mejorar la gestion de la

administracion de Seguridad y Facilitacion.

Ser negociadores y representantes del Sector Empresarial ante los

organismos internacionales y nacionales.

Apoyar técnicamente a las Organizaciones competentes en el Comercio

Internacional

Facilitar el intercambio de Informacién veraz y oportuna entre los
participantes, empresas, organizaciones, capitulos y demas agentes de

la cadena logistica.

Realizar certificacion homologada de procesos logisticos que

garantizan la seguridad y trazabilidad del comercio.

Con la aplicacion de los estandares y requisitos de la norma BASC se

busca en las organizaciones:

Promover la normalizacion y estandarizacion de procedimientos en la

cadena de exportacidon para de asegurarla contra los riesgos.

Brindar una herramienta gerencial que permita mantener y fortalecer

los negocios con alta calidad en sus procesos de seguridad.

Incentivar el incremento de mercados internacionales, facilitando la
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entrada de los productos nacionales a otros paises y fomentando la

credibilidad internacional.

e Contribuir en la prevencibn de actividades ilicitas en |la

comercializacién de productos y/o servicios.
e Reducir penalizaciones nacionales o extranjeras.

e Optimizar los procesos y operaciones de la cadena logistica del

comercio.

e Crear un ambiente de trabajo seguro.

3.5 DEFINICION DE NORMA

La Norma es un documento establecido por consenso y aprobado por un
organismo reconocido, que suministra, para uso comun y repetido, reglas,
directrices o caracteristicas, encaminadas a asegurar que los productos,

procesos o sistemas cumplen con los requisitos especificados.

Las normas técnicas estan basadas en los resultados consolidados de la
ciencia, la tecnologia y la experiencia, orientadas al beneficio de la

comunidad.

Las normas son importantes ya que:

e Facilitan el disefio y manufactura.

¢ Racionalizan procesos y operaciones.

e Promueven la calidad con economia.

¢ Simplifican la comunicacién y el comercio.

e Inspiran confianza en el fabricante y en el usuario.
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e Proveen productos, servicios y procesos confiables y seguros.
e Aseguran en las fabricas la salud y seguridad de sus trabajadores.

e Ayudan a preservar el medio ambiente.

3.6 NORMA BASC

Esta norma establece los requisitos y brinda la informaciéon sobre el
desarrollo del Sistema de Gestion en Control y Seguridad y los lazos con

otras normas sobre sistemas de administracion.

La norma esta disefiada para utilizarse en cualquier tipo de organizacion,
sin discriminacion de tamafio o actividad pero su aplicacion es

proporcional y adecuada a sus necesidades en particular

La norma BASC esta compuesta por los humerales que son requisitos y
los estandares de obligatorio cumplimiento. En total son 4 numerales y
103 estandares, cada estandar cumplimiento a uno o varios numerales de
la norma que responden a agrupados en 10 criterios:

1. Estudio legal

2. Sistema de gestion

3. Administracién y seleccién de Personal propio, subcontratado y-o

suministrado
4. Sistema de seguridad

5. Logistica (envase, empaque, almacenamiento, embalaje, despacho,

transporte y recibo de carga)

6. Control de materias primas, material de empaque, sellos y precintos

de seguridad
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7. Control de documentos y de informaciéon
8. Seleccién de clientes y proveedores
9. Alianzas estratégicas de seguridad

10. Reporte de operaciones o actividades sospechosas

Los estandares son aplicables de acuerdo al tipo de organizacién que los
quiera implementar, para esto la organizacion mundial BASC ha
establecidos grupos o sectores en donde las organizaciones se pueden
identificar y de esta manera determinar cuales le resultan obligatorios.
Los sectores son: Aeropuerto, Agente aduanal, Agente Carga Aérea,
Agente Maritimo y portuario, Courriers, Deposito aduanal, Exportador-
importador, Floricultor, Operador Portuario, Operador logistico, Patio

contenedores, Puerto Maritimo y Transportador.

3.7 INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION

La integraciéon es el proceso a través del cual la organizacidon aprende a
introducir criterios y especificaciones en sus sistemas de modo que
satisfagan a todos sus clientes (internos, externos, institucionales, partes
interesadas, etc.) de forma simultanea, ahorrando costes y esfuerzos, con
un espiritu innovador, autocratico y comprometido con la mejora continua
mediante una gestién eficaz y eficiente de todos los recursos existentes.
El modelo de gestion integrado debe presentar una vision que globaliza y

orientada al Cliente segun postulados de las normas que se apliquen.

Todos los sistemas de gestion tienen requisitos que inciden en la

planificacién de los mismos.
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3.7.1. Puntos de coincidencia de la norma BASC y la 1SO 9001.

Tabla 1. Cuadro comparativo norma BASC vs norma 1SO 9001

4.0 Introduccion 4.1 Requisitos generales
4.1 Politica de control y seguridad 5.3 Politica de calidad
4.2 Planeacion 5.4 Planificacion
4.2.1 Generalidades
4.2.2 Evaluacién de riesgos
423 Bequisitos legales y de otra
indole
4.2.4 Previsiones 8.5.3 8.5.3 Accion preventiva
4.3 Implementacion y operacion
4.3.1 Estructura y responsabilidad 5.5 Sgrsnpuonr:iggiig:ad’ ALlEeRe]
4.3.2 Entrenamiento y sensibilizacion 6.2.2 S?g‘:ﬁ;ﬁ%ﬂa’ B ElE EEnEHEmEE
4.3.3 Comunicaciones 5.5 Sg;]puonr:izgi(ljigad, ERE U
4.3.4 Documentacion del sistema 4.2 Requisitos de la documentacion
4.3.5 Control de documentos
54.1 objetivos
4.3.6 Control operacional 5.5 Sg;puonrzzggi(ljigad, atieieRe]
6 Gestion de los recursos
437 Preparacié’n. y respuesta a
eventos criticos
4.4 Verificacion y accion correctiva 8 Medida, analisis y mejora
8.2 Seguimiento y medicion
4.4.1 Monitoreo y medicién 8.4 Analisis de datos
8.5.1 Mejora continua
4.4.2 Accion correctiva 8.5.2 Accioén correctiva
4.4.3 Registros
4.4.4 Auditoria 8.5.1 Mejora continua
4.5 Revision por parte de la gerencia | 5.6 Revision por la direccion
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4. METODOLOGIA

La siguiente figura muestra la metodologia que se implemento en el

desarrollo de este proyecto

Grafica 5. Metodologia*®

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

y

2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD

y

3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC
v
4. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
v
5. DISENO Y DOCUMENTACION

y

6. IMPLEMENTACION

y

7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD

v

8. MANTENIMIENTO Y MEJORA

4.1 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

En esta etapa se establece la situacién actual de la organizacién en su
area de comercio internacional y todas las actividades que intervienen

directa e indirectamente, conociendo e identificando sus restricciones y

2 Todas las actividades se realizaron con la asesoria del orientador de la
organizacion
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fortalezas y presentando una serie de oportunidades y amenazas. Esta
etapa se lleva a cabo mediante entrevistas y observaciones al personal de
Comertex S.A. que ha intervenido en el desarrollo de las actividades de
comercio exterior. Este proceso se lleva a cabo a través de entrevistas y
observaciéon directa de las actividades que intervienen en el alcance del

sistema.

4.2 DIAGNOSTICO DEL SISTEMA

En esta etapa se presenta el diagndstico de la situacion actual de la
organizacion en cuanto a su cultura y conocimientos de los fundamentos
béasicos del Sistema de gestidon en control y seguridad, ademas del nivel
de cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma BASC con
respecto al alcance establecido en el sistema. Este proceso se lleva a cabo
investigando las caracteristicas y los aspectos que presenta Comertex
S.A. a través de entrevistas, evaluaciones y de la observacion directa de
las operaciones diarias de la organizacidén, enfocadas a las actividades de

comercio internacional.

4.3 DEFINICION DE LINEAMIENTOS BASC

En esta etapa se establecen los lineamientos estratégicos exigidos en los
pardmetros del sistema de gestidon en control y seguridad. Este proceso se
lleva a cabo mediante el planteamiento de la politica de seguridad y los

objetivos que se generan para cumplirla.
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4.4 CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

En esta etapa se integra al personal con el disefio e implementacion del
Sistema de Gestidon en Control y Seguridad, esta integracidon se logra a
través de un plan de capacitacion y sensibilizacion disefiado de acuerdo a
los resultados obtenidos en el diagnoéstico del sistema y teniendo en
cuenta los aspectos que debe conocer y similar el personal sobre la

documentacién del sistema disefiado en la organizacion.

Esta etapa se desarrolla paralelamente a las siguientes etapas de la

metodologia implementada.

4.5 DISENO Y DOCUMENTACION

En esta etapa se desarrolla el disefio y documentacion del Sistema de
Gestion en Control y Seguridad. Para esto se actualiza el mapa de
procesos de la organizacion, asi como la estructura documental que

soporta el sistema.

La estructura es documentada mediante la actualizacion y levantamiento

de cada uno de los procesos gue intervienen en el alcance del sistema.

4.6 IMPLEMENTACION

En esta etapa se valida y estandariza la estructura documental de manera

que se logre su implementacion.
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4.7 REVISION DEL SISTEMA

En esta etapa se realiza un programa de auditorias internas de Control y
seguridad, para identificar oportunidades de mejora al Sistema de Gestién
en Control y Seguridad para identificar su nivel de cumplimiento y se
proponen y presentan acciones tendientes a eliminar las no

conformidades que se detecten.

4.8 CERTIFICACION, MANTENIMIENTO Y MEJORA

En esta etapa se realiza la certificacion del sistema y se proponen
acciones para mantenerlo y mejorarlo, disefiando un programa de

mejoramiento para el siguiente afio.

El desarrollo de cada una de estas etapas se describe en los siguientes

capitulos del documento.
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5. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

v
2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD

L]
3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC
L]
4. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
¥
5. DISENO ¥ DOCUMENTACION

Y
6. IMPLEMENTACION

¥

7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD

Y

8. MANTENIMIENTO ¥ MEJORA

Este diagndstico se enfocd a las actividades desarrolladas en Comertex
S.A. que intervienen, de forma directa e indirecta, en el comercio

internacional.

La realizacion de este diagnostico tuvo como fin establecer la situacion
inicial de la organizacion y determinar sus restricciones y fortalezas en
todas sus areas lo cual aporta a la justificacion del presente proyecto y las
posteriores acciones que deben tomarse por parte de los directivos de la

organizacion.

5.1 DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO

El primer paso fue el planteamiento de los objetivos, los cuales orientaron

esta etapa y el andlisis de los resultados obtenidos.
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Posteriormente, se determinar las fuentes primarias y secundarias de las
cuales se obtiene la informacién, para el primer caso se escogi6 al
personal responsable de cada una de las areas que intervienen de manera
directa e indirecta en las actividades de comercio internacional y que
contaban con la antigiedad suficiente para conocer los principios y
objetivos de la organizacién, lo que llevé a la conclusion que la

informacion era fiable conocian las areas y la filosofia de la organizacion.

El siguiente punto fue el analisis de la informacién, el cual arrojé las
conclusiones que permitieron dar respuesta a los objetivos planteados en

esta etapa.

5.1.1. Objetivos

5.1.1.1. Objetivo General

Determinar el estado inicial de Comertex S.A. en las areas que
intervienen en el proceso de comercio internacional de manera directa

o indirecta.

5.1.1.2. Objetivos especificos

Analizar el grado de correspondencia entre el pensamiento estratégico
de la organizacion y las actividades realizadas para el cumplimiento

del proceso de comercio internacional.

e Determinar las restricciones y fortalezas de Comertex S.A. en el

desarrollo del proceso de comercio internacional.

e Determinar las oportunidades y amenazas que afectan la ejecucion y

evoluciéon de la extensidén universitaria.
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5.1.2. Recopilacion de la informacion

Para la recopilacion de la informacion, se utiliz6 entrevistas no
estructuradas, guiadas por los resultados de la revisién del pensamiento
estratégico de la organizacion. La entrevista no estructurada se
caracteriza por responder a un esquema de conversaciéon entre dos
interlocutores, aspecto importante para la discusion y planteamiento de
los puntos de vista del personal, sin ninguna restriccion, donde,
igualmente se presenta un norte originado por una relacién de preguntas

que aborden los objetivos planteados.

Adicional a estas entrevistas, la recopilacion de la informacion se orientd a
la presentada en los documentos de Comertex S.A., como los documentos

institucionales.

5.1.2.1. Consulta fuente primaria y secundaria

Para la realizacibn de esta actividad se desplegaron los interrogantes
propuestos en la revision del pensamiento estratégico, mediante consulta
realizada al personal administrativo y docente, y a los documentos con
que cuenta la organizacion, clasificandose en fuentes de informaciéon

primaria y secundaria respectivamente.

Se realizdé la recopilaciéon de fuente primaria mediante la consulta al
siguiente personal de Comertex S.A., director de grupo de Comercio
Exterior, Oscar Marino Carvajal, director de Logistica, Oscar Lizarazo,
director linea calzado, José Fernando Osorio, Director linea Hogar, Luis
Gallo, Director tejido de punto, Rodolfo Correa, Director linea notejidos,
Edgar Pefia, Administrador de ventas linea tejido plano, Juan Guillermo

Agudelo, directora de Recurso Humano, Paola Morales, Gerente
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administrativo y financiero y el representante de la direccibn en el
Sistema de Gestion de la Calidad, Ramiro Nova. Los entrevistados se
consideraron clave en el desarrollo de las actividades de comercio

Exterior.

5.1.2.2. Analisis de la informacion

El andlisis de la informacidén se presenta a través de la Tabla 2 y Tabla 3
de Restricciones, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas de los procesos

de Comertex S.A.

Tabla 2. Analisis de restricciones y fortalezas de Comertex S.A.

e Las técnicas de medicidon de los procesos
son aplicables en forma constante, lo
cual permite un adecuado seguimiento y
control del mismo.

e El personal de la organizaciéon conoce la
definiciéon de su proceso y el aporte que

o La infraestructura fisica y tecnolégica con representa para el funcionamiento de la
gue cuenta la organizacién dificulta la organizacion.
aplicacion de controles operacionales. e Certificacion de su Sistema de Gestion de
la Calidad segun Ila norma ISO
9001:2000

e ldoneidad del recurso humano que
interviene en la ejecucion de las
actividades que intervienen en comercio
internacional.

e Credibilidad de la organizaciéon ante la
sociedad y el comercio.

e Apoyo de la alta direccibn a las

o actividades emprendidas para fortalecer

la organizacion.

e Sistema de comunicaciéon efectiva entre
areas de la organizacion.
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Tabla 3. Analisis de amenazas y oportunidades de Comertex S.A.

Mayor orientacion hacia los objetivos
empresariales y hacia las expectativas de
sus clientes.

Limitaciobn en la del

mercado internacional.

participacion

Competencia con grandes organizaciones
en el mercado internacional

e Politicas comerciales internacionales que

buscan control y seguridad en la cadena
de suministro del comercio internacional.

Apoyo gubernamental en el desarrollo de
programas de proteccion del comercio
internacional.

Mejorar el desempefio, coordinacion y
productividad de la organizacion.

Logro y mantenimiento de la calidad del
producto y/o servicio a fin de satisfacer
las necesidades explicitas e implicitas de
los clientes

Logro de la satisfacciéon del cliente

Confianza por parte de la direccion en el
logro y mantenimiento de la calidad
deseada.

Evidencias de las capacidades de la
organizacion frente a clientes fijos y
potenciales.

Certificacion / Registro

5.2

Una vez realizado el diagnéstico Organizacional,

siguientes conclusiones generales:

CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

se presentaron las

Comertex S.A. presentdé un pensamiento estratégico acorde a las

actividades que ejecuta en los procesos que intervienen en el comercio

internacional; es

importante promover

actividades de control,

organizacion y mejora con el fin de fortalecerlas.

Se concluyé que se debe fortalecer el Sistema de Gestiéon de la

Calidad, en cuanto a seguimiento, control y seguridad, de manera que

se fortalezca la autoevaluacion de los procesos, y se logre medir su

impacto en las necesidades de los clientes.
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6. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

¥
2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION
EN CONTRO Y SEGURIDAD |

y

3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC
¥
4. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

¥

5. DISENO Y DOCUMENTACION
v
6. IMPLEMENTACION

¥

7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD

y
8. MANTENIMIENTO Y MEJORA

Esta etapa consiste en evaluar las condiciones y el estado inicial del
Sistema de Gestidon en Control y Seguridad de Comertex S.A., su nivel de

cumplimento frente a los parametros establecidos en la norma BASC.

Para el desarrollo de esta etapa se utiliz6 la observacion directa,
acompafada de entrevistas para la recoleccion de datos que permitiera

visualizar el estado de la organizacion.

6.1 DESCRIPCION DEL PROCESO DE DIAGNOSTICO

Al formular una técnica de recoleccion de informacion el primer paso es

plantear el objetivo con el que se va abordar el estudio.
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La segunda fase de la recoleccibn de informacion, es establecer la
informacidon requerida, en nuestro caso, era basicamente la primaria,
provista directamente por el personal del personal o mediante
observaciéon en la realizacion de sus actividades, ademas se conté con el
apoyo, de los diferentes documentos establecidos en el Sistema de

Gestion de la Calidad.

La siguiente fase fue la determinacion del sistema de recoleccion de la
informacién, en este caso se realiz6 aplicando listas de chequeo y
observacion directa, con esta informacion se concluy6 el analisis de la

informacién recopilada.

6.1.1. Objetivos

Identificar el estado de cumplimiento inicial de Comertex S.A., en las
actividades de comercio internacional, frente a los fundamentos vy
requisitos de un Sistema de Gestibn en Control y Seguridad segun la

norma BASC.

6.1.2. Diagndstico frente a la norma basc

Para establecer el nivel de cumplimiento de la organizacién se establecio
una lista de chequeo donde se relaciond los numerales y los estandares
de la norma en la cual se da una valoracion cuantitativa al cumplimiento

segun la Tabla 4.

Tabla 4. Tabla de valoracion para el cumplimiento de norma BASC

No se realiza 0%
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No se realiza y esta documentado 20%
Se realiza, no hay documentacion ni evidencia de su realizacion 40%
Se realiza, no hay documentacion pero si existe evidencia de su realizacion 60%
Se realiza, hay documentacién pero no existe evidencia de su realizacion 80%
Se realiza, hay docum_entacién, existe evidencia de su realizacion y esta en 100%
proceso de mejora continua

6.1.2.1. Lista de chequeo

Esta lista se realiz6 con base en las listas de verificacion presentadas en
los cursos de implementaciéon de la norma que ofrece el capitulo BASC
Oriente, para evaluar el estado de las organizaciones antes de llegar a
implementar un sistema de gestién en control y seguridad segun la norma
BASC. Su aplicacién y diligenciamiento se realizé con informaciéon
recopilada mediante entrevistas, observacion y buUsqueda de los

documentos propiedad de la empresa.

En el ANEXO B se presenta la lista de verificacion diligenciada donde se
evidencia las condiciones con las que se encontraba la organizacion y el
porcentaje de cumplimiento en el momento de iniciarse presente

proyecto.

6.1.2.2. Analisis de la informacion

Con el andlisis de la informacién recolectada en las listas de chequeo se
pudo establecer el nivel de cumplimiento tanto de los requisitos de la
norma como los estandares orientando a la creacion de un plan de accién

para corregir los incumplimientos, ver Tabla 5 y Tabla 6.

Tabla 5. Diagndéstico requisito de la norma BASC
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4. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD

4.0.1. GENERALIDADES

Se refiere a la
adecuacion del Sistema
de Gestion en Control y
Seguridad y de la
norma BASC a la
organizacion.

En el momento de realizado el
diagnostico no se evidencio el
estudio de que elementos de la

norma son aplicables a la
organizacion.

Se tiene documentados e
implementados los procesos
que intervienen en las
actividades de comercio
internacional pero no estan

adaptados a los requerimientos
del sistema de gestion en
control y seguridad.

Realizar un estudio sobre las
actividades desarrolladas por
la  organizacion en las
actividades de comercio
internacional y cumplir con
los lineamientos de la norma
BASC

4.0.2. REVISION DEL ESTADO INICIAL DE LA

ORGANIZACION

Se refiere al estado
inicial de la
organizacién en cuanto
al cumplimento de los
requisitos establecidos
en la norma BASC

No se encontré algun
documento que soportara un
diagnostico inicial el momento
de iniciar el proyecto

Se estaba realizando de
manera informal un analisis de
la situacién de la organizacion
en ese momento por parte del
encargado de los sistemas de
gestion.

Realizar un diagndstico inicial
del sistema contrastando los
requisitos y los estandares de
la norma BASC con los
procesos y procedimiento.

Inicialmente se tienen en la
organizacion con la
implementaciéon de la norma
ISO 9001 para encontrar el
nivel de cumplimiento inicial.

.1. POLITICA DE CONTROL Y SEGURIDAD

4
Este numeral tiene
como propésito

describir la posicion de

Con la aplicacion del sistema de
gestion de la calidad se maneja
una unica politica de calidad

Divulgar los elementos de la
politica que inciden en el

U . Sistema de Gestion en
la organizacion en | que integra los elementos de -
. control y seguridad en el
contra de las | los dos sistemas que se N
_ A . programa de capacitacion.
actividades ilicitas implementan en la empresa.
4.2. PLANEACION
4.2.1. GENERALIDADES
Con la implementacién del
sistema de gestion de la calidad
Se refiere a |se tienen establecidas las | Definir las responsabilidades
identificacion de los | responsabilidades y actividades | de las  personas  que
requisitos del sistema | que cada integrante debe | intervienen en las actividades
definicion de | realizar. de comercio internacional de
responsabilidades Y | Se tiene establecida la forma | acuerdo a los requisitos de la

medicién operacional.

de medir el desempefio de los
procesos en cuanto al Sistema

de Gestion de la Calidad.

norma BASC.

4.2.2. EVALUACION DE RIESGOS
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Se refiere al estudio y

mejoramiento de los
riesgos a los que la
organizacion esta

expuesta en cuanto a
actividades ilicitas.

En el momento del diagndstico
no se cuenta con la evaluacion
de riesgos

La evaluacion de loa riesgos no
se podria efectuar hasta tanto
no se contara con las
instalaciones definitivas para la
organizacion para tener un
andlisis real de la situacién en
el desarrollo de las actividades.

Planear la evaluacion de
riesgos con un experto en el
area que la realice una vez se
tenga en funcionamiento las
instalaciones de la empresa.

4.2.3. REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE

como propdsito planear
el control y mejora de
todas las actividades
que intervienen en el
sistema

contempla la implementacion
del sistema de gestion en
control y seguridad.

En el momento solo se tienen
previsiones con respecto a
sistema de gestion de la calidad
y estas se estan manejando por
medio de acciones preventivas.

La empresa esta legalmente

constituida vy todos sus
Hace referencia a la | accionistas y funcionarios
identificacion y | cuentan con un estudio de | Realizar estudio de los
actualizacion de los | seguridad, haciendo una | requisitos que aplique a cada
requisitos legales que | revision en la lista clinton se | proceso, documentarlo vy
aplican a la | sus nombres. aplicarlo
organizacion. Falta evaluar requisitos legales

especificos que se apliquen a

SUS procesos

4.2.4. PREVISIONES

Las previsiones en el momento

del diagnéstico se estaban

manejando por medio de
Este numeral tiene | planes de calidad donde se

Extender la metodologia del
sistema de gestion de la
calidad al sistema de gestién
en control y seguridad

4.3. IMPLEMENTACION Y OPERACION
4.3.1. ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD

Tiene como propdsito
determinar la
responsabilidad del
personal en el sistema,
de su implementacién y
cumplimiento.

Se tiene establecido un
representante de la gerencia
para el Sistema de Gestion de
la calidad pero no se ha
establecido para el sistema de
gestion en control y seguridad.

Se cuenta con un coordinador

de todos los sistemas
implementados y se tiene
establecido formalmente las

funciones y responsabilidades
de cada uno de los empleados.

Determinar el representante
de la gerencia para el sistema
de gestibn en control y
seguridad y asignar sus
funciones en el sistema y la
organizacion.

4.3.2. ENTRENAMIENTO Y SENSIBILIZACION
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Tiene como propdsito
identificar la
competencia del
personal y proporcional
el entrenamiento
necesario.

En la organizacién se cuenta
con un programa de
capacitaciones en relacion a las
actividades que cada empleado
ejecuta.

La sensibilizacibn sobre el
sistema no se ha realizado.

Generar un programa de
sensibilizaciéon sobre el
Sistema de Gestion en
control y  Seguridad y

aplicarlos en todos los niveles
de la organizacion.

Apoyar el entrenamiento con
el sistema de competencia
que se esta implementando
en la organizacion.

4.3.3. COMUNICACION

Tiene como proposito
establecer sistemas de
comunicacion

apropiados para tener

una comunicacion
efectiva dentro del
sistema.

Se tienen los medios
establecidos para la
comunicacién como se muestra
en la matriz de comunicaciéon
de la organizacion que se
anexo en el manual de calidad.

Definir procedimientos de
comunicacion aplicados a los
requisitos de la norma BASC
en cuanto a comunicacion de
actividades sospechosas.

4.3.4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA

Tiene como proposito
establecer como esta
documentado el sistema
en la organizacion.

Se tiene establecida la
documentacion del sistema de
gestion de la calidad que es
aplicable al sistema de gestion
en control y seguridad.

Actualizar la documentaciéon
del sistema adicionando los
elementos exigidos en el
sistema de gestion en control
y seguridad.

4.3.5. CONTROL DE DOCUMENTOS

Tiene como propdsito
establecer y mantener
un control sobre la
documentacién exigida
en el sistema.

Ya se tiene el procedimiento
documentado e implementado
con el sistema de gestion de la
calidad.

Revisar el procedimiento para
determinar si es necesario
hacer adecuaciones al
sistema de gestién en control
y seguridad.

4.3.6. CONTROL OPERACIONAL

situaciones criticas.

suficientes para responder de
manera eficaz a los eventos
criticos que se lleguen a
identificar.

Asignar las funciones al
Tiene como propdsito | No se ha establecido las TSR EMEIEEED _del
. - control y la seguridad
garantizar que las | responsabilidades en cuanto al .
. . . - teniendo en cuenta que
actividades se realicen | sistema de gestidon en control y . .
. posean la autoridad necesaria
de manera segura. seguridad. .
para cumplir sus
responsabilidades.
4.3.7. PREPARACION PARA EVENTOS CRITICOS
En el momento del diagnéstico
no se tienen establecidos los
Ti Ssit eventos que pueden llegar a
:jeene Igomgr Z;?f;;gz ser  criticos para la | Los eventos criticos se
d - 9a organizacion. derivan de la evaluacion de
FEEE MG Y | riesgos que se haga para la
responder ante | Se cuenta con los recursos gos g ga p

organizacion.
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4.4. VERIFICACION Y ACCION CORRECTIVA

4.4.1. MONITOREO Y MEDICION

Tiene como propdsito
medir el desemperio del
sistema.

En el momento del diagnostico

se tiene establecidos los
indicadores de calidad que
miden el desempefio de los
procesos.

Se tiene establecido un

cronograma de auditorias de
medicion que solo se aplican
para el sistema de calidad.

Adecuar los indicadores del
sistema a las mediciones del
sistema de gestién en control
y seguridad.

Disefiar e implementar el
programa de auditorias para
el sistema de gestion en
control y seguridad.

4.4.2. ACCION CORRECTIVA

Tiene como propésito la
identificacion de causas
de no conformidades.

Se tiene establecida la
metodologia y procedimientos
para las acciones correctivas
que se implementan en el
sistema de gestion de la calidad

Implementar la metodologia
al sistema de gestion en
control y seguridad.

4.4.3. REGISTROS

Tiene como propoésito el
establecimiento de
registros que soporten
el sistema asi como su
control.

Se tiene establecida la
metodologia y procedimientos
para el control de registros que
se implementan en el sistema
de gestion de la calidad.

Implementar la metodologia
al sistema de gestibn en
control y seguridad.

4.4.4. AUDITORIAS

Tiene como proposito el
monitoreo del sistema
de manera critica y
profunda.

Se tiene establecida la
metodologia y procedimientos
para las auditorias internas que
se implementan en el sistema
de gestion de la calidad.

Implementar la metodologia
al sistema de gestion en
control y seguridad.

4.5. REVISION POR LA GERENCIA

Tiene como propdsito el
monitoreo del sistema
para garantizar su
adecuacion y eficiencia

Se tiene establecida la
metodologia y procedimientos
para la revision por la gerencia

que se implementan en el
sistema de gestion de la
calidad.

Implementar la metodologia
al sistema de gestibn en
control y seguridad.

Tabla 6. Diagndstico Estandares norma BASC

1. ESTUDIO LEGAL

Tiene como propdsito la
verificacion de los
antecedentes del
personal directivo y la
constituciéon legal de
organizacion.

Se tienen todos los
antecedentes de los miembros
de la junta y el representante
legal.

Se encuentra legalmente
constituida bajo las normas
legales que establece el
gobierno

Realizar un estudio sobre las
actividades desarrolladas por
la  organizaciéon en las
actividades de comercio
internacional y cumplir con
los lineamientos de la norma
BASC

2. SISTEMA DE GESTION
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Tiene como propoésito la
implementacion del
sistema de gestidon en
general

Se tiene un cumplimiento
parcial gracias a lo establecido
en Sistema de Gestion de la
Calidad que posee elementos
integradores con el Sistema de
Gestion en Control y
Seguridad.

Sistema de
Gestion de la Calidad
introduciendo los elementos
que exige la norma BASC que
no han tenido en cuenta.

Adecuar el

3. ADMINISTRACION

SUMINISTRADO

Y SELECCION DE PERSONAL PROPIO, SUBCONTRATADO Y O

Tiene como propdsito
introducir la seguridad
en la seleccion del
personal que labora en
las areas criticas.

Se tienen
algunos

implementados
aspectos en la
seleccion de los nuevos
empleados pero hace falta
extenderlo al personal antiguo

Realizar el estudio de
seguridad a todos los
trabajadores que intervienen
en las areas criticas

4. SISTEMA DE SEGURIDAD

Hace referencia a la
seguridad fisica y la
integridad de la

organizacion.

No se presenta cumplimiento
en este item, no se encuentra
implementado o documentado.

Documentar, estandarizar e
implementar los elementos
del sistema de seguridad para
cumplir con el requisito.

5. LOGISTICA (ENVASE, EMPAQUE, ALMACENAMIENTO, EMBALAJE, DESPACHO,

TRANSPORTE Y RECIBO DE CAR

GA)

Se refiere al
cumplimiento de
elementos de seguridad
en el area de logistica.

Se encuentran implementados
algunos controles
operacionales pero estos
dependen del funcionamiento
de las nuevas instalaciones.

Adecuar las instalaciones con
los elementos de seguridad y
estandarizar sus procesos ya
que esta area no esta incluida
en el Sistema de Gestion de
la Calidad como un proceso
independiente.

6. CONTROL DE MATERIAS PRIMAS, MATERIAL DE EMPA

SEGURIDAD

QUE, SELLOS Y PRECINTOS DE

Tiene como propoésito el

control de los . e
. Estandarizar la utilizacion y
materiales que . .
. . No se tiene control sobre estos | control de materiales que
intervienen en el
. . elementos aseguren la carga de
alistamiento del iy
exportacion.
producto de
exportacion.
7. CONTROL DE DOCUMENTOS Y DE INFORMACION

Se refiere al control que
se debe establecer en la
informaciéon que genera
el Sistema de Gestion
en Control y Seguridad.

Se tiene implementado en su
mayor parte gracias al control
que se tiene en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

Adecuar los procedimientos
con los elementos faltantes
correspondientes el Sistema
de Gestion en Control y
Seguridad.

8. SELECCION DE CLIENTES Y PROVEEDORES
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Hace referencia el
estudio de seguridad . . . .
Este requisito se cumple al | Generar acciones de mejora
que se debe hacer . .
100%, se estandarizé para el | que contribuyan al
antes de establecer . ., . . .
. . Sistema de Gestion de la | funcionamiento eficaz del
relaciones comerciales . :
. Calidad. sistema.
con clientes 0
proveedores.
9. ALIANZAS ESTRATEGICAS DE SEGURIDAD

Tiene como propdsito
generar dentro de la
cadena de suministro el
compromiso  con la

No se tienen establecidas
alianzas estratégicas con
proveedores u organismos de
control y seguridad.

Generar un plan de accién
para involucrar a los
proveedores en el
compromiso con la seguridad

organizacion.

seguridad. de la carga y la informacion.
10. REPORTE DE OPERACIONES O ACTIVIDADES SOSPECHOSAS

Hace referencia a la

integracion de los | No se tiene establecidos | Estandarizar y soportar un

empleados en la | procedimientos para el reporte | sistema de reporte  de

vigilancia de las | de actividades sospechosas o | actividades sospechosas de la

actividades de la | incentivos para su reporte. organizacion.

Ademas de su andlisis, se tabulo la informacion para lograr un porcentaje

de cumplimiento en cada uno de los aspectos que exige la norma, esta

informacion se presenta en la Grafica 6 y la Gréafica 7

Gréfica 6. Resultado diagndstico de cumplimiento Norma
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Grafica 7. Resultado diagndstico de cumplimiento Estandares.

Cumplimiento

Total
sistema

E Cumplimiento I

Después de realizado el diagnostico se encontré un cumplimiento del 63%
ante los requisitos de la norma y un 27% ante los estandares de

obligatorio cumplimiento.

6.2 CONCLUSIONES DEL DIAGNOSTICO

Las conclusiones generales que arrojé el diagnostico del sistema son las

siguientes:

e La direccion debera definir y documentar su politica y objetivos de
control y seguridad para asegurar el compromiso con la seguridad y
con los requerimientos minimos de la norma BASC. Es necesario tener
un manual que incorpore la norma ISO 9000 ya implementad con la
norma BASC y asi mismo haga referencia a los procedimientos que se

emplean para cumplir con las normas.
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7. LINEAMIENTO ESTRATEGICOS BASC

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

v
2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD

v
3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC
¥
4. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
1]
5. DISENO Y DOCUMENTACION

[3
6. IMPLEMENTACION

¥

7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL ¥
SEGURIDAD

y
8. MANTENIMIENTO Y MEJORA

En este proyecto se tomaron como lineamientos estratégicos, aquellos
elementos orientadores y claves en la implementacion, mantenimiento y
mejora del sistema de gestion en control y seguridad y que cumplen con
los requisitos de la norma BASC. Estos lineamientos son el alcance, las
exclusiones del sistema, la politica de seguridad, los objetivos de

seguridad y mapa de procesos.

Los lineamientos estratégicos propuestos por el Sistema de Gestion en
Control y Seguridad, son acordes al pensamiento estratégico de la
organizacion, mision, vision y valores corporativos, ademas se integran

con el sistema de gestion de la calidad implementado.
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7.1 METODOLOGIA

7.1.1. Definir alcance del SGCS

La definicion del alcance del sistema se utiliz6 como lineamiento
estratégico ya que oriento en el disefio del sistema de gestion en control y
seguridad y fue basico para diferenciar las actividades de comercio

exterior de las deméas funciones que desarrolla la organizacion.

Un aspecto determinante en la elaboracion del alcance del sistema es la
integracion con el sistema de gestibn de la calidad, la organizaciéon
mantiene un sistema integrado que incluye los aspectos de los dos
sistemas, por lo tanto se estableci6 un alcance que incluye los dos

sistemas.

La organizacion defini6 el alcance del sistema como se muestra a

continuacion:

Tabla 7. Alcance del SGCS para Comertex S.A.

Implementar el Sistema Integrado de | Implementar el Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad basado en la norma | Gestion de la Calidad basado en la norma
NTC ISO 9001:2000, para: Comercializar y | NTC I1SO 9001:2000 y norma BASC, para:
exportar productos textiles de tejido plano, | Comercializar y exportar productos textiles
tejido de punto, No tejidos, hogar, calzado | de tejido plano, tejido de punto, No tejidos,
y prendas de vestir hogar, calzado y prendas de vestir.

7.1.2. Exclusiones del sistema

Para las exclusiones del sistema se tuvo en cuenta los requisitos

aplicables al tipo de organizacién, importador-exportador, y las

71



actividades que la organizacion ejecuta y se describe a continuacion:

Tabla 8. Exclusiones del SGCS para Comertex S.A.

Comertex S.A. es una organizacion
dedicada a la comercializacion nacional e
internacional de productos textiles de tejido
Plano, No tejidos, tejido de Punto, calzado,
productos para el hogar y prendas de
vestir. Estas caracteristicas son de una
empresa de servicios que proporciona

productos disefiados y realizados por
entidades externas a la organizacion.
Debido a Ila naturaleza de nuestra

organizacion, se excluy6 el numeral 7.3 de
la norma ISO 9001:2000; ya que la
responsabilidad en el disefio y desarrollo de
los productos es asumida por los
proveedores de Comertex S.A.

Debido a Ila naturaleza de nuestra
organizacion, se excluy6 el numeral 7.3 de
la norma ISO 9001:2000; ya que la
responsabilidad en el disefio y desarrollo de
los productos es asumida por los
proveedores de Comertex S.A.

La operacion de los procesos comerciales y
la cadena de suministro en Comertex S.A.
no aplican los siguientes estandares:

4.17, Se deben supervisar las areas de
cubierta y las zonas que rodean al buque; y
la manipulacién de carga; y los pafoles del
buque. No aplica para Exportadores e
Importadores (El).

5.8, Los contenedores deben ser revisados
en la entrega vacio por el arrendatario, en
cada transferencia de responsabilidad y en
el recibo por parte del cliente final. La
operacion de contenedores la ejecuta
directamente la SIA en coordinaciéon con la
Naviera; estas estan informadas de la
importancia y el cumplimiento de este
estandar.

5.24, Debe existir un control para las
reparaciones que les realizan a los
contenedores. La empresa no realiza ningun
tipo de mantenimiento a contenedores u

otro tipo de vehiculo de carga de
mercancia.

5.25, Debe disponerse de un registro
actualizado de los movimientos realizados
por los equipos que movilizan los
contenedores al interior del Terminal

maritimo o un deposito. No aplica para El.

5.26, Deben existir sistemas que permitan
la verificacion de equipajes y efectos
personales; adicionalmente de un proceso
de control sobre estos. No aplica para El.

5.27, Se debe tener una lista completa de
los pasajeros internacionales, la tripulacion
y la carga. No aplica para El.

6.2, Si utiliza sustancias precursoras para la
fabricacion de los productos, estas deben
estar controladas. Comertex S.A. no utiliza
ningL’m tipo de materia prima para la
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fabricacion, su objeto es la comercializacion
definida en el alcance anteriormente
descrito.

7.1.3. Definicion de la politica de seguridad

La politica de seguridad se presenta como un requisito de la norma BASC,
y de ella se deben desprenden los objetivos de seguridad se que deben
alcanzar para cumplir con el compromiso que la organizacion manifiesta

en su politica de seguridad.

La politica de seguridad se deriva de la politica de calidad establecida en
el Sistema de Gestién en Gestion de la Calidad, a ésta se le integraron
elemento de control y seguridad y se establecié un politica para todo el

Sistema integrado.

A continuacién se presenta la politica de seguridad.

Tabla 9. Politica de seguridad del SGCS para Comertex S.A.

Comercializar productos y servicios
atendiendo los estandares internacionales
de calidad, control y seguridad, buscando
deleitar a nuestros clientes; a través de la
inversion en el desarrollo de nuestro talento
humano, recursos tecnolégicos de punta y
el mejoramiento continuo de nuestros
procesos para garantizar un servicio agil y
confiable.

Comercializar productos y  servicios
buscando superar las expectativas y
necesidades de nuestros clientes; a través
de la inversién en el desarrollo de nuestro
talento humano, recursos tecnolégicos de
punta y el mejoramiento continuo de
nuestros procesos para garantizar un
servicio confiable agil y seguro.
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7.1.4. Definicién de objetivos de seguridad

Los objetivos de seguridad realizan el seguimiento y control del
cumplimiento de la politica de seguridad y tienen un sistema de mediciéon
establecido con indicadores de gestion que se analizan periédicamente

por los responsables de cada proceso del sistema.

Cuando se registra un resultado negativo o los no cumplimientos de las
metas, se realizan acciones de mejora que conlleva al desarrollo del

sistema y a la mejora continua del mismo.

Los objetivo del sistema de gestion en control y seguridad se muestran a

continuacion:

Tabla 10. Objetivos de seguridad del SGCS

e Posicionar a Comertex S.A. en los
e Posicionar a Comertex S.A. en los ambitos nacional e internacional como
ambitos nacional e internacional como una empresa que contribuye a superar
una empresa que contribuye a superar las expectativas de nuestros clientes a
las expectativas de nuestros clientes a través de la comercializacion de nuestros
través de la comercializacion de nuestros productos y servicios.
productos y servicios. o Desarrollar nuestro talento Humano,
e Desarrollar nuestro talento Humano, innovar en tecnologia de punta y
innovar en tecnologia de punta vy fortalecer la capacidad fisica instalada.
fortalecer la capacidad fisica instalada. o Deleitar a nuestros clientes con nuestros
e Deleitar a nuestros clientes con nuestros productos y servicios.
productos y servicios. e Desarrollar acciones para prevenir
actividades ilicitas de cualquier indole

De la adecuacion de los lineamientos estratégicos de la organizacién se
actualizé el despliegue estratégico que incluye los criterios de mision,
vision, valores corporativos y las estrategias que la organizaciéon orienta

para su cumplimiento, ver Grafica 8
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Grafica 8. Despliegue estratégico de la organizacion.
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7.1.5. Mapa de procesos

De acuerdo al alcance establecido para el Sistema de Gestion en Control y
Seguridad y teniendo como base el diagndstico inicial del sistema se

definieron los procesos que lo soportan.

Para la actualizacién del mapa de procesos del sistema se realiz6 un
analisis de la documentacién implementada en el sistema de gestién de la
calidad y se adecuo al alcance del sistema de gestion en control y
seguridad teniendo en cuenta los procesos que no se tenian

documentados previamente.

Del estudio del mapa de procesos del sistema de gestion de calidad se

llegd a la conclusion de que se debia incluir nuevos procedimiento que no
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existian en el momento de la implementacion del Sistema de Gestion de
la Calidad; la implementacion de la norma BASC exigié la documentacion
de los procesos de gestion logistica y licitaciones que no se tenian en
cuenta en el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad aplicado. El

mapa de procesos se muestra en la Grafica 9

Grafica 9. Mapa de procesos de Comertex S.A.
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Dentro del Sistema de gestion en Control y Seguridad se identificaron
cuatro clases de procesos los procesos gerenciales, procesos de analisis,
medicibn y mejora, procesos de comercializacion del producto y los

procesos de soporte.

Los procesos gerenciales son los encargados de administrar los recursos

de la organizacion y generar valor de acuerdo a lo establecido en las
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estrategias del grupo empresarial, ejecuta la planeacion, procesos de
mediciéon, verificacion y analisis para el mejoramiento continuo de

Comertex S.A.

Los procesos de andlisis, medicion y mejora que son los encargados de
dirigir y coordinar el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad para
garantizar la eficacia de su implementacién y contribuir al mejoramiento

continlio de Comertex S.A.

Los procesos de comercializaciéon del producto que integran la cadena de
valor son los encargados de la transformacion de recursos en productos y
servicios que optimicen la productividad y rentabilidad de Comertex S.A.
Ofrecer productos y servicios que superen las expectativas y necesidades
de los clientes y faciliten el cumplimiento del plan estratégico de

Mercadeo de la compaiiia.

Los procesos de soporte apoyan el desarrollo de todos los procesos de
realizacion del producto y son indispensables para la consecucién de los
objetivos de la organizacion y comprenden los procesos de crédito y
cartera, gestion financiera, contabilidad, juridica y seguros, recursos
humanos, comercio exterior, servicios generales, gestion documental,

gestion logistica y tecnologias de la informacion.

La secuencia e interaccion de los procesos esta definida asi: los procesos
de realizacion del producto se encuentran relacionados entre si y su
desarrollo esta determinado por el aporte que brindan cada uno de los
procesos de soporte y los procesos gerenciales y de medicibn y mejora se
encargan de velar por el andlisis, mantenimiento y mejora de los

procesos, el sistema y la organizacion.
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8. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL
v
2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD
v
3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC
| !' "|
4. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
| |
7
5. DISENO Y DOCUMENTACION
v
6. IMPLEMENTACION
v
7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD
v
8. MANTENIMIENTO ¥ MEJORA

8.1 JUSTIFICACION

El conocimiento y manejo adecuado de los conceptos relacionados con el
control y seguridad, asi como la realizacién de sensibilizaciones, permite
llevar a cabo de una manera mas efectiva, el disefio, la documentacion e
implementacion del sistema de gestibn en control y seguridad, ya que
existe mayor cooperacion al trabajar con un personal motivado vy
conciente de los beneficios de poseer un sistema de gestion en control y
seguridad en los actividades de comercio exterior que realiza Comertex
S.A.
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8.2 METODOLOGIA

La sensibilizacion y capacitacion se desarroll6 de forma paralela a las
demas etapas que conformaban la metodologia de disefio, documentaciéon

e implementaciéon del sistema de gestién en control y seguridad.

El primer paso para el desarrollo de esta etapa fue el de definir los
propésitos u objetivos, con el fin de evaluar los resultados y conocer

claramente si se habia cumplido con lo propuesto.

8.3 OBJETIVOS

El objetivo de la sensibilizacion se enfoc6 en “motivar al personal de toda
la organizacién”, para que su participacion sea de forma activa, en las
fases de disefio y estructura de la documentacion, implementacion, en la
apropiaciéon de los lineamientos estratégicos del Sistema Integrado de
Gestion en Control y Seguridad, como son la politica y objetivos de

seguridad, y demas acciones derivadas del sistema.

En cuanto al objetivo de la capacitacion, éste se enfocd, en: “Fortalecer
los conocimientos del personal que interviene, de forma directa o
indirecta, en las actividades de comercio internacional en los diferentes

temas del control y seguridad”.

Tomando como referencia estos objetivos, las actividades de
sensibilizaciéon y capacitacion, se desarrollaron mediante una serie de
reuniones grupales, utilizando presentaciones y realizando folletos, para
ser expuestos y estudiados junto con el personal de la organizacion que

recibié la sensibilizacién y capacitacion.
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El modelo de trabajo se apoyd en talleres tedrico-practicos, en donde se
presentaron los diferentes temas seleccionados, utilizando ejemplos y

solucionando las dudas e inquietudes del personal.

Para evaluar el entendimiento de los conceptos del Sistema Integrado de
Gestion en Control y Seguridad, se llevé a cabo una retroalimentacion de
la que se desprendié una evaluacion (ver ANEXO H), mediante la cual se
evidencié, el cumplimiento de los objetivos de las etapas de

sensibilizacion y capacitacion

8.3.1. Sensibilizacion a la empresa

La divulgacion inicial del sistema se realizé durante los primeros meses de
diseio e implementacion del sistema, mediante la divulgacion de
informacién basica en medios de informacion masiva con que cuenta la
organizacion, estos medios son las carteleras de calidad, correo interno y

noticomertex.

La etapa de sensibilizacién del Sistema Integrado de Gestién en Control y
Seguridad se llevé a cabo durante todo el proceso de disefio e
implementacién, enfocandose en los aspectos generales del sistema que
se iban ejecutando, esto facilit6 la integracion del personal en el
desarrollo de Ilas actividades programadas para las etapas de

capacitacion, disefio e implementacion.

Durante el periodo de implementacién se reforzaron los conocimientos

adquiridos en la capacitacion del personal, ver ANEXO E.
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Gréafica 10. Cartelera de Calidad, Sensibilizaciéon

8.3.2. Capacitacion del personal

Durante el desarrollo de esta etapa se evidencid el compromiso de la
Direccién en la conviccion del funcionamiento del sistema y en la
asignacion de recursos necesarios para el correcto desarrollo del

programa de capacitacion.

La etapa de capacitacion inicié con el fortalecimiento de los conocimientos
de la norma BASC y los sistemas de gestion en control y seguridad a los
miembros del comité de calidad, quienes son los responsables de liderar

el proceso de implementacion en cada una de sus areas.

El programa de capacitacién la compafia estuvo a cargo del personal del
area de Gestion de la Calidad con el apoyo del area de comercio exterior,

estas areas cuentan con el personal capacitado en la implementacién de
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Sistemas de Gestién en Control y Seguridad que se recibié del capitulo
BASC oriente, ver lista de asistencia en ANEXO F. En total se capacitaron

99 personas en 7 sesiones de dos horas cada una

Grafica 11. Capacitacion comité de calidad.

Para esta epata se realiz6 un evaluacién al personal capacitado sobre los
elemento del sistema de gestibn en control y seguridad que se
fortalecieron, ver ANEXO H.

En el programa de capacitacion se evaluaron los siguientes aspectos:
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¢ Conocimiento General de la organizacion BASC
¢ Fundamento de un Sistema de Gestién en Control y Seguridad

e Objetivos de la implementacién de un Sistema de Gestién en Control y

Seguridad

¢ Importancia de la implementacibn de un Sistema de Gestiéon en
Gestion y Seguridad

¢ Responsabilidad en el Sistema de Gestién en Control y Seguridad

¢ Beneficios de la implementacion de Sistemas de Gestiéon en Control y

seguridad

La evaluacion del programa de capacitaciéon permitié la retroalimentaciéon
de los conocimientos adquiridos por el personal de la compafiia y su
compromiso con el desarrollo del Sistema de Gestion en Control y

Seguridad, en la Grafica 13 se muestran los resultados.

Grafica 13. Resultado evaluacion de capacitacion.
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Con la retroalimentacion se logro demostrar el cumplimiento del objetivo

trazado, se fortalecieron los conocimientos del personal de la organizacion
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que interviene directamente en las actividades de comercio internacional
y en las actividades de control y seguridad. Ademas, se integro al
personal en el disefio e implementacion del sistema de gestidon en control

y seguridad de la organizacion.

8.3.3. CONCLUSIONES

Se cumplié el objetivo de la sensibilizacién, se logré integrar el personal
en las fases de disefio e implementacion del sistema y se facilité la

adquisicion de conocimiento en la fase de capacitacion.

Mediante la evaluacion en la fase de capacitacion se logré6 demostrar el
fortalecimiento de los conocimientos adquiridos por el personal de la
organizacion en las etapas de sensibilizacién y capacitacion, cumpliendo

con los objetivos trazados en estas etapas.
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9. DISENO y DOCUMENTACION

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

v

2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD

¥
3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC

v

4. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

v
5. DISENO Y DOCUMENTACION
Y

6. IMPLEMENTACION

y

7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD

¥
8. MANTENIMIENTO Y MEJORA

9.1 IDENTIFICAR LOS PROCESOS

De acuerdo a lo establecido en el alcance del sistema y lo documentado
en el mapa de procesos se identificaron los procesos que se deben
documentar para el funcionamiento del Sistema de Gestion en Control y
Seguridad, de acuerdo a esto se actualizaron las caracterizaciones de los
procesos establecidos en Sistema de Gestion de la calidad con los
elemento de la norma BASC y se documentaron los procedimiento que no

se tenian establecidos.
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9.2 DOCUMENTACION

La norma BASC tiene 18 documentos obligatorios que garantizan el
cumplimiento y la aplicacion de los estandares de control y seguridad
para cada uno de los eslabones de la cadena de suministro. Para
Comertex S.A. no aplican los documentos exigidos en el proceso que
ejecuta la sociedad de intermediacién aduanera, estos documentos son:

e Politica de calidad

¢ Responsabilidades y autoridades del personal que afecta la seguridad

e Manual de seguridad

e Acciones correctivas y preventivas

e Procedimientos de contingencia y emergencia para el caso de

amenazas comprobadas o fallas en las medidas de proteccion
e Procedimientos de contingencia y emergencia
e Procedimientos que soporte cada elemento de manual de seguridad
e Procedimiento para la seleccion de personal
e Procedimiento de evacuacion en caso de emergencia

e Procedimiento de inspeccidon, comprobacién, ajuste y mantenimiento

de los equipos de proteccion

¢ Procedimientos, instructivos y directrices para prueba, activacion y

para limitar falsas alarmas
o Definir criterios para determinar si un contenedor es apto
e Procedimiento para detectar y reportar faltantes o sobrantes de carga
e Procedimiento de control de los precintos o sellos de seguridad
e Actualizacion, revision y aprobacién de documentos

e Procedimientos sobre entrega y archivo de la informacion
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e Proceso para la seleccién de clientes y proveedores

¢ Procedimiento de reporte de actividades sub-estandar

9.3 MANUAL DE SEGURIDAD

El manual de seguridad es un documento que especifica como esta
estructurado el Sistema de Gestibn en Control y Seguridad de la

organizacion.

Para el disefio de este documento se tuvo en cuenta la imagen que la
organizacion refleja a sus clientes, proveedores y entidades externas en
lo referente al control y seguridad y lo establecido en el Sistema de

Gestion de la Calidad. Este documento se resume en el ANEXO J.

9.4 PLANIFICACION DEL SISTEMA

La organizacion en su planificacion planeacion estratégica desarrollé la
planificacion para la implementaciéon de un Sistema Integrado de Gestion
de la Calidad, en el que se incluyen en Sistema de Gestién en Control y
Seguridad y el Sistema de Gestion de la Calidad, partiendo de un
diagnostico inicial y un plan de trabajo. Como resultado de Ila

implementacién se tiene:

e Mapa de procesos.

e Politica y objetivos de seguridad y control

e Procedimientos de medicion y analisis de mejora

e Caracterizaciones

e Procedimientos documentados
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e Instructivos
e Sistema de comunicacion.

¢ Sistemas de evaluacion y auditoria interna de calidad

9.5 DOCUMENTACION ESTABLECIDA

Para el Sistema de Gestién en Control y Seguridad se establecieron las
caracterizaciones a los procesos identificados en el mapa de procesos, los
procedimientos que hacen parte de cada proceso, los instructivos para los

procedimientos que lo requerian y los formatos que soportan el sistema.

9.5.1. CARACTERIZACIONES

Las caracterizaciones se disefiaron de acuerdo a lo establecido en la
documentacion implementada en el sistema de gestibn de la calidad
existente, se actualizaron y documentaron de acuerdo a |los

requerimientos del nuevo sistema implementado.

Las caracterizaciones del Sistema de Gestibn en Control y Seguridad
tienen el disefio mostrado en la Grafica 14 y esta compuesta de las

siguientes partes:

« Encabezado: Se compone del logo de la organizacion, el nombre del
proceso que se caracteriza, la edicion vigente del documento, el codigo
asignado, la fecha de elaboracion de la primera versiéon del documento
y la paginacion del mismo. Para el control de cambios se tiene un
formato de control de cambios de todos los documentos del sistema

donde se especifica la versiéon vigente, su estado de vigencia u
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obsolescencia y los cambios hechos para su actualizacion.

« Pie de pagina: en el se encuentra el responsable de la elaboracion del

documento, la revisiéon y aprobacion del mismo.

Grafica 14 Formato caracterizaciones
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« Responsable del proceso: es el cargo directamente responsables de

alcanzar el objetivo del proceso.

« Participantes: personal que apoya en la consecucidon de los objetivos

trazados
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Objetivo: definicion del objetivo trazado para el proceso documentado.

Tipo de proceso: clasificacion del proceso segun los tipos establecidos
por la organizaciéon, gerenciales, de comercializacion, de soporte o de

medicion, andlisis y mejora.

Procesos de entrada: son los procesos proveedores que le brindan

informacién al proceso documentado.

Entradas: informacion suministrada por los procesos de entrada que es

necesaria para el desarrollo de las actividades.

Subprocesos o actividades: actividades que se deben desarrollar en el

proceso para la consecucion de su objetivo.

Salidas: resultado de la transformacion de la entrada cuando se realiza

la actividad planteada.

Procesos clientes: proceso al que van dirigidas las salidas del proceso

documentado.

Documentos y registros asociados: todos los documentos y registros
que necesita la ejecucion del proceso, en estos se incluyen los

documentos y registros de entrada y salida.

Requisitos: Requisitos tanto de las normas implementadas como los
establecidos por la organizacibn que aplican al procedimiento o los

requisitos que son su responsabilidad directa.
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« Recursos: recursos necesarios para la ejecuciéon de las actividades
descritas en el proceso, en ellos se incluyen los financieros, tecnolégicos

y de personal.

e Procesos de soporte: procesos que contribuyen en el logro del objetivo

del proceso documentado.

« parametros de medicidn y seguimiento: son los indicadores del proceso
y procedimientos encargados de medir el cumplimiento de los objetivos

el proceso.

Se diseflaron y actualizaron las caracterizaciones mostradas en la Tabla
11

Tabla 11 Caracterizaciones del sistema

SIGC-MC-01 Caracterizacion del proceso de gestion gerencial

SIGC-MC-02 Caracterizacion del proceso de gestion de la calidad

SIGC-MC-03 Caracterizacion del proceso de Mercadeo y servicio al cliente

SIGC-MC-04 Caracterizacion del proceso de compras

SIGC-MC-05 Caracterizacion del proceso de ventas

SIGC-MC-06 Caracterizacion del proceso de Crédito y Cartera

SIGC-MC-07 Caracterizacion del proceso de Gestion Financiera

SIGC-MC-08 Caracterizaciéon del proceso de Contabilidad

SIGC-MC-09 Caracterizacion del proceso Juridico y de Seguros

SIGC-MC-10 Caracterizacion del proceso de Comercio Exterior

SIGC-MC-11 Caracterizacion del proceso de Recursos Humanos

SIGC-MC-12 Caracterizacion del proceso de Servicios Generales

SIGC-MC-14 Caracterizacion del proceso de Tecnologias de la Informacién

SIGC-MC-15 Caracterizacion del proceso de Gestiéon Documental

SIGC-MC-16 Caracterizacion del proceso de Gestion logistica

SIGC-MC-17 Caracterizacion del proceso de Licitaciones e insumos
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9.5.2.

Para los procedimientos se disefio el formato mostrado en la Grafica 15 y

PROCEDIMIENTOS

se compone de las siguientes partes:

Grafica 15 Formato procedimientos

(omenren -

PROCEDIMIENTODE

Edicion

Codigo _

Fecha Elaboracion

Pagina __ de_ 2

=

1. OBJETIVO:

2. ALCANCE:

3. DEFINICIONES:

4, DESARROLLO:

DIAGRAMA DE | DESCRIPCION DELA DOCUMENTOS
FLUJO ACTIVIDAD RESPONSABLE |\ pEgisTRO
APROBADO POR.
lombre:
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« Encabezado y pie de pagina: cuenta con los mismos elementos que el

formato de caracterizaciones

o Objetivo: describe el objetivo del documento, en este caso del

procedimiento.

« Alcance: define el alcance que tiene el documento en la organizacion,

este alcance se establece de forma geografica y del sistema.

o Definiciones: Describe las definiciones que se necesitan para

contextualizar y comprenden el documento.

« Desarrollo: Muestra la secuencia de las actividades que se deben
ejecutar los responsables y los documentos y registros que se derivan

de las actividades

Se disefiaron y actualizaron las siguientes caracterizaciones mostradas en
la Tabla 12

Tabla 12 Procedimientos del sistema

CE-PR-01 Procedimiento de exportaciones

CE-PR-02 Procedimiento de importaciones

CE-PR-03 Procedimiento de control de sellos

CO-PR-01 Procedimiento para la contabilizacién de documentos
CO-PR-02 Procedimiento para la conciliacion de cuentas
DAF-PR-01 Solicitud de crédito

DAF-PR-02 Recaudos de cartera

DAF-PR-03 Revision de cartera

DAF-PR-04 Consecucion de recursos

DAF-PR-05 Reclamacion a proveedores
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GL-PR-01 Procedimiento de logistica

GL-PR-02 Procedimiento de inspeccion de camiones y contenedores
JS-PR-01 Procedimiento juridico administrativo

JS-PR-02 Procedimiento juridico judicial, internos y particulares
JS-PR-03 Procedimiento de negociacion y vigilancia en seguros
JS-PR-04 Procedimiento de reclamacioén de Seguros

RH-PR-01 Procedimiento para la seleccion del personal

RH-PR-02 Procedimientos para pagos de némina

RH-PR-03 Procedimiento de bienestar y capacitacion

SIGC-PR-01 Control de documentos

SIGC-PR-02 Control de registros

SIGC-PR-03 Procedimiento de auditoria interna

SIGC-PR-04 Procedimiento de control de producto no conforme
SIGC-PR-05 Procedimiento de control de acciones correctivas
SIGC-PR-06 Procedimiento de control de acciones preventivas
SIGC-PR-07 Procedimiento de quejas y reclamos

SIGC-PR-08 Procedimiento de ventas

SIGC-PR-09 Procedimiento de mercadeo

SIGC-PR-10 Procedimiento se servicio al cliente

SIGC-PR-11 Procedimiento de ventas al por menor

SIGC-PR-12 Procedimiento de compras

SIGC-PR-13 Procedimiento de reporte de actividades sub-estandar
SIGC-PR-15 Procedimiento de evacuacion

SIGC-PR-16 z(;(;cij?(ij(]ilgwoiIfento de inspeccién de dispositivos de alerta, proteccién y
TI-PR-01 Procedimiento atencion de solicitud de servicios a usuarios
TI-PR-02 Procedimiento proyectos tecnoldgicos

9.5.3. INSTRUCTIVOS

El formato disefiado para los instructivos tiene el mismo disefio del
formato de procedimientos, su diferencia radica en el desarrollo de las

actividades, en el instructivo las actividades se describen de forma
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detallada.

Se disefaron y actualizaron las siguientes caracterizaciones mostradas en

la Tabla 13

Tabla 13 Instructivos del sistema

SIGC-IN-01 Instructivo para la elaboracion de documentos

SIGC-IN-02 Instructivo para la evaluaciéon de proveedores

SIGC-IN-03 Instructivo para la re-evaluacion de proveedores

SIGC-IN-04 Preservacion del producto

SIGC-IN-05 Plan de medicién y seguimiento (compras)

SIGC-IN-06 Plan de medicién y seguimiento (ventas)

SIGC-IN-07 Instructivo para la seleccion del equipo auditor interno

SIGC-IN-08 Instructivo para la evaluacion y reevaluacion de proveedores de
transporte

SIGC-IN-09 InstrL_Jctlvo para la evaluacion de proveedores de servicio de comercio
exterior

SIGC-IN-10 Instructivo para la re-evaluacién de proveedores de servicio de comercio

exterior
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10. IMPLEMENTACION

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

v

2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD

v
3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC
¥
4, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
v
5. DISERIO Y DOCUMENTACION
v
6. IMPLEMENTACION

y

7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD

v
8. MANTENIMIENTO Y MEJORA

10.1 PROGRAMA DE SEGURIDAD

El programa de seguridad de Comertex S.A. tiene como proposito
proteger una organizacidon, sus activos, propiedades, empleados Yy

clientes.

El programa de seguridad tiene en cuenta los requerimientos de
seguridad de la organizacion, la disponibilidad de la organizaciéon para
cumplir los requisitos, la vulnerabilidad a problemas de seguridad actuales
o futuros y las alternativas disponibles para ser utilizadas por la

organizacion.

El programa de seguridad lo realizé un experto en el tema, por seguridad
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de la organizaciéon el documento solo es manipulado por la junta directiva,

el gerente general, el gerente de la zona y el coordinador de calidad. En

este documento muestra los controles para las areas vulnerables, la

disposicion de camaras de seguridad y las acciones en caso de eventos

criticos.

10.2 SEGURIDAD FIiSICA

La seguridad fisica de la compafia cuenta con un sistema integral de

protecciéon, que la mantiene libre o exenta de dafio o accesos no

autorizados.

Los pardmetros que se tienen en cuenta en la seguridad fisica son:

Las areas de almacenamiento de carga: la bodega de almacenamiento
y despacho se disefiaron para estar protegidas contra accesos no
autorizados a les con la debida a la cual se le haran inspecciones y
reparaciones periédicas, ademas, se cuenta con la sefalacion y

demarcacién pertinente para restringir los accesos.

Barreras perimétricas con el fin de impedir el acceso de personas o

vehiculos no autorizados a la compafiia.

Entradas, solo se tiene una entrada para todo el personal tanto de la
empresa como los visitantes. Se cuenta con un sistema de seguridad

que impide el acceso de vehiculos y personas deseados.

Se provee de iluminacién en las areas de entrada, almacenamiento y
operacién de carga, barreras perimétricas y de parqueo. Ademas, se
cuenta con un sistema de iluminaciéon de emergencia para los puntos
de almacenamiento de carga valiosa y las areas de ejecucion de

procesos vitales.
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Las llaves utilizadas en edificios, puertas y en equipos cuentan con la

debida proteccion para impedir el acceso de personas no autorizadas.

Todas las personas que laboran en una compariia tienen un estudio de
seguridad, especialmente el personal critico, antes de la contratacion
que permite el conocimiento del trabajador y la verificacion de sus

antecedentes.

Todo el personal de la compaifia y los visitantes estan debidamente
identificados con un carné que se transporta sobre el cuello

identificando el &rea al que pertenecen o visitan.

Se disefio para la empresa un programa de sensibilizacion del
personal, en todo lo relacionado con los aspectos de las politicas y

practicas de seguridad implementadas.

Comertex S.A. cuenta con los procedimientos de seguridad necesarios

para la recepcion, almacenamiento y entrega de la carga.

Los vehiculos que por alguna razén especial deben ingresar a la zona
de operaciones de carga se inspeccionan y se deja registro de su

inspeccion.

Se cuenta con una caseta en la entrada principal de las instalaciones

que controla la entrada de personas y vehiculos.

10.2.1. CARGOS CRITICOS

Los cargos criticos de la organizaciéon que pueden llegar a contaminar la

carga o la informacion que se determinaron fueron:

Auxiliar de bodega: es el personal que tiene contacto directo con la

mercancia de la organizacion.

Director de logistica: responsable del area de logistica y directamente
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responsable de las actividades ejecutadas en su area.

e Director de comercio exterior: encargado de supervisar las entradas y
salidas de mercancia internacional, es el responsable de la abrir y

sellar contenedores.

e Director administrativo y financiero: es el encargado de supervisa el

cumplimiento de los objetivos de seguridad de la organizacion.

e Coordinador de calidad: es el encargado de velar por el cumplimiento,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestibn en Control y

Seguridad.

Una vez identificados los cargos criticos se le establecieron controles, se
realizoé el estudio de seguridad mediante la verificacion de antecedentes

policiales mediante el pasado judicial y se actualiz6 la visita domiciliaria.

10.3 SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La informacién esta restringida por niveles de acceso para proteger los
documentos confidenciales, tanto fisica como informatica, ademas, la
documentacién tiene establecido los responsables de acuerdo al listado
maestro de documentos y las tablas de retencién documental. Se cuenta
con la infraestructura adecuada para el almacenamiento de los archivos

que requieran de este procedimiento.

En la documentacién que tiene que ver con la carga se hace un examen
cuidadoso de las guias de carga, los contratos de transporte, las facturas,
los documentos aduaneros cuando se refiere a importaciones. Cada
empleado que recibe o tramita la carga deja registro legible y exacto de la
carga. Solamente se aceptan documentos que contengan las firmas

autorizadas de la empresa.
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Para la politica de firmas se tiene que en los documentos en los cuales se
transfiere la responsabilidad de la carga o se deja constancia de la
prestacion de un servicio, deben ser firmados tanto por quien entrega

como por quien recibe con fecha y hora de la recepcion.

Se tiene una politica definida de recepcibn de documentos con

anterioridad para el retiro o ingreso de la carga.

10.4 SELLOS Y PRECINTOS

Los sellos autorizados de la organizacion se tienen numerados de acuerdo
a su responsable para controlar el uso inapropiado. Se cuenta con
registros de entrega, por la coordinaciéon de calidad, a cada propietario y
el 4rea a la que pertenece. Ademas, se hace seguimiento vy

confrontaciones a los sellos para verificar su utilizacién y actualizacion.

Los precintos son controlados por el oficial de protecciéon quien responde

por su uso y proteccion.

10.5 ALIANZAS DE SEGURIDAD

Se establecieron acuerdos de cooperacion y alianzas estratégicas con las
autoridades aduaneras y de antinarcéticos, con la policia de carreteras y
con el frente de seguridad empresarial, con el fin de prevenir que se
presente alguna complicacibn en cualquier eslabon de la cadena de

suministro.

Ademas, se integré a los proveedores, principalmente los de insumos y
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transporte, en el Sistema de Gestidon en Control y Seguridad, fomentando

la implementacion de sistemas de control y seguridad en ellos.

Para garantizar la seguridad fisica y de informacién la organizacion se
establecieron cargos encargados de la supervision y mantenimiento del
Sistema de Gestion en Control y Seguridad, para esto se establecio el
representante de la direccion, el oficial de proteccién en las operaciones
de importacion y exportacion y el responsable del control y seguridad en

las operaciones logisticas, ver ANEXO D.

10.6 SELECCION DE PROVEEDORES

Se establecieron y actualizaron los procedimientos para la seleccién,
evaluacion y reevaluacion de proveedores en donde se incluye el estudio
de seguridad de los mismos. Estos procesos cuentan con una
retroalimentacion al proveedor para ayudarle a mejorar su gestion con

respecto a sus clientes.

Una de los requisitos para que el proveedor obtenga una calificacion alta
es tener mecanismos de control y seguridad en la fabricacion, transporte
y entrega de la mercancia, con esto se incentiva a que el proveedor
mejore sus sistemas de control. Con la estandarizacion de la seleccion de
proveedores se controlan las materias primas desde el momento la
compra disminuyendo el riesgo de contaminacion en los trayectos de

transporte de la mercancia.

101



10.7 INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion se establecieron para cada uno de los procesos
involucrados en el Sistema de Gestion en Control y Seguridad, ver ANEXO
K, su célculo es responsabilidad del duefio del proceso y es controlado por

el area de gestion de la calidad

Los responsables del calculo de los indicadores son:

e Gerente General: Adolfo Botero Machado

e Director Administrativo y financiero: Hernan Londofio Gomez
o Directora Contable: Luz Dary Uribe

e Directora de Recursos Humanos: Paola Morales Montafio

e Coordinador de Tecnologia de la Informaciéon: Carlos Guillermo Diaz
e Asistente Financiero: Edwin Uriel Pefia

e Coordinador de Calidad: Ramiro Humberto Nova

e Director linea No tejidos: Edgar Enrique Pefia

e Director linea Tejido de Punto: Rodolfo Correa

e Director linea Calzado: José Fernando Osorio

e Director linea Hogar: Patricia Lopez

e Director linea Franquicias: Faisully Rodriguez

e Administrador Tejido Plano: Juan Guillermo Agudelo

e Asistentes de Mercadeo: Andrea Dagovette y Ledys Herrera
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11. REVISION DEL SGCS

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

v

2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD

¥

3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC
v

4, CAPACITACION Y SENSIBILIZACION
v

5. DISENO Y DOCUMENTACION
v

6. IMPLEMENTACION

¥
[7 REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN |
CONTROL Y SEGURIDAD |

y

8. MANTENIMIENTO Y MEJORA

11.1 AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA

La auditoria interna del Sistema de Gestiéon en Control y Seguridad se
llevo a cabo bajo la supervision de la auditora mundial BASC Maria
Fernanda Ortega, asighada por el capitulo BASC oriente, el capitulo hace
una revisidn previa a la auditoria de certificacion para contribuir el
fortalecimiento del Sistema de Gestion en Control y Seguridad, es
requisito del capitulo que las empresas afiliadas estén certificadas en un
periodo no mayor a nueve meses que en promedio dura la
implementacion del sistema, la empresa que no cumpla con esta meta

debera hacer su afiliacion nuevamente.

A continuacién se muestran los resultados de la auditoria:

103




Gréafica 16. Resultado auditoria interna BASC capitulo oriente
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Fuente: Informe auditoria interna BASC Capitulo Oriente

11.2 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

e El perfil obtenido (54% Promedio) se da basicamente por que la
empresa esta actualmente en un proceso de cambio de instalaciones lo

cual no permite evidenciar puntos como los de seguridad y logistica.

e En la parte documental tienen un proceso muy solido pues cuentan

con la cultura de los sistemas de calidad.

e Se evidencia un gran compromiso por parte de la alta direcciéon para

que el SGCS sea implementado y asi logren la certificacion.

¢ Es importante que se contrate personal de seguridad en los puntos de
acceso, esto ayudara a controlar las salidas e ingresos tanto de

personas como de material.
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12. CERTIFICACION, MANTENIMIENTO Y MEJORA

1. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

v

2. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTRO Y
SEGURIDAD

y

3. DEFINICION DE LINEAMIENTO BASC

¥

4. CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

v
5. DISENO Y DOCUMENTACION

v

6. IMPLEMENTACION

v

7. REVISION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD

v
8. MANTENIMIENTO Y MEJORA

12.1 CERTIFICACION

Teniendo en cuenta los resultados arrojados en la auditoria interna
realizada al sistema de gestion en control y seguridad se establecieron las
acciones correctivas pertinentes para cumplir con los requisitos

establecidos en la norma BASC.

Para la auditoria de certificacion el cumplimiento de estandares del
numeral 4, sistema de seguridad, como control de ingresos y monitoreo
se dejo establecido en la adecuaciéon de la nueva sede y se demostré con
planos los puntos criticos de vigilancia, dejando como proceso de

implementacion estos puntos.
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La auditoria de certificacion se solicit6 a la OMB, organizacion mundial
BASC, a través del capitulo BASC oriente al que pertenece Bucaramanga

y en el que se encuentra afiliada la organizacién.

Con base en los resultados obtenidos en la auditoria se logro la
certificacion del sistema de gestién en control y seguridad dando mayor

credibilidad a los clientes internacionales, ver Grafica 17.

Grafica 17. Certificado BASC

World BASC Organization, Inc.
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This certificate is subject to the achi of the | ional Security
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12.2 MANTENIMIENTO Y MEJORA

El mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion en Control y Seguridad
esta integrado con el Sistema de Gestiéon de la Calidad pero su evaluaciéon

por medio de auditorias se hace por separado.

Se estableci6 como sistema de mejoramiento utilizar la informacién
arrojada de las auditorias internas y externas, autoevaluacion de los

procesos Yy la revision de la direccion del sistema.

El mantenimiento del sistema es responsabilidad de cada responsable del
proceso y su revision esta centralizada en la coordinacion de calidad quien

verifica el estado total del sistema.

12.2.1. Acciones de mejora

La mejora continua en el sistema de gestién en control y seguridad, al
igual que en los sistemas de gestion de calidad, busca el dinamismo del

sistema.

Estas acciones se desprenden del analisis del sistema por medio de la
autoevaluacion de los procesos, los resultados de las auditorias tanto

internas como externas.

Las acciones de mejora implementadas en el sistema de gestion en
control y seguridad se derivaron de la auditoria interna y la revision inicial

realizada al sistema.
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12.2.2. Acciones correctivas

Aplicadas a la organizacion, las acciones correctivas buscan la correccion
de las no conformidades presentadas en los dos sistemas de gestion,
tanto de calidad como de seguridad y control por el incumplimiento de los
requisitos y estandares establecidos en cada una de las normas

internacionales que aplican.

Las acciones correctivas implementadas en el sistema surgieron del

diagndstico del sistema y de auditoria interna realizada.

12.2.3. Acciones preventivas

Las acciones preventivas generan una cultura de revision y evaluacion del
Sistemas de Gestion en cada uno de sus procesos, busca prevenir la
ocurrencia de no conformidades o incumplimientos en los requisitos
establecidos por las normas que aplican y los establecidos por la

organizacion.

Gracias a las auditorias y revisiones del sistema se establecié una cultura
de prevencion en cada uno de los sistemas, se establecié como exigencia
en las auditorias establecer minimo una accién preventiva al afio en cada
proceso, de esta manera se garantiza que los responsables de cada uno
mantengan una autoevaluacidon de su gestiéon, no solo en cuanto a la

calidad o la seguridad, sino en cada una de sus actividades.
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13. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

13.1 OBJETIVO GENERAL

“Establecer, documentar e implementar un Sistema Integrado de Gestién
para el Control y Seguridad de Comertex S.A. segun la norma

internacional BASC que conduzca a la certificacion de la organizacion”

El objetivo general del proyecto se cumplié en su totalidad, se integro el
sistema de gestion en control y seguridad con el sistema de gestién de la
calidad como se evidencia en el manual de calidad en el anexo I, ademas,
se logro la certificaciéon del sistema como se muestra en el capitulo 12,

certificacién, mantenimiento y mejora.

13.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

“Elaborar, publicar y difundir un Sistema Integrado de Gestién de Control

y Seguridad en Comertex S.A.”

La elaboracion del sistema de gestion en control y seguridad se realizd
teniendo en cuenta el disefio del sistema de gestién de la calidad que se
tenia implementado en la organizacion y su producto final fue el manual
de calidad anexo, la publicacién y difusion se evidencia en el capitulo 8,
sensibilizacion y capacitacion del sistema, apoyado en el ANEXO E, ANEXO

GANEXO H y ANEXO 1

“Identificar las posiciones criticas del personal que afectan la seguridad.”
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Las disposiciones criticas del personal se identificaron en el diagnhostico
inicial del sistema que se muestra en el ANEXO B, estableciendo los
cargos criticos que interfieren en la manipulacion, recepcién y entrega de
mercancia, acceso a documentacion en informacién y gestion, asegurando
un balance entre perfil de la persona y perfil requerido para el cargo. Esto
se empezO a apoyar con un proyecto de seleccibn por competencias que
ejecuta el area de recursos humanos. Se documentaron procesos para
dichas areas criticas disminuyendo el riesgo de contaminaciéon de la

mercancia por cualquier clase de ilicitos, ver capitulo 10

“Evaluar la proteccién de instalaciones, personas y operaciones de

Comertex S.A. y generar mecanismos para elevar la proteccion”

La evaluaciéon de las instalaciones, personas y operaciones las realizé un
experto en el area, de sus conclusiones y recomendaciones se
establecieron los correctivos en cuento a seguridad perimetral, ubicaciéon
de camaras de vigilancia tanto en el interior de las instalaciones como en
su exterior y el control de accesos a las zonas de alto riesgo de

contaminacién, esto se evidencia en el capitulo 10.

“ldentificar e implementar mecanismos de control y seguridad para las

actividades de comercio internacional en Comertex S.A.”

Se identificaron los riesgo de los procesos de comercio internacional y se
establecieron mecanismos de control, estos se plasmaron en los
procedimientos de importaciones, exportaciones, control de precintos y
sellos de seguridad, inspeccibn de camiones Yy contenedores,
procedimientos de logistica, procedimiento de inspeccion de dispositivos
de alerta, proteccién y seguridad y procedimientos de evacuacion. Para

cada uno de estos procesos, se establecieron los responsables y los
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sistemas de medicidén y control, esto se evidencia en el capitulo 10

“Controlar materias primas, materiales de empaque, sello y precintos de

seguridad para Comertex S.A.”

El control de las materias primas se estableciéo por medio de los procesos
de logistica, y los sellos y precintos de seguridad mediante el

establecimiento del procedimiento de control de sellos, ver capitulo 10
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14. CONCLUSIONES

El disefio, implementacion y certificacion del Sistema Integrado de
Gestion en Control y Seguridad en Comertex S.A. tubo los resultados
esperados gracias a la participacion y compromiso de todo el personal
de la organizacién, liderados por los administrativos, cuya motivacion y
ejemplo permitieron a orientar a la organizacién al cumplimiento de los

objetivos trazados en este proyecto.

El diagnostico organizacional inicial de Comertex S.A. permitié
establecer una perspectiva de la misma al momento de iniciar de la
implementacién del Sistema Integrado de Gestibn en Control y
Seguridad, esto proporciond la informacion para la planeacion de las
actividades que se debian realizar y conseguir una dinamica

satisfactoria en la organizacion.

El diagnéstico del estado inicial del Sistema de Gestion en Control y
Seguridad en Comertex S.A., a través de listas de chequeo permitié
generar un plan de trabajo estableciendo las actividades prioritarias
para el disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién en
Control y Seguridad de manera eficaz ya que se parti6é de una base

clara y real de la actualidad de la organizacion.

El nivel de cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y la
cultura de calidad encontrado en Comertex S.A. facilité Ila
implementacion del Sistema Integrado de Gestion en Control y
Seguridad de manera eficaz y la integracion de los dos sistemas tubo

como resultado un mantenimiento mas dinadmico.
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Los programas de sensibilizacion y capacitacion emprendidos en
Comertex S.A. a lo largo del disefio e implementacion del Sistema
Integrado de Gestion en Control y Seguridad llevaron a una mejor
disposicion y entendimiento de los empleados hacia los lineamientos
del sistema y facilitdé su integracion con el Sistema de Gestion de la
Calidad.

La identificacion de las disposiciones criticas del personal que pueden
llegar a afectar la seguridad en Comertex S.A., apoy6 la gestion del
area de recurso humano, brindandole herramientas para generar
programas de formacién y capacitacion al personal critico de manera
que se minimicen los riesgos de contaminaciébn o ejecucion de

actividades sospechosas.

Las actividades de comercio exterior mas vulnerables fueron
corregidas mediante la implementacion de mecanismo de control y
seguridad, controlando materias primas, materiales de empaque, sello

y precintos de seguridad, de esta forma se minimiza el riesgo en ellas.

La auditoria interna previa a la certificacion del Sistema Integrado de
Gestion en Control y Seguridad, permitié evidenciar debilidades del
Sistema y con ello se crearon planes de mejoramiento continuo,
fortaleciendo el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
norma BASC.

Gracias a la implementacion del Sistema Integrado de Gestion en
Control y Seguridad en Comertex S.A., se ha logrado incrementar los
niveles de protecciéon de la organizacién, mejorando su productividad y
eficiencia al ubicar al personal idoneo en la &areas de alto riesgo,

implementar procesos de seleccion de proveedores y clientes mas
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confiables, seguros y rentables para la organizacion.

La certificacion del Sistema Integrado de Gestiobn en Control y
Seguridad y la competencia e idoneidad del personal genera una
cultura de estandarizacion, control y seguridad de todos los procesos
de la organizaciéon, favoreciendo el mantenimiento del sistema y

generando confiabilidad en el cliente.

La certificacion del Sistema de Gestién en Control y Seguridad bajo los
lineamientos de la norma BASC le permitié a Comertex S.A. abrirse
espacio en el mercado internacional, mostrando a sus clientes y
organismos reguladores credibilidad y seguridad en sus procesos y

controles.

La aplicaciéon de nuevos estandares y requisitos del Sistema Integrado
de Gestion en Control y Seguridad obligé a Comertex S.A. a mejorar
su infraestructura fisica, seleccibn de personal, selecciobn de
proveedores, controles operacionales de seguridad y mejorar sus
sistemas de informacion, traduciéndose en un mejor servicio para el

cliente.

La implementacién del Sistema Integrado de Gestion en Control y
Seguridad permitié a la autora de este proyecto conocer los aspectos
legales, operativos y administrativos relacionados con el control y la

seguridad proporcionando una mayor formacién profesional.
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15. RECOMENDACIONES

Se recomienda mantener el compromiso y mejoramiento continuo, en
todos los empleados de Comertex S.A., adquirido en la implementaciéon
del Sistema Integrado de Gestion en Control y Seguridad y reafirmado

en la certificacion del mismo segun los lineamientos de la norma BASC

Mantener continuamente la sensibilizacion y capacitacion de los
empleados sobre el Sistema Integrado de Gestion en Control y
Seguridad, especialmente en el personal nuevo, generando el
programa anual de capacitaciones, para elevar su participacion en la

adecuacién y mantenimiento del sistema, al interiorizar su filosofia.

Desarrollar estrategias de control a través del sistema de informacion,
seven, que sirva como herramienta de seguimiento para el area de
Gestion de la Calidad que garantice el cumplimiento de los indicadores
de gestidn establecidos en el Sistema Integrado de Gestién en Control

y Seguridad.

Mantener la cultura de registro de las acciones correctivas y
preventivas y el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion en Control y Seguridad en los todos los procesos de Comertex

S.A. adquirido en su implementacién y certificacion.

Evaluar constantemente el desempefio de los trabajadores, en especial
en los cargos criticos, para elevar la eficiencia del Sistema Integrado

de Gestion en Control y Seguridad y de organizacion.

Implementar el Sistema Integrado de Gestion en Control y Seguridad
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en las sucursales de Bogotad y Medellin a corto plazo, por ser las

principales sedes para integrar el sistema a toda la organizacion.

Elevar el cumplimiento de los requisitos y lineamientos de la norma
BASC en el Sistema Integrado de Gestién en Control y Seguridad para
la auditoria de re-certificacion a realizarse a un afo de la certificacion

del sistema.
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ANEXO A. INTERPRETACION DE LOS ESTANDARES BASC

1 Estudio Legal

La Empresa debe estar constituida legalmente, debe realizarse una | 4 5 3
1.1 verificacion de los antecedentes de sus accionistas, de su Junta

Directiva, del gerente y representantes legales. 4.3.5

La empresa debe disponer de las autorizaciones legales que permitan su | 4.2.3

1.2 9
operacion. 4.35
2 Sistema de Gestion
51 La Empresa debe elaborar, publicar y difundir la politica de Seguridad a1
: que incluya la prevencion contra practicas de narcotrafico y terrorismo. ’
Deben definirse y documentarse las responsabilidades y autoridades de
2.2 . 4.3.1
todo el personal que afecta la seguridad.
53 La Alta Direccion de la Empresa debe estar comprometida y vinculada 431

con su participacion en BASC

La Alta Direccion de la Empresa debe realizar una revisiéon semestral del
2.4 sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC, para asegurarse de su | 4.5
cumplimiento

Debe existir un representante de la direccién claramente identificado con
2.5 autoridad y responsabilidad para asegurar el cumplimiento del sistema | 4.3.1
de gestiéon en control y seguridad BASC

Debe elaborarse un manual de seguridad que describa el cumplimiento
de los requerimientos de los elementos del sistema de gestidon en control 4.3.4
2.6 y seguridad (plan de proteccién), en los idiomas de trabajo y en caso
que sean diferentes a esparfiol, francés o ingles, debera hacerse una
traduccién a uno estos.

4.3.5

Deben realizarse auditorias internas para establecer que las politicas,
2.7 procedimientos y demas normas de control y seguridad se estén | 4.4.4
cumpliendo.

Debe documentarse y aplicarse un procedimiento de accién correctiva y

- 4.4.2
preventiva.

2.8

Deben documentarse y aplicarse procedimientos de contingencia y
2.9 emergencia para el caso de amenazas comprobadas o fallos en las | 4.3.7
medidas de proteccion.

Deben documentarse y aplicarse procedimientos para la realizacion de
ejercicios practicos y simulacros de los planes de protecciéon y de

2.10 s - - - 4.3.7
procedimientos de contingencia y emergencia, por lo menos una vez
cada tres meses
211 Deben documentarse los procedimientos que soporten cada elemento en | 4.3.4
: el manual de seguridad 4.3.5
3 Administraciéon y seleccion de Personal propio, subcontratado y-o

suministrado
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Debe disponerse de un procedimiento documentado para la seleccion de | 4.3.4

S personal (propio, subcontratado o suministrado) 4.3.6

Deben identificarse las posiciones criticas del personal que afecta
directamente a la seguridad (manipulacién, recepcién y entrega de
3.2 | carga, acceso a documentacion en informacion confidencial, manejo de | 4.3.1
sistemas de informacién y gestion, etc.), asegurando el balance correcto
entre perfil de la persona y perfil requerido para el cargo.

Debe realizarse un estudio de seguridad que incluya verificacion de | 4.3 4
antecedentes policiales y judiciales y entrevista, a todo el personal de la 436
compania (propio, suministrado o subcontratado), que ocupen posiciones o
criticas. 4.4.3

3.3

El personal debe aportar los documentos que acrediten sus empleos 4.3.4
3.4 anteriores, referencias, antecedentes policiales y judiciales, etc. y la | 4.3.6
informacién contenida en estos documentos debe ser verificada 4.4.3

Debe visitarse minimo una vez cada dos afios el domicilio del personal, 4.3.4
3.5 para verificar situaciéon econémica, riesgos del entorno y verificar nuevas | 4.3.6

amistades. 4.4.3

Se debe efectuar pruebas al personal, para detectar consumo de drogas 4.3.4

3.6 ilicitas y alcohol: Antes de la contratacién, aleatoriamente y cuando haya | 4.3.6
sospechas justificables. 4.4.1

4.3.2

Al ingreso del personal, debe darse una induccién y entrenamiento sobre
3.7 las politicas y procedimientos de seguridad contra las drogas y el | 4.3.4

terrorismo, y las consecuencias de no cumplirlas. 4.3.6

- - - - - - g - 4.3.2
Periédicamente debe realizarse actividades de sensibilizacion vy

3.8 L . P . 4.3.4

capacitacion sobre el sistema de gestidon en control y seguridad

4.3.6

El personal con funciones y responsabilidades de seguridad debe recibir | 4. 3.2
entrenamiento permanente sobre: Mantenimiento de la integridad de la

3.9 - . 4.3.4
carga, accesos no autorizados, fraudes en documentos y sistemas de

informacion, practicas anti contrabando y anti terrorista. 4.3.6

4.3.2

El personal que participa en el proceso de despacho o recibo de un
3.10 | camion de carga debe estar capacitado en técnicas de inspeccion y | 4.3.4
verificacion de pallets y contenedores, y camiones de carga. 4.3.6

El personal debe estar capacitado para atender emergencias que puedan 4.3.2
3.11 | presentarse con el manejo de la carga, especialmente con sustancias | 4.3.4
corrosivas, explosivas, quimicas, etc. 4.3.6

Todo el personal debe ser entrenado para reportar de actividades sub- | 4.3 2
estandar, que atenten contra la seguridad, que sean sospechosas o que 434
muestren sefales de conspiraciones internas o consumo de drogas e
ilicitas. 4.3.6

3.12
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4.3.2
Se debe contar con un programa de concientizacidn sobre consumo de
3.13 . . - . 4.3.4
alcohol y drogas, que incluya avisos visibles y material de lectura. 436
) _ 4.3.4
314 Los datos del personal de la empresa deben ser actualizados minimo una 43.6
: vez al afo "
4.4.3
El personal debe tener un carné de identificaciéon con fotografia, de color
3.15 | diferente dependiendo el area de autorizacién de ingreso. El cual debe | 4.3.4

usarse todo el tiempo en lugar visible, cumpliendo con estandares de | 4.3.6
seguridad industrial.

4.3.4

3.16 | Se debe controlar el suministro de uniformes de trabajo de la empresa 4.3.6

317 Se debe disponer de un archivo fotografico actualizado del personal e | 4.3.4

incluir un registro de huellas dactilares y firma. 4.3.6
4 Sistema de Seguridad
41 La Empresa debe tener un Jefe o responsable de la seguridad (oficial de 431

proteccion) en las operaciones de exportacién/importacion

Debe existir una evaluacion de riesgos de las instalaciones, personas y
4.2 operaciones de la compariia, que contengan los conceptos de amenazas, | 4.2.2
vulnerabilidad, probabilidad y severidad (Evaluacién de proteccion).

Debe disponerse de un plano con la ubicacion de las areas sensibles de

4.3 . .,
la instalaciéon

4.3.6

La seguridad perimetral de las instalaciones debe impedir el acceso no

4.4 autorizado y debe ser inspeccionada frecuentemente.

4.3.6

Debe contar con sistemas de alarmas, dispositivos de deteccion de
4.5 intrusos y de revision de personas, equipajes y cargas y equipos de | 4.3.6
vigilancia, monitoreados y controlados permanentemente

La iluminacidon exterior, interior y en parqueaderos de las instalaciones,
4.6 debe permitir las labores de vigilancia de todas las areas. Esta debe ser | 4.3.6
inspeccionada frecuentemente.

Se debe contar con sistemas de iluminacién de emergencia para areas | 4.3.6

4.7 ..
criticas 4.3.7
48 Todas las puertas internas y externas deben ser controladas, al igual que 436
: las ventanas externas. T
Deben existir candados, chapas u otros sistemas de seguridad para | 4.3 4
4.9 accesos externos, ventanas y puertas (tener en cuenta criterios de 436
: seguridad industrial). Las llaves, candados y cerraduras deben estar e
controladas 4.4.3
. . . 4.3.4
4.10 Debe llevarse un registro de los vehiculos que ingresan y salen de las 43.6
: instalaciones. 4'4'3
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. . . . . . . 4.3.4

411 Debe inspeccionarse los vehiculos al ingresar y salir de las instalaciones 436

: y se deben dejar registros aleatorios de la inspeccion. 4'4'3
Debe disponerse de un control de acceso adecuado, tanto de empleados,

contratistas y visitantes, elaborando y conservando los registros de las Y

personas que ingresaron a las instalaciones, donde estuvieron, a quien
4.12 | visitaron. Se debe hacer especial énfasis en el control del personal | 4.3.6
contratista, suministrado y usuarios. Todo el personal que ingresa a la | 4 4. 3
instalacion debe tener a la vista una identificacion. Debe realizarse una
verificacion de la identificacion de la persona que ingresa.

Los parqueaderos para vehiculos de empleados y visitantes deben estar
4.13 | aislados de las areas de empaque, almacenamiento, embalaje o cargue | 4.3.6
de mercancias.

El area de parqueo del personal de la empresa (empleados,

4.14 suministrados, subcontratados), debe tener un control de seguridad.

4.3.6

Las areas restringidas deben ser sefializadas y controladas (medios de
4.15 | transporte, buques, aviones, areas de almacenamiento, envase, | 4.3.6
embalaje u operaciones con carga)

Las areas de lockers de empleados deben estar controladas y separadas

4.16 . . y 4.3.6
de las areas de almacenamiento u operacidon de carga
Se deben supervisar las areas de cubierta y las zonas que rodean al

4.17 - ) e i ~ 4.3.6
buque; y la manipulacion de carga; y los pafoles del buque.
La Empresa debe tener un servicio de seguridad propio o contratado con

4.18 X . 4.3.6
una empresa capacitada para este trabajo.

4.19 Se deben realizar inspecciones aleatoria (no anunciadas) de seguridad a | 4.3.6

instalaciones fisicas y procesos, y dejar el registro escrito de las mismas | 4.4.3

Se debe disponer de sistemas adecuados que permitan la comunicacion 4.3.3
4.20 | de las personas con los supervisores y encargados de seguridad y con | 4.3.6

las autoridades nacionales y extranjeras 4.4.3
4.21 Se debe garantizar una acciéon de respuesta oportuna y disponible por | 4.3.6
: parte del personal de Seguridad durante 24 horas al dia 4.3.7
o ) o ) 4.3.4
Se debe tener procedimientos y dispositivos de alerta para la evacuacion
4.22 . i 4.3.6
en caso de amenaza o falla en las medidas de proteccion
4.3.7
o ) ) . 4.3.4
Se deben tener procedimientos para inspeccionar, probar, ajustar y
4.23 . - 4.3.6
mantener los equipos de proteccion
4.3.7
4.3.4

Se debe identificar los lugares de ubicacion de los dispositivos de alerta y
4.24 | elaborar los procedimientos, instructivos y directrices para prueba, | 4.3.6
activacion, desactivacion y reactivacion y para limitar falsas alertas. 4.3.7
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Las actividades enunciadas en este capitulo deben tener los registros que | 4.3.6

g permitan la trazabilidad del proceso realizado. 4.4.3

5 Logistica (Envase, empaque, almacenamiento, embalaje, despacho,
transporte y recibo de carga)

_ _ - 4.3.3

51 Se debe tener un sistema que permita mantener trazabilidad sobre los 436

: movimientos de las cargas de importacion y exportacion. 4'4'3

Se deben segregar la ubicacion fisica y las operaciones con productos
59 de: exportacién, importaciéon, nacional, alto valor y mercancias 436

peligrosas. Asi mismo segregar operaciones de embarque Yy
desembarque de personas.

La carga debe ser debidamente marcada, pesada y contada, y los 4.3.3
5.3 documentos de tarja (documentos de verificacion de marca, pesos y | 4.3.6
cantidades) deben ser comparados con los manifiestos oficiales. 4.4.3

El proceso de comparacién de los documentos de tarja (documentos de 4.3.3
5.4 | verificacion de marca, pesos y cantidades) con los manifiestos oficiales, | 4.3.6
debe estar bajo la responsabilidad de un supervisor. 4.4.3

Se debe asegurar la correcta informacion en el manifiesto de carga 4.3.3
5.5 (completa, legible, exacta) y el envio a tiempo a las autoridades | 4.3.6
nacionales y extranjeras. 4.4.3

El personal en cumplimiento de procesos criticos (envase, empaque, 4.3.6
5.6 embalaje, cargue) en areas criticas, debe estar identificado con

uniformes o distintivos que los diferencien de los deméas empleados. 4.4.3

El material de empaque y embalaje debe ser revisado antes de su uso

S (cajas, pallets, etc.)

4.3.6

Los contenedores deben ser revisados en la entrega vacio por el 4.3.4
5.8 arrendatario, en cada transferencia de responsabilidad y en el recibo por | 4.3.6

parte del cliente final. 4.4.3
; 4.3.4
59 Los vehiculos de carga y los contenedores deben ser revisados antes de 436
: cargar e
4.4.3
510 Los criterios para establecer cuando un contenedor no es apto, deben | 4.3.4
’ estar definidos por escrito. 4.3.6
4.3.4
5.11 | Deben existir controles y registros de peso de los vehiculos de carga. 4.3.6
4.4.3
- o ) 4.3.4
Debe existir un procedimiento escrito para detectar y reportar faltantes o
5.12 4.3.6
sobrantes de carga.
4.4.3
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Durante los desplazamientos del contenedor o del camién, se deben 4.3.4
5.13 | utilizar sellos y/o precintos de seguridad; y hacer seguimiento del tiempo | 4.3.6

de duracion de estos desplazamientos. 4.4.3
o o _ . ) 4.3.4
514 Debe existir un procedimiento de control (instalacién, cambio, 43.6

: trazabilidad, registro) sobre los sellos o precintos de seguridad "
4.4.3
515 Los contenedores o camiones deben sellarse o precintarse tan pronto | 4.3.6
: termina la operacién de cargue y antes de abandonar el muelle de carga | 4.4.3
516 Se debe registrar el nombre y firma de todas las personas que participan | 4.3.6
’ en el despacho o recibo de un contenedor o camién de carga 4.4.3
. . 4.3.4

El proceso de cargue y-o embalaje, despacho y recibo de la carga debe

5.17 . . . 4.3.6
tener personal encargado de cumplir funciones de seguridad. s

Se debe disponer de control fotografico y/o filmico durante el proceso de 4.3.4
5.18 | cargue y-o embalaje de la mercancia o en la entrega de un contenedor | 4.3.6
vacio. 4.4.3

5.19 | Deben verificarse los sellos o precintos de seguridad utilizados. 4.3.6

Debe existir un procedimiento escrito para detectar faltantes o sobrantes 4.3.4
5.20 | de carga; Las diferencias encontradas en los pesos o en las cantidades | 4.3.6
deben ser reportadas e investigadas. 4.4.3

Todos los edificios (edificio, bodega, etc.) deben ser construidos de
material que resista contra ingresos no autorizados y protejan contra
intrusos externos. Deben hacerse inspecciones periddicas para asegurar
la integridad.

5.21 4.3.6

Debe existir un area adecuada para almacenamiento, que prevenga el
5.22 | acceso no autorizado a contendores llenos y vacios, carga y vehiculos | 4.3.6

cargados.
o o ) ) 4.3.4
523 Debe existir un area o procedimiento especial de seguridad para el 43.6
: almacenamiento de mercancia valiosa y-o peligrosa. T
4.4.3
. ) ) 4.3.4
Debe existir un control para las reparaciones que les realizan a los
5.24 4.3.6
contenedores.
4.4.3

Debe disponerse de un registro actualizado de los movimientos 4.3.4
5.25 | realizados por los equipos que movilizan los contenedores al interior del | 4.3.6
Terminal maritimo o un depdsito. 4.4.3

Deben existir sistemas que permitan la verificacion de equipajes y | 4.3.4

22 efectos personales; adicionalmente de un proceso de control sobre estos | 4.3.6
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4.3.4
527 Se debe tener una lista completa de los pasajeros internacionales, la 436
: tripulacion y la carga o
4.4.3
- ) ) _ 4.3.4
Las actividades enunciadas en este capitulo deben tener los registros que
5.28 . o - 4.3.6
permitan la trazabilidad del proceso realizado.
4.4.3
6 Control de materias primas, material de empaque, sellos y precintos de
seguridad
6.1 El material de empaque de exportacion debe ser diferente al del 436
: producto nacional y debe estar debidamente identificado e
6.2 Si utiliza sustancias precursoras para la fabricacion de los productos, 43.6

estas deben estar controladas.

El almacenamiento de los sellos y precintos debe realizarse en lugares
6.3 seguros y bajo llave y su uso debe ser controlado. Los sellos no deben | 4.3.6
ser usados en estricto orden de numeracion.

6.4 |Se debe disponer de un procedimiento documentado para el manejo y | 4.3.4

control del material de empaque - Cintas adhesivas / corrugados 4.3.6
7 Control de documentos y de informacion
_ _ 4.3.5
Los documentos deben ser actualizados, revisados y aprobados por
7.1 . L 4.3.6
personal autorizado antes de ser emitidos 3
4.4.

Los documentos de referencia deben estar disponibles en el lugar 4.3.5
7.2 | requerido, protegiéndolos contra supresion, destruccion o modificacion | 4.3.6

no autorizados, y clasificando los niveles de consulta 4.4.3
4.3.5
7.3 Deben existir procedimientos sobre entrega y archivo de la informacion 4.3.6
4.4.3
) 4.3.5
La Empresa debe disponer de un lugar adecuado y seguro para el

7.4 - 4.3.6
archivo de los documentos. 3

4.4.

Los formatos utilizados en el proceso de despacho o recibo de carga 4.3.5
7.5 deben ser diligenciados en su totalidad, anulando los espacios en blanco | 4.3.6

e incluyendo fechas, horas y firmas 4.4.3

- - . . - - 4-3-5

76 Debe existir una politica de firmas y sellos que autoricen los diferentes 436
: procesos. e

4.4.3

) ) L 4.3.5

77 Los procesos documentales deben estar sistematizados para minimizar 436
: los errores. o

4.4.3
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Se debe mantener la informaciéon exacta recibida sobre la carga, que | 4.3 5
incluya como minimo: Quien envio y quien recibe, sus nombres y

7.8 . - . - ... 7 14.3.6
direcciones; segundas y terceras personas a quienes se debe notificar;
descripcién, peso, cantidad, unidad de medida. 4.4.3

4.3.4

79 Los sistemas de computo deben tener las seguridades necesarias para | 4.3.5

: evitar su utilizaciéon no autorizada 4.3.6
4.4.3
8 Seleccion de clientes y proveedores
81 Debe existir un proceso documentado para la selecciéon de clientes y | 4.3.4
: proveedores 4.3.6
- - - - - - 4.3.4
Debe practicarse una visita a las instalaciones de los clientes y

8.2 . . . - 4.3.6
proveedores y dejar la evidencia respectiva.

4.4.3

8.3 Deben solicitarse los documentos necesarios a los clientes y | 4.3.4

proveedores con el objeto de verificar sus antecedentes 4.3.6

Se deben establecer por escrito todos los acuerdos o responsabilidades 4.3.4
8.4 que se han pactado con sus clientes y proveedores, sobre el

cumplimiento de estandares de seguridad. 4.3.6
9 Alianzas estratégicas de seguridad
Deben establecerse alianzas (acuerdos y procedimientos) en materia de
9.1 seguridad, con autoridades locales, gremios u otras instituciones que 421
: puedan ayudar a mejorar la seguridad de las operaciones con carga o =
personas.
10 Reporte de Operaciones o Actividades Sospechosas

Debe disponerse de un procedimiento de reporte de actividades sub- | 4.3.4
estandar (a directivos y supervisores de la empresa y a autoridades 4.3.6
10.1 | nacionales y extranjeras), que atenten contra la seguridad, que sean

sospechosas o que muestren sefiales de conspiraciones internas o 4.3.7
consumo de drogas ilicitas. 4.2.2
Se debe contar con un programa de incentivos que permita la

10.2 cooperacion de los empleados para reportar de actividades sub-estandar, 43.6

que atenten contra la seguridad, que sean sospechosas o que muestren
sefales de conspiraciones internas o consumo de drogas ilicitas.
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ANEXO B. LISTA DE VERIFICACION CUMPLIMIENTO SGCS

No se realiza 0%
No se realiza y estd documentado 20%
Se realiza, no hay documentacion ni evidencia de su realizacion 40%
Se realiza, no hay documentacion pero si existe evidencia de su realizacion 60%
Se realiza, hay documentacion pero no existe evidencia de su realizacion 80%
Se realiza, hay docum_entacic’m, existe evidencia de su realizacion y esta en 100%
proceso de mejora continua

4. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD
4.0.1. Generalidades

.Se establece, documenta, implementa y
mejora continuamente la eficacia del SGCS
de acuerdo a los requisitos de la norma
BASC?

¢Se identifica los procesos necesarios para
el SGCS y su aplicacion a través de la | X
organizacion?

¢Se identifica la interaccion de los procesos

; X
Yy Su secuencia?

4.0.2. Revision del estado inicial de la organizacién

.Se tiene establecido el estado inicial de la
organizacion al momento de iniciar la X
implementacion del SGCS?

¢Se identifico el nivel de cumplimiento inicial
del SGCS para su implementaciéon?

4.1. Politica de Control y seguridad

X

¢Se tiene documentada una politica de
control y seguridad?

¢La alta direccidon se asegura que la politica
de control y seguridad sea adecuada para el X
proposito de la organizaciéon?

¢La alta direccidon se asegura que la politica
de control y seguridad sea adecuada para el X
proposito de la organizaciéon?
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¢La politica de control y seguridad
manifiesta la posicion de la organizacion en
contra de wuna posible utilizacion por
organizaciones ilicitas?

¢Los elementos de la politica de control y
seguridad han sido divulgados e
implementada en la organizacion?

4.2. Planeacion

4.2.1. Generalidades

¢Se tienen identificados los requisitos en
materia de control y seguridad en las
actividades de comercio internacional?

X

¢Se tiene definido criterios de desempefio
en las actividades de comercio
internacional?

¢Se tiene establecido que se debe hacer,
quien es el responsable y los resultados
esperados?

X

4.2.2. Evaluaci

on de

Riesgos

¢Se tiene documentado e implementado un
procedimiento para realizar la evaluacion de
riesgos?

X

4.2.3. Requisitos legales y

de otra

indole

¢Se tienen identificados los requisitos
legales aplicables a la empresa?

X

¢Se tiene documentado e implementado un
procedimiento para identificar y tener
acceso a los requisitos legales que aplican a
la organizacién?

4.2.4. Prevision

es

¢Se tienen establecidos planes y objetivos
para que la organizacion desarrolle su
politica?

¢El personal encargado del Sistema de
Gestion en Control y Seguridad posee el
suficiente conocimiento, habilidades vy
experiencia en él?

¢El personal encargado del Sistema de
Gestion en Control y Seguridad administra
de manera segura y confiable el sistema de
acuerdo a los requisitos legales?

cSe tienen establecidos planes
operacionales para implementar las medidas
de control de riesgos y requisitos legales
identificados?
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[

4.3. Implementacion y operacion

4.3.1. Estructura

responsabilidad

¢la  alta direccion demuestra con su
ejemplo, su compromiso, involucrandose
activamente en el mejoramiento continuo
del desempefio en control y seguridad?

¢El personal de todos los niveles de la
organizacion es responsable del control y
seguridad de las actividades que tiene a su
cargo?

¢El personal de todos los niveles de la
organizacion es consciente de su
responsabilidad por el control y seguridad
que deben observar las personas que
realizan actividades bajo su control?

¢El personal de todos los niveles de la
organizacion es consciente de la influencia
de sus acciones o0 inacciones sobre el
sistema de gestion en control y seguridad?

4.3.2. Entrenamien

to y sensibilizacién

¢La organizacion tiene identificadas las

competencias del personal requerido en X
todos los niveles?

¢La organizacion tiene identificadas las
competencias del personal requerido en X

todos los niveles?

¢Lla organizacion proporciona el
entrenamiento necesario al personal para la
ejecucion de sus actividades?

¢Lla organizacion mantiene registros
apropiados de la competencia de su
personal critico?

4.3.3. Comunicacion

¢Se tienen establecidas las condiciones para
una comunicacion abierta y efectiva sobre la
informacién de control y seguridad en el
comercio internacional?

¢Se tienen establecidas las condiciones para
que el personal pueda ejercer su
participacion y compromiso en el sistema?

X

4.3.4. Documentacion del sistema

¢Se tiene documentado el sistema de
gestion en control y seguridad?
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¢Se ha definido y elaborado los documentos
requerido por las organizaciones para
asegurar la eficaz planificaciéon, operacion y
control de los procesos?

¢Se tiene un manual de control y seguridad
que describa el alcance, justifique
exclusiones requeridas y permitidas por la

. . X
norma basc, que referencia procedimientos
y describa la interrelacion entre los
procesos?
¢La documentacién del sistema es suficiente X

para que sea efectiva y eficiente?

¢La documentaciobn del sistema se
encuentra disponible de acuerdo a las X
necesidades de la organizacion?

¢La documentacién del sistema permite la
implementaciéon de planes de control y X
seguridad?

4.3.5. Control de documentos

¢La organizacion tiene procedimientos que
le permiten controlar todos los documentos
exigidos para la implementacion del sistema
de gestion en control y seguridad?

¢Los documentos se revisan cuando es
necesario y se aprueba su actualizacién por X
el personal autorizado?

¢Los documento que intervienen en el
sistema pueden ser localizados facilmente?

¢Los documentos se encuentras actualizados
y disponibles en todos los sitios que realizan

. . X
operaciones esenciales para el
funcionamiento del sistema?
¢Los documentos obsoletos son retirados
con prontitud evitando darles un uso no X

previsto?

¢Los documentos obsoletos que deben ser
retenidos con propodsitos de preservacion X
son adecuadamente identificados?

4.3.6. Control operacional

¢la  organizacion tiene definidas las
responsabilidades y recursos financieros
para garantizar que las actividades se
realicen de manera segura?
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¢La organizacion se asegura que su personal
tenga la autoridad necesaria para cumplir
sus responsabilidades?

4.3.7. Preparacion y respuesta a eventos criticos

¢la organizacion tiene establecidos
procedimientos para identificar y responder
ante situaciones criticas?

X

¢La organizacion tiene establecidos
procedimientos para prevenir el impacto y
efecto que los eventos criticos puedan
generar sobre sus operaciones o imagen?

4.4. Verificacion y

accién correctiva

4.4.1. Monitoreo y medicién

¢Se planifica e implementan procesos
monitoreo y medicibn necesarios para

demostrar la conformidad del sistema de X
gestion en control y seguridad y mejore
continuamente su eficacia?
¢Se tienen establecidos procedimientos para
monitorear y medir cualitativa y
cuanticamente las caracteristicas claves que
tienen impacto sobre el sistema?
;Se tiene establecido un mecanismo de
medicién del desempefo para monitorear el X
cumplimiento de politica y los objetivos?
¢Se tienen mediciones proactivas del
desempefio mediante inspecciones |y
seguimiento de los procesos?
¢Se tienen mediciones reactivas del
desempefio para monitorear incidentes o
situaciones criticas?
4.4.2. Accioén correctiva
¢Se tiene establecido e implementado un
procedimiento de acciones correctivas para X

el sistema de gestion en control vy
seguridad?

¢Se tiene un procedimiento para identificar
las causas basicas de las no conformidades?

cSe tiene un procedimiento para
implementar acciones que corrijan las no
conformidades?

4.4.3. Registros

¢la  organizacion lleva registros que
soportan la conformidad de los requisitos
tanto del sistema como legales?
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¢Se tiene establecido para la identificacion,
mantenimiento y disposicion de los registros X
de control y seguridad?

¢Los registro son facilmente recuperables y
estan protegidos contra dafos?

4.4.4. Auditoria

¢Se tiene establecido e implementado un
procedimiento para la realizacion de
auditorias internas al sistema de gestion y
control en seguridad?

;Se tiene establecido un programa de
auditorias para el sistema de gestion en X
control y seguridad?

¢Se tienen auditores internos en control y
seguridad?

4.5. Revision por parte de la gerencia

¢La alta direccion revisa el sistema de
gestibn en control y seguridad para
garantizar su adecuacion y eficiencia?

¢El proceso de revision garantiza que se
recoja la informacibn necesaria para
permitir que la gerencia realice la evaluacion
del sistema?

¢La revision por la gerencia brinda la
oportunidad de tener un vision para el
futuro?

¢Se mantienen los registros de las
revisiones por la gerencia?

| [

1 Estudio legal

La empresa debe estar constituida
legalmente, debe realizarse una
verificacion de los antecedentes de
sus  accionistas, de su Junta
Directiva, del Gerente y
representantes legales.

1.1

La empresa debe disponer de las
1.2 autorizaciones legales que permitan
Ssu operacion

2 Sistema de Gestidon
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La empresa debe elaborar, publicar y
difundir la politica de Seguridad que
2.1 incluya la prevencion contra las
préacticas de narcotrafico y
terrorismo.

Deben definirse y documentarse las
responsabilidades y autoridades de
todo el personal que afecta Ila
seguridad

2.2

La Alta Direccion de la Empresa debe
2.3 estar comprometida y vinculada con
su participacion en BASC

La Alta Direccion de la Empresa debe
54 realizar una revisibn semestral del X
: sistema de Gestion en Control y

seguridad BASC

Debe existir un representante de la
direccion claramente identificado con
autoridad y responsabilidad para
asegurar el cumplimiento del sistema
de Gestion en Control y Seguridad
BASC

2.5

Debe elaborarse un manual de
2.6 seguridad que describa el | X
cumplimiento de los requerimientos

Deben realizarse auditorias internas
para establecer que las politicas,
2.7 procedimientos y demas normas de | X
control y seguridad se estén
cumpliendo

Debe documentarse y aplicarse un
2.8 procedimiento de accidn correctiva y
preventiva

Deben documentarse y aplicarse
procedimientos de contingencia vy
emergencia para el caso de
amenazas comprobadas o fallos

2.9

Deben documentarse y aplicarse
procedimientos para la realizacién de
ejercicios practicos y simulacros de
2.10 | los planes de proteccion y de | X
procedimientos de contingencia Yy
emergencia, por lo menos una vez
cada tres meses
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2.11

Deben documentarse los
procedimientos que soporten cada
elemento en el manual de seguridad

Administraciéon y seleccion de Personal

3.1

Debe disponerse de un procedimiento
documentado para la seleccion de
personal (propio, subcontratado o
suministrado)

3.2

Deben identificarse las posiciones
criticas del personal que afecta
directamente a la seguridad
(manipulacién, recepcion y entrega
de carga, acceso a documentacion en
informacion y gestion, etc.),
asegurando el balance correcto entre
perfil de la persona y perfil requerido
para el cargo

3.3

Debe realizarse un estudio de
seguridad que incluya verificacion de
antecedentes policiales y judiciales y
entrevista, a todo el personal de la
compafiia (propio, suministrado o
subcontratado), que ocupen
posiciones criticas

3.4

El personal debe aportar los
documentos que acrediten sus
empleos  anteriores, referencias,
antecedentes policiales y judiciales,
etc., y la informacién contenida en
estos documentos deben ser
verificada

3.5

Debe visitarse minimo una vez cada
dos afos el domicilio del personal,
para verificar situacibn econdémica,
riesgos del entorno y verificar nuevas
amistades

3.6

Se debe efectuar pruebas al
personal, para detectar consumo de
drogas ilicitas y alcohol: antes de la
contratacion, aleatoreamente y
cuando haya sospechas justificables.

3.7

Al ingreso del personal, debe darse
una induccién y entrenamiento sobre
las politicas y procedimientos de
seguridad contra las drogas y el
terrorismo, y las consecuencias de no
cumplirlas

X
propio, subcontratado y-o suministrado
X

X

X
X
X

X

X
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Periédicamente debe realizarse
actividades de sensibilizacion vy
capacitacion sobre el sistema de
gestion en control y seguridad

3.8

El personal con funciones vy
responsabilidades de seguridad debe
recibir entrenamiento permanente
39 sobre: mantenimiento de la X
: integridad de la carga, accesos no
autorizados, fraudes en documentos
y sistemas de informacién, practicas

anticontrabando y antiterrorista

El personal que participa en el
proceso de despacho o recibo de un
camiéon de carga debe estar
capacitado en técnicas de inspeccion
y verificacion de pallets y
contenedores, y camiones de carga

3.10

El personal debe estar capacitado
para atender emergencias que
puedan presentarse con el manejo de
la carga, especialmente con
sustancias corrosivas, explosivas,
quimicas, etc.

3.11

Todo el personal debe ser entrenado
para reportar actividades sub-
estandar, que atenten contra la
3.12 | seguridad, que sean sospechosas o | X
que muestren sefales de
conspiraciones internas 0 consumo
de drogas ilicitas

Se debe contar con un programa de
313 concientizacion sobre consumo de X
: alcohol y drogas, que incluya avisos

visibles y material de lectura

Los datos del personal de la empresa
3.14 | deben ser actualizados minimo una
vez al afio

El personal debe tener un carné de
identificacion con fotografia, de color
diferente dependiendo el area de
3.15 | autorizacion de ingreso. El cual debe | X
usarse todo el tiempo en lugar
visible, cumpliendo con estandares
de seguridad industrial

Se debe controlar el suministro de
3.16 . . X
uniformes de trabajo en la empresa
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Se debe disponer de un archivo
fotografico actualizado del personal e
incluir un registro de huellas
dactilares y firma

3.17

4 Sistema de Seguridad

La empresa debe tener un Jefe o
responsable de la seguridad (oficial
de proteccion) en las operaciones de
exportacion / importacion

4.1

Debe existir una evaluacion de
riesgos de las instalaciones, personal
y operaciones de la compafia, que
4.2 contengan los conceptos de | X
amenazas, vulnerabilidad,
probabilidad y severidad (evaluacion
de proteccién)

Debe disponerse de un plano con la
4.3 ubicacién de las areas sensibles de la
instalacion

La seguridad perimetral de las
instalaciones debe impedir el acceso
no autorizado y debe ser
inspeccionada frecuentemente

4.4

Debe contar con sistemas de
alarmas, dispositivos de deteccion de
intrusos y de revision de personas,
equipajes y cargas Yy equipos de
vigilancia, monitoreados y
controlados permanentemente

4.5

La iluminacién exterior, interior y en
parqueaderos de las instalaciones,
4.6 | debe permitir las labores de vigilancia | X
de todas las é&reas. Esta debe ser
inspeccionada frecuentemente

Se debe contar con un sistema de
4.7 iluminacion de emergencia para | X
areas criticas

Todas las puertas internas y externas
4.8 deben ser controladas, al igual que | X
las ventanas externas
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4.9

Deben existir candados, chapas u
otros sistemas de seguridad para
accesos externos, ventanas y puertas
(tener en cuenta criterios de
seguridad industrial). Las llaves,
candados y cerraduras deben estar
controladas

4.10

Debe llevarse un registro de los
vehiculos que ingresan y salen de las
instalaciones

4.11

Debe inspeccionarse los vehiculos al
ingresar y salir de las instalaciones y
se deben dejar registros aleatorios de
la inspeccion

4.12

Debe disponerse de un control de
acceso adecuado, tanto de
empleados, contratistas y visitantes,
elaborando y conservando los
registros de las personas que
ingresaron a las instalaciones, donde
estuvieron, a quien visitaron. Se
debe hacer especial énfasis en el
control del personal -contratista,
suministrado y usuarios. Todo el
personal que ingresa a la instalacion
debe tener a la vista una
identificacion. Debe realizarse una
verificacion de la identificacion de la
persona que ingresa

4.13

Los parqueaderos para vehiculos de
empleados y visitantes deben estar
aislados de las areas de empaque,
almacenamiento, embalaje o cargue
de mercancias

4.14

El area de parqueo del personal de la
empresa (empleados, suministros,
subcontratados), debe tener un
control de seguridad

4.15

Las areas restringidas deben ser
sefializadas y controladas (medios de
transporte, buques, aviones, areas
de almacenamiento, envases,
embalaje u operaciones con carga)

4.16

Las areas de lockers de empleados
deben estar controladas y separadas
de las areas de almacenamiento y
operacion de carga
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4.17

Se debe supervisar las areas de
cubierta y las zonas que rodean al
buque; y la manipulacién de carga y
los pafnoles del buque

NA

4.18

La empresa debe tener un servicio de
seguridad propio o contratado con
una empresa capacitada para este
trabajo

4.19

Se deben realizar inspecciones
aleatorias (no anunciadas) de
seguridad a instalaciones fisicas y | X
procesos, y dejar el registro escrito
de las mismas

4.20

Se debe disponer de sistemas
adecuados que permitan la
comunicacion de las personas con los
supervisores 'y encargados de | X
seguridad a instalaciones fisicas y
procesos, y dejar el registro} escrito
de las mismas

4.21

Se debe garantizar una acciéon de
respuesta oportuna y disponible por
parte del personal de seguridad
durante 24 horas al dia

4.22

Se debe tener procedimientos y
dispositivos de alerta para Ila
evacuacion en caso de amenaza o
fallas en las medidas de protecciéon

4.23

Se deben tener procedimientos par
inspeccionar, probar, ajustar y | X
mantener los equipos de proteccion

4.24

Se debe identificar los lugares de
ubicacién de los dispositivos de alerta
y elaborar los procedimientos,
instructivos y directrices para prueba, | X
activacion, desactivacion y
reactivacion y para limitar falsas
alertas

4.25

Las actividades enunciadas en este
capitulo deben tener los registros que
permitan la trazabilidad del proceso
realizado

Logistica (Envase, empaque, almacenamiento, embalaje, despacho, transporte y
recibo de carga)
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5.1

Se debe tener un sistema que
permita mantener trazabilidad sobre
los movimientos de las cargas de
importacion y exportacion

5.2

Se deben segregar la ubicacién fisica
y las operaciones con productos de:
exportacion, nacional, de alto valor y
mercancias peligrosas. Asi mismo
segregar operaciones de embarque y
desembarque de personas

5.3

La carga debe ser debidamente
marcada, pesada y contada, y los
documentos de tarja (documentos de
verificacion de marca, pesos Yy
cantidades) deben ser comparados
con los manifiestos oficiales

5.4

El proceso de comparaciéon de los
documentos de tarja (documentos de
verificacion de marca, peso Yy
cantidades) con los manifiestos
oficiales, debe estar bajo la
responsabilidad de un supervisor

5.5

Se debe asegurar la correcta
informaciéon en el manifiesto de carga
(completa, legible, exacta) y el envio
a tiempo a las autoridades
extranjeras

5.6

El personal en cumplimiento de
procesos criticos (envase, empaque,
embalaje cargue) en areas criticas,
debe estar identificado con uniformes
o distintivos que los diferencien de
los demas empleados

5.7

El material de empaque y embalaje
debe ser revisado antes de su uso
(cajas, pallets, etc.)

5.8

Los contenedores deben ser
revisados en la entrega vacio por el
arrendatario, en cada transferencia
de responsabilidad y en el recibo por
parte del cliente final

NA

5.9

Los vehiculos de <carga y Ilos
contenedores deben ser revisados
antes de cargar

NA
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5.10

Los criterios para establecer cuando
un contenedor no es apto, deben
estar definidos por escrito

NA

5.11

Deben existir controles y registros de
peso de los vehiculos de carga

5.12

Debe existir un procedimiento escrito
para detectar y reportar faltantes o
sobrantes de carga

5.13

Durante los desplazamientos del
contenedor o del camion, se deben
utilizar sellos y/o precintos de
seguridad, y hacer seguimiento del
tiempo de duracibn de estos
desplazamientos

5.14

Debe existir un procedimiento de
control (instalacion, cambio,
trazabilidad, registro) sobre los sellos
o precintos de seguridad

5.15

Los contenedores o camiones deben
sellarse o precintarse tan pronto
termina la operaciéon de cargue y
antes de abandonar el muelle de
carga

5.16

Se debe registrar el nombre y firma
de todas las personas que participan
en el despacho o recibo de un
contenedor o camion de carga

NA

5.17

El proceso de cargue y/o embalaje,
despacho y recibo de la carga debe
tener personal encargado de cumplir
funciones de seguridad

5.18

Se debe disponer de control
fotografico y/o filmico durante el
proceso de cargue y/o embalaje de la
mercancia o en la entrega de un
contenedor vacio

NA

5.19

Deben verificarse los sellos o
precintos de seguridad utilizados

5.20

Debe existir un procedimiento escrito
para detectar faltantes o sobrantes
de carga. Las diferencias encontradas
en los pesos o en las cantidades
deben ser reportadas e investigadas
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5.21

Todos los edificios (edificios, bodega,
etc.) deben ser construidos de
material que resista contra ingresos
no autorizados y protejan contra
intrusos externos. Deben hacerse
inspecciones periddicas para asegurar
la integridad

5.22

Debe existir un area adecuada para
almacenamiento, que prevenga el
acceso no autorizado a contenedores
llenos y vacios, carga y vehiculos
cargados

NA

5.23

Debe existir un area o procedimiento
especial de seguridad para el
almacenamiento de mercancia
valiosa y/o peligrosa

5.24

Debe existir un control para las
reparaciones que les realizan a los
contenedores

NA

5.25

Debe disponerse de un registro
actualizado de los movimientos
realizados por los equipos que
movilizan los contenedores al interior
del terminal maritimo o un deposito

NA

5.26

Deben existir sistemas que permitan
la verificacion de equipajes y efectos
personales, adicionalmente de un
proceso de control sobre estos

5.27

Se debe tener una lista completa de
los pasajeros internacionales, Ila
tripulacion y la carga

NA

5.28

Las actividades enunciadas en este
capitulo deben tener los registros que
permitan la trazabilidad del proceso
realizado

Control de materias primas, material de empaque, sellos y p

recintos

de seguridad

6.1

El material de empaque de
exportacion debe ser diferente al del
producto nacional y debe estar
debidamente identificado

6.2

Si utiliza sustancias precursoras para
la fabricacion de los productos, estas
deben estar controladas

NA

141




6.3

El almacenamiento de los sellos y
precintos debe realizarse en lugares
seguros y bajo llave y su uso debe
ser controlado. Los sellos no deben
ser usados en estricto orden de
numeracion

6.4

Se debe disponer de un
procedimiento documentado para el
manejo y control del material de
empaque, cintas adhesivas /
corrugados

Control de documentos y de informacio

7.1

Los documentos deben ser
actualizados, revisados y aprobados
por personal autorizado antes de ser
emitidos

7.2

Los documentos de referencia deben
estar disponibles en el lugar
requerido, protegiéndolos contra
supresion, destruccion o modificacion
no autorizados, y clasificando los
niveles de consulta

7.3

Deben existir procedimientos sobre
entrega y archivo de la informaciéon

7.4

La empresa debe disponer de un
lugar adecuado y seguro para el
archivo de los documentos

7.5

Los formatos utilizados en el proceso
de despacho o recibo de carga deben
ser diligenciados en su totalidad,
anulando los espacios en blanco e
incluyendo fechas, horas y firmas

7.6

Debe existir una politica de firmas y
sellas que autoricen los diferentes
procesos

7.7

Los procesos documentales deben
estar sistematizados para minimizar
los errores

7.8

Se debe mantener la informaciéon
exacta recibida sobre la carga, que
incluya como minimo: Quien envio y
quien recibe, sus nombres 'y
direcciones, segundas y terceras
personas a quienes se debe notificar,
descripcion, peso, cantidad, unidad
de medida
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7.9

Los sistemas de computo deben
tener las seguridades necesarias para
evitar su utilizacion no autorizada

Seleccién de clientes y proveedores

8.1

Debe existir un proceso documentado
para la seleccion de clientes y
proveedores

8.2

Debe practicarse una visita a las
instalaciones de los clientes vy
proveedores y dejar la evidencia
respectiva

8.3

Deben solicitarse los documentos
necesarios a los clientes vy
proveedores con el objeto de verificar
sus antecedentes

8.4

Se deben establecer por escrito todos
los acuerdos o responsabilidades que
se han pactado con sus clientes y
proveedores, sobre el cumplimiento
de estandares de seguridad

Alianzas estratégicas de seguridad

9.1

Deben establecerse alianzas
(acuerdos y procedimientos) en
materia de seguridad, con
autoridades locales, gremios u otras
instituciones que puedan ayudar a
mejorar la seguridad de |las
operaciones con carga o0 personas

10

Reporte de Operaciones o Actividades

Sospechosas

10.1

Deben disponerse de un
procedimiento de reporte de
actividades sub-estandar (a
directivos y supervisores de la
empresa y a autoridades nacionales y
extranjeras), que atenten contra la
seguridad, que sean sospechosas o
que muestren sefales de
conspiraciones internas o consumo
de drogas ilicitas
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Se debe contar con un programa de
incentivos que permita la cooperacion
de los empleados para reportar
actividades sub-estandar, que
atenten contra la seguridad, que
sean sospechosas o que muestren
seflales de conspiraciones internas o
de consumo de drogas ilicitas

10.2
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ANEXO C.

MAPA DE PROCESOS
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ANEXO D. ASIGNACION DE PERSONAL
COMUNICADO DE GERENCIA

DE: ADOLFO BOTERO MACHADO
GERENCIA
PARA: TODO EL PERSONAL DE COMERTEX S.A. Y PERSONAS

INTERESADAS EN EL DESARROLLO DEL SIGC

ASUNTO: REPRESENTANTE DE LA DIRECCION EN EL SISTEMA DE
GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD DE COMERTEX
S.A.

A través de este recurso se designa a sefior HERNAN LONDONO GOMEZ,
identificado con cédula de ciudadania numero 91.248.245 de
Bucaramanga, como representante de la direccion en el Sistema de
Gestion en Control y Seguridad segun lo dispuesto en la norma BASC en
Comertex S.A.

Esta persona tendr& entre otras las siguientes responsabilidades:
e Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestibn en Control vy
Seguridad BASC de Comertex S.A.

e Ser responsable del Control y Seguridad de las actividades que tiene a
su cargo, de las de él mismo y de aquellos otros con los que trabaja.

e Concienciar sobre la responsabilidad por el control y Seguridad que
deben tener las personas que realizan actividades bajo su control.

e Concienciar sobre la influencia que su accidon o inaccion pueda tener
sobre la efectividad del sistema de Gestidon en Control y Seguridad.

El presente comunicad rige a partir del 18 de octubre de 2005 y deroga
todo aquel que le fuese contrario.

ADOLFO BOTERO MACHADO
GERENTE
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COMUNICADO DE GERENCIA

DE: ADOLFO BOTERO MACHADO
GERENCIA.
PARA: TODO EL PERSONAL DE COMERTEX S.A. Y PERSONAS

INTERESADAS EN EL DESARROLLO DEL SIGC.

ASUNTO: OFICIAL DE PROTECCION EN LAS OPERACIONES DE

IMPORTACION Y EXPORTACION DE COMERTEX S.A.

A través de este recurso se designa a sefior OSCAR MARINO CARVAJAL
RODRIGUEZ, identificado con cédula de ciudadania nimero 13.722.041

de

Bucaramanga, como oficial de protecciéon en las operaciones de

importacién y exportacibn en el Sistema de Gestibn en Control vy
Seguridad segun lo dispuesto en la norma BASC en Comertex S.A.

Esta persona tendra entre otras las siguientes responsabilidades:

Asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestibn en Control vy
Seguridad en las operaciones de importacibn y exportacion de
Comertex S.A.

Ser responsable del Control y Seguridad de las actividades que tiene a
su cargo, de las de él mismo y de aquellos otros con los que trabaja.

Concientizar sobre la responsabilidad por el control y Seguridad que
deben tener las personas que realizan actividades bajo su control.

Concientizar sobre la influencia que su accién o inaccién pueda tener
sobre la efectividad del sistema de Gestion en Control y Seguridad.

El presente comunicad rige a partir del 18 de octubre de 2005 y deroga
todo aquel que le fuese contrario.

ADOLFO BOTERO MACHADO
GERENTE
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COMUNICADO DE GERENCIA

DE: ADOLFO BOTERO MACHADO
GERENCIA
PARA: TODO EL PERSONAL DE COMERTEX S.A. Y PERSONAS

INTERESADAS EN EL DESARROLLO DEL SIGC

ASUNTO: RESPONSABLE DEL CONTROL Y SEGURIDAD EN LAS
OPERACIONES LOGISTICAS DE COMERTEX S.A.

A través de este recurso se designa a sefior OSCAR ANDRES LIZARAZO
OLAYA, identificado con cédula de ciudadania numero 91.489.585 de
Bucaramanga, como responsable del control y seguridad en las
operaciones logisticas en el Sistema de Gestibn en Control y Seguridad

segun lo dispuesto en la norma BASC en Comertex S.A.

Esta persona tendr& entre otras las siguientes responsabilidades:
e Asegurar el cumplimiento del sistema de gestibn en control y
seguridad BASC en las operaciones logisticas de Comertex S.A.

e Ser responsable del Control y Seguridad de las actividades que tiene a

su cargo, de las de él mismo y de aquellos otros con los que trabaja.

e Concienciar sobre la responsabilidad por el control y Seguridad que

deben tener las personas que realizan actividades bajo su control.

e Concienciar sobre la influencia que su accion o inaccion pueda tener

sobre la efectividad del sistema de Gestidon en Control y Seguridad.

El presente comunicad rige a partir del 18 de octubre de 2005 y deroga

todo aquel que le fuese contrario.

ADOLFO BOTERO MACHADO
GERENTE
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ANEXO E. SENSIBILIZACION

Conexiones entre los sistemas de
gestién
Es evidente que cualquier fallo en una
operacion puede tener efectos en la
calidad del producto, pero a la vez

puede tenerlos
enla
seguridad, < : la salud
de los A
T
:
trabajadores y E en el medio
ambiente. N
Las empresas con sistemas

de gestion de calidad o medio
ambiente implantados, son mas
receptivas a los sistemas de gestién
de la seguridad y control.

Los sistemas de gestién, ya sean en
forma individual o
integrada, deben

estructurarse y adaptarse al tipo y las
caracteristicas de cada organizacion
tomando los elementos que sean
apropiados.

El BASC es
cooperacion  voluntaria
sector privado y
nacionales y extranjeros, creado
para fomentar un comercio
internacional seguro, desarrollar y
ejecutar acciones preventivas que
eviten el contrabando, narcéticos y
terrorismo a través del comercio
legitimo.

un programa de
entre el
organismos
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Aspectos comunes a los
diferentes sistemas
Todos los sistemas una serie de
aspectos en comun que permiten
integrarlos a los efectos de su gestion.

et
PROCERDS CLAATS

istamecen PR
DOCUMNTACEN ArTMEATS

Y

I Acoowes I I

PRVEsCOMNS VALLACIN CEw N PO LA
consgeThAs v

CORRECCIMES PRETHAN TS [

=Normaliza, estandariza y asegura
los procedimientos de la cadena de
comercio exterior.
*Fomenta la
credibilidad
internacional en los
productos y servicios.
=Previene que las =
actividades licitas sean
utilizadas para propositos ilicitos.




Legsos

=Concientiza al personal sobre los
riesgos que tienen las actividades
ilicitas y su incidencia en la
sociedad, las familias y
las empresas.

*Obliga a mejorar la
tecnologia en el control
de vehiculos y de la
carga, logrando un mejor servicio
para los clientes.

AUDITORIAS

Avuditorias
internas para
los procesos comerciales
proporamadas a finales
del mes

CLASIFICACION DEL RIESGO

=Puntuales: robo de un solo
. | producto.
=Sistémicos: robos menores
pero frecuentes
=Organizados: generalmente
robos de gran magnitud

=Se compone de sabotaje,
atentados masivos o

selectivos y toma de
instalaciones.

El riesgo tiene efectos directo e
indirectos sobre la naturaleza y
desarrollo del negocio y su
cadena de suministro.
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*Crea mayor exigencia a los
proveedores en cuanto a
compromiso con la seguridad y el
control.

«aEl BASC es una
herramienta que le permite a
los empresarios ampliar sus
mercados, consolidando su
imagen en el exterior.

EL RIESGO

&%) La palabra riesgo se deriva
del antiguo risicare el cual
significa osar, atreverse
retar, desafiar, cada DIA
miles de circunstancias
retan o desafian la
capacidad de supervivencia, desarrollo
y crecimiento de 1as empresas. wmsescs:

PIF chatied Wi FineTing pa mchory s Vil versssn g (MBI 00m

=Comercio al margen de la
ley, de las personas,

mercancias o
sustancias.

=Termino aplicado a los
delitos cometidos »”
en contra de los
medios de transporte. N

PERSONAL DE SEGURIDAD

Dependiendo del tamafio de la compaiia esta tendra
una organizacion de seguridad paralela a las
actividades operativas, tendiente a protegerlas. Un
representante de la compafiia debera tener
funciones asignadas como encargado de

& seguridad.

Recomendaciones:

(1) Los uniformes del personal de seguridad deben
ser diferentes al resto del personal de la
compaiiia.



SISTEMAS DE IDENTIFICACION

Todo el personal de la compaiia que haya accesado a
las areas de una compaiiia, deberd estar debidamente

identificado; su identificacion, ya sea por el color, la

numeracion, o las inscripciones debera indicar el area a

la cual esta autorizada para accesar.

Recomendaciones:
(1) La tarjeta de identificacién debe llevar como

minimo las caracteristicas fisicas del empleado,

su fotografia en color, su firma y una fecha de
vencimiento razonable.

(2) Todo el personal que se encuentre dentro de la
compaiiia deberd portar su identificacién en lugar

visible,

CONTROL DE ACCESO

Sin acceso fisico a las plantas o a las areas, es
imposible la materializacion de los

controles de acceso.

Recomendaciones:

(1) Control sobre las horas a las cuales las personas

acceden a instalaciones.

(2) Mantenga control y gestién sobre las actividades

y el tiempo de ejecucién, no permita el ocio
dentro de las instalaciones susceptibles.

PROGRAMA DE SEGURIDAD

Representa una serie de medidas
operacionales implementadas para
proteger una organizacién, sus activos,
propiedades, empleados vy clientes.

Tiene en cuenta:

* Los requerimientos de seguridad de la organizacion.

« El potencial de |la organizacién para cumplir los
requisitos.

» La vulnerabilidad de la organizacién a problemas de

seguridad actuales y futuros.

= Las alternativas disponibles para ser utilizadas por la

organizacion, para cubrir las necesidades.

¢® Compromiso de la alta direccién

¢ Grupo de mejoramiento

¢ Participacion de los empl

¢ Participacion de lo

¢ Planes de mejora
largo plazo

¢ Sistema de reconocimiento

riesgos de robo, tréfico ilicito, terrorismo
y pirateria; de ahi la importancia de los
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(3) Para el personal administrativo puede ser en
forma de collar o en el bolsillo derecho con un
gancho, para el personal operative (norma
seguridad industrial) se utiliza un brazalete
ajustado para evitar perdidas y accidentes.
Utilizar chalecos reflectivos o uniformes de
colores diferentes para cada una de las areas
sensitivas, esto permitira tener un mayor control
visual fisico y a través del circuito cerrado de
television.

(4

—

(3

—

Cologue un mapa donde se muestren las areas
restringidas para cada tipo de empleado, visitante
¥ usuario.

Tenga en cuenta que entre menos niimero de
personas accedan a las areas de documentacion o
de almacenamiento de carga menor serd la
probabilidad de materializacion de riesgos.
Coloque avisos que expresen a sus clientes y
usuarios la importancia de la seguridad y el
cumplimiento de estandares en su compaiia.

(6) Efectle revision fisica a las personas y paquetes.

—

(4

(5

—

MEJORAMIENTO CONTINUO

HACER MAS EFICIENTE, EFECTIVO Y
ADAPTABLE UN PROCESO,
HACIENDOLO MAS PRODUCTIVO Y
COMPETITIVO

CALIDAD=>MEIORA
CONTINUA=>LOGRO DE OBJETIVOS

ACTIVIDADES PARA
EL MEJORAMIENTO

PASOS PARA EL
MEJORAMIENTO CONTINUQ

OPORTUMIDAD
| 7. ACCIONES | 2, CLASIFICICAION |
GARANTIZADAS ¥ SUBDIVISION
Oy EVALOAGION DR S
SOLUCIOMES CAUSAS RAIMES

5, BEFIHICION ¥ A, MIVEL DE
PROGRAMACION DE oESEMPEND
SoLuCiones REQUERIDO



OTRA META ALCANZADA

CERTIFICA’CION DEL SISTEMA DE
GESTION EN CONTROL Y
SEGURIDAD

B AL ron SECOME Coanecy
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SIGUIENTE META

ICOMTEC

<

CERTIFICADO
DE GESTION
DE LA CALIDAD

CERTIFICACION DEL
SISTEMA DE
GESTION DE LA
CALIDAD PARA
BOGOTA Y

DOUICTAN TD
NREVIDIWVIN LD

BUCARAMANGA



ANEXO F. REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES

OMERTEN s A

Gente Cnefialle

CAPACITACIONES

ASISTENCIA

Edicion 2

Caodigo SIGC - FR - 02

Fecha Elaboracion
Enero 10 de 2005

Pagina 1 de 1

Ciudad: Bucaramanga [Fgcha: 1 de junio de 2006

Hora de Inicio: 7:00 a.m. |Hora de Finalizacién: 9:00 a.m. |Total de Horas: 2 h
Tema: Sensibilizacién BASC | Responsable: Mireya Castellanos
No. NOMBRE CARGO/EMPRESA FIRMA
1. | Alferez Sandoval Claudia Recepcionista

2. | Alvarez Carrefio Javier Vendedor tejido plano

3. |Becerra Lallinde Gladys Patricia Papeleria

4. |Becerra Rueda Sergic Giovanny Vendedor Calzado

5. | Bonilla Eugenio Moisés Vendedor Netejidos

6. |Caceres Bohada William Auxiliar de bodega

7. | Castro Belefio Julio Cesar Vendedor Calzado

8. |Estupifian Bayona Diego Vendedor Hogar

9. | Garavito Osorio Jorge Conductor

10. | Manosalva Arias Hamleth Maury Sistemas

11. |Martinez Pinzén Monika Contabilidad

12. |Rios Garcia Sonia Milena Vendedora de mostrador

13. |Rojas Lépez Alfredo Vendedor Notejidos

14. | Sandoval Diaz Luswin Vendedor Notejidos

15. | Suarez Barajas Deisy Liliana Vendedor de mostrador

16. | Plata Sandra Yisel Impulsadora

17. | Arias Reyes Maria Victoria Contabilidad

18. |Leon Parra German Gustavo Vendedor Notejidos

19. | Beltran Hernandez Marlin Juliana | Vendedora de mostrador

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

ELABORADO POR: REVISADO POR: | APROBADO POR:

Mombre: Mireya Castellanos
Fecha: 1 de junio de 2006

Nombre: Ramiro Nova Jaimes
Fecha: Coordinador de Calidad
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Nombre: Ramiro Nova Jaimes
Fecha: Coordinador de calidad



ANEXO G. CAPACITACION EN SGCS

AGENDA

« Antecedentes Programa- Justificacion

« Cuales son los propdsitos de las empresas
- miembros de la Organizacion Mundial
WORLD BASC ORGANIEATION ' BASC.

CAPITULO ORIENTE vl
COLOMBIA + Resultados de la Cooperacion
+ Estandares

Paralelo a la prosperidad y el gran
desarrollo de mercados mundiales
se realizan actividades ilicitas que
comprometen la integridad de las

empresas, del comercio
internacional y de toda una
nacion.

INCAUTACIONES EN
PUERTOS COLOMBIANOS
PRIMER SEMESTRE 2004

NUEVAS REGLAMENTACIONES
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QUE ES BASC?

Asociacion sin dnimo de lucro, liderada por el sector
empresarial, cuyo objetivo es el de promover dentro
de sus azociados el desarrollo y ejecucion de
acciones preventivas destinadas a evitar el
contrabando de mercancias, narcoticos y elementos
de terrorismo a ravés del comercio legitimo.

COOPERACION |

Lanoma BASC es un programa volintario, que
reflzja el compromiso de las empresas por mejorar
las condiciones de su entorno, y a su vez, se
contribuye a desalentar fendmenos que perjudican
log intereses econdmicos, fiscales v comerciales del
pais ¥ la regidn.

Sector Privado- Participantes | OBJETIVO GENERAL |

Exportadores
Transportadores Importadores.
Operadores Maritimos Sociedades &
I dacidn A dus 3 " .
Conzolidsdores de Carga L Ll L lesege. § 8 N W
Puertos Maritimos
wten el Comercio Internacional
Lineas Mavieras
Operadares Logisticos Almacenadoras
Ionas Francas Aerolineas ¥ Aeropueries

1996 BASC is

stablished thenks [ e i N
to the efforts of \ BASC en Colombia I
Mattel and US .

Customs Service.

WEO- 2002 r !
- g 4 T */
- Bama 2

—\
O gandan o -
Camara de Comerelo Intermackonal ) . r

155



Entidades Regionales y Nacionales
de apoyo:

¥

ANDI Seccional Santanderes.

Asociacion Frente de Seguridad Empresarial de
Santander.

FENALCO Santander y Norte de Santander.
PROEXPORT, der y Norte de d
Colfecar Norte de Santander.

Carce Santander.

+

O S

DIAN, Policia Antinarcéticos de Colombia, Policia de
Carreteras, Policia Fiscal y Aduanera, Mincomex
v DAS.

PROPOSITOS DE LOS PAISES
MIEMBROS

1. Establecer y mantener un sistema de
gestion y seguridad en su cadena
logistica

Fetand.

es Internacionales avalados para
mas de 15 sectores del comercio

= Auditorias realizadas por equipos ACSI
(Aduana de EEUU), auditores certificados
por OMB

= CERTIFICACION INTERNACIONAL

2. Evitar el Terrorismo

E bot \; Rm; d Colyi i fo.legal £
as botas de Richard Colwin e i

) P utilizado tambié n por
Dleumﬂehm"";wn1” otras famas de crimen

incluidas: trifico de
armas, terrorismo y
lavade de dinero.

3. Evitar que el comercio sea utilizado
para actividades ilicitas

= Un negocio legalmente constituide puede ser blanco del
terrorismo, narcotrafico, robo, contrabando o de
conspiraciones inte rnas.
» Actos ilicitos: perjudican la imagen de la compafiia y sus
mareas frente a idores, gobiernos ¥ accio ni:

Cadena Logistica del Comercio Internacional |

Covgue o
Produccin  Cawguede  Tramsport mspeccin  Mediode
vBEmpame  Meacmda  ehieno  Preavbaque
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Cadena Logistica del Comercio Internacional |

Cargne al
Medio de

Gamgnede  Tramsport Mspeccion
eltemo Preaubarque

Produccitn
y Bnpagune  Mercaucia

URA DE LOS CONTENEDORES

Cadena Logistica del Comercio Internacional |

Cargne ol
Treusport Inspeccin  Medio de
ehmerno  Preavbarque

Produccin  Corgue de
v Bmpaque Mercaucia
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Cadena Logistica del Comercio Internacional | INSPECCION FISICA DE MERCANCIAS

Cagued
Poducdén  Grguede  Trmspat  hspecdén  Medo de

Destine ~ hmemaciand

Mercmida  Destino

Cadena Logistica del Comercio Internacional |

Cargne dl
Produccin  Cwguede  Trausport Inspeccin  Mediode
v Bmpaque Mercaucia ehterno  Preavbarque

5
Trazabilidad: Comercio Visible ]|
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DRESATIVAR

[~ Quién es el Exportador
[~] Quién es el Consignatario
[~] Cuél es el Destino

<] Procedencia

] Presentacién del Producto
[~] sia o Agencia de Carga

] Transportador

] Frecuencia de Exportaciones
=] Otros Puertos

~] Otros Destinos

~] Objeto Social

RESULTADOS DE LA
COOPERACION

Beneficios para las empresas

“ Opﬁllli;ar Procesos de la cadena logistica para el
comercio exterior.

+ Incentiva el comercio exterior dz una manera
segura.

+ Agilizacion de sus procesos aduaneros.

+ Reducir costos.

% Proteger v fortalece la imagen de la compariia.

+ Asegurar entregas Justo A Tiempo.

+ Fortalece la credibilidad internacional.

Beneficios para las empresas

+ Fomenta un ambiente de trabajo seguro.

+ Incentivar el incremento de mercados
internacionales, facilitando la entrada de los
productos nacionales a otros paises.

< En coordinacion con las administraciones de
aduanas v autoridades de control, crear v mantener
un sistema de intercambio de informacion que
facilite el comercio entre las naciones,
estableciendo niveles de nesgos v procesos
simplificados,

Beneficios para las empresas

3 Clientes y proveedores mejor controlados
demostrando su compromiso v seriedad en los
controles.

+ Reducir penalizaciones nacionales o extranjeras.
Fomenta la cooperacion intemacional reduciendo
¢l riesgo de que las cargas legales sean utilizadas
para actividades ilicitas.

+ Reduccion de riesgos de que las cargas legales
sean utilizadas para actividades ilicitas o robos a la
CArga misma.
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RESULTADOS REALES

“ Concientizacion del personal sobre los riesgos
y peligros que tienen las actividades ilicitas y su
incidencia en la sociedad, las familias y las
empresas,

& La exigencia en la aplicacion de los mievos
estandares BASC obliga a mejorar en la
tecnologia de control de vehiculos v de la carga,
traduciéndose esto en un mejor servicio para
nuestros clientes.

RESULTADOS REALES

@ La necesidad de cumplir los estindares BASC
en aspectos legales, informaticos y de personal
permite generar un mejor clima orgamizacional
con los empleados.

% Se logra mayores de productividad v eficiencia al
reubicar los funcionarios de acuerdo a su perfil de
cango.

+ Se crea un a cultura de RESPETO de los
empleados por el cumplimiento de todas las
politicas de seguridad implementadas a través de
BASC.

ESTANDARES DE LA NORMA BASC

Estandares Internacionales

1. Estudio Legal

(%]

Sistema de Gestion Control v Seguridad

3. Administracion de Personal

Sistema de Seguridad
5. Logistica de Recibo y despacho de carga

Estandares Internacionales

6. Control de empaques y Materias Primas

Seleccién de clientes v proveedores

8 Control de documentos y de la
informacion

9. Alianzas estratégicas de Seguridad

10. Reporte de Operaciones Sospechosas

GRACIAS

Comité de implementacion
BASC

COMERTEX S.A.
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¢QUE ES EL BASC?

Business Anti-Smuggling Coalition
(BASC)

WORLD BAEC ORGANIZATIOR
COLOMELA

El  BASC (Business Anti-Smuggling
Coalition) es un programa de cooperacion
entre el sector privado y organismos
nacionales y extranjeros, creado para
fomentar un comercio internacional
seguro.

El BASC es un programa voluntario que
busca, promueve y apoya el
fortalecimiento de los estandares de
seguridad y proteccién del comercio
internacional.

El objetivo primordial es promover dentro
de sus asociados el desarrollo y ejecucion
de acciones preventivas destinadas a
evitar el contrabando de mercancias,
narcoticos y terrorismo a través del
comercio legitimo.

]

BENEFICIOS

Promover la normalizacion y
estandarizacion de procedimientos en la
cadena de exportacion con el cbjeto de
asegurarla contra los riesgos actuales y
potenciales.

Tener una herramienta gerencial que

les permita mantener y fortalecer sus

negocios con alta calidad en sus
procescs de seguridad.

Incentivar el incremento de mercados

internacionales, facilitando la entrada

de los productes nacionales a otros
paises.

Fomentar la credibilidad internacional
en los
productos y
Servicios.

»  Prevenir
que los
productos
y/O o
servicios
sean

utilizados para la comisién de

actividades ilicitas.

Reducir penalizaciones nacionales o

extranjeras.

Optimizar los procesos y operaciones de

la cadena logistica del comercio.

Crear un ambiente de trabajo seguro.

¢QUIENES PUEDEN
PARTICIPAR EN EL
BASC?

1. Sector Privado:

Empresas de la Cadena Logistica del
Comercio Internacionales: Empresas
asociadas, las personas juridicas que
participen activamente en la logistica o
actividades productivas o de comercio
exterior, de prestacién de servicios,
actividades complementarias o conexas al
comercio exterior.

2. Sector Publico:

Administraciones de Aduanas y
Organismos de control
Internacionales: Administraciones de
Aduanas de los Estados Unidos, México,
Francia, Espafia, Colombia, Venezuela,
Ecuador, Uruguay, Replblica Dominicana,
Nicaragua, Costa Rica, Salvador,
Departamentos de control Antinarcéticos,
Autoridades Portuarias, entre otros.

Exportadores
Transportadures Puertos Maritimos.
Operadores Maritimos Soc, de Intermediacion
Eumalidadures de Aduanzra
Carga. Lineas Navieras
Agentes Navieros
Operadores Logisticos
£onas Francas
Administraciones de;
Aduana
[ de

Almacenadoras

‘Aerolineas-Aeropuertos
Organizaciones
Internacionales

idades du wuntrul

tad A
Importadores.
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3. Organismos Internacionalesy
Asociaciones:

Organismos Internacionales:
Organizacion de los Estados Americanos,
Organizacion Mundial de Aduanas, Cadmara
de Comercio Internacional.

Asociaciones y gremios: Asociacién
Latinoamericano de Logistica, Cdmaras
Americanas de Comercio, Cross Borcder
Research Institute , gremios y asociaciones
empresariales de cada uno de los paises.

LOGROS QUE SE
PUEDEN ALCANZAR
AL IMPLEMENTAR EL
PROGRAMA BASC.

1 Concientizar ampliamente al personal
sobre los riesgos y peligros que tienen
las actividades ilicitas y su incidencia en
la sociedad, las familias y las empresas.

2 Laexigencia
en la aplicacidn
de los nuevos

estandares
BASC obliga a
mejorar la
tecnologia en
el control de
vehiculos y de
la carga,

traduciéndose esto en un mejor servicio
para nuestros clientes,

3 Los controles exigidos sobre los
documentos garantiza mayor seguridad
y confianza en las operaciones. Las
exigencias del BASC en cuanto a su
numeracidén, archivo y control superan
la debilidad propia del exceso de
confianza.

4 La necesidad de cumplir los estandares
BASC en aspectos legales, informaticos,
y de personal nos permitié generar un
mejor clima organizacional con nuestros
empleados.

5 Lograr mayores niveles de
productividad y eficiencia al reubicar de
mejor manera los funcionarios de
acuerdo a su perfil de cargo. Genera un
gran RESPETO de les empleados por el
cumplimiento de todas las politicas de
seguridad implementadas a través de
BASC.

6 Mayor exigencia a los proveedores en
cuanto a compromiso con la seguridad
y el control,

El BASC Es una herramienta
gerencial que le permite a los
empresarios ampliar sus mercados,
consolidando su imagen en el
exterior.

SISTEMA
INTEGRADO
DE GESTION
DE LA CALIDAD

NORMA
BASC

OMERTEN s A

(yeate @M—Pﬂ-&

MAYO 2005
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SELLOS ¥ CINTAS PARA
CONTENEDORES

Existe cantidades de pracintos, que son
una einta plastica dentada, utllizada
para movar contenedores an corto
tiampe, numarades y cddige de barras,

iy

R

FALLAS EN LOS SELLOS

Los bandides, llamase piratas terrastres,
conductoras o narcotraficantes, e
percataron que con  alguna |eve
manipulacién, algunes sellos se podian
abrir y de nuevo carrar sin dejar
indicion,

Anta suta circunstancian can lon nivalas
da Inseguridad existentes en &l madio,
we pudisra pensar qus s complicado
consagulr gue #ates aean clan por clanto

seguros, sl no estdn acompafados de

madidan da control BASC qua apoyan s
smguridad para 8l preducts tarminada,

INSPECCION DE
CONTENEDORES

S ceba sar muy maeticulosen v llenar al
formato BASC ya que axists muchas
farmas utilizadas par lon
narcotraflcantes para sacar o Introducir
mercancia o drogas de manara ilegal,
burlando la revisién &n los pusrtos.

s blen iImportants a revisidn ocular de
los contenadores, interna, externa y en
sspecial tods ne concerdancia con las
abaarvaclenas dal comadata,

Tamblén lo a5 la revisién de puertas,
bisagras, carraduras, vigas,
andulacionss, pernos de aujecidn  en
buen estado; en |la revisién inferior se
dabe tenar cuidade al tinal, al pids debe
ser “parfecto”, sin  desniveles, gual
tornillos o sujeciones de diferanta tipe.
Slempre es de madera, se debe tenar en
cuanta |la madida de la ldmina de

proteccién inferior, que normalments es
dm 50 cm,

Los dados de acople deben sstar a la
viata, lea protectores de los orificles de
vantilacian deben mstar sin
obatrucclonas; |as  réaparaciones  aa
hacen en patlos certificados v con
matariales auterizades poer las navieras
de muy buena calidad, tanto el acero
cama la pintura y soldadura, por o
tante &l prapenta reparacionss raclentes
deben eatar relacionadas, 3 se sospecha
dis &llas, ®& major no cargar &l
contenador v dolicitar camble a loa
patios,

Se deban revisar bisn las canalstas u
ondulacionas an (an parsdes laterales de
los contenadoras, varificando
visualmante gque |as ondulaciones de
alternen hacia adentre y hacla fusra,
nunea dos consscutivas, las  vigas,
travesafios y canales de techo, deben
sar ravinacdas cen datanimisnts,

PRECAUCIONES PARA CUANDO
SE DESPACHA

@ Comprar aelles y precintes qua
tengan marcas legibles, claras y
Unlenn para |a campafiia,

@ Los sellos y precintos deberdn tener
numaracion consecutiva,

® Almacenar 1os sellas y precintos &n
hran controlada para pravanic al use
indebido de o8 mismos,

@ Mantenar contral  satricte  dal
Inventario de los sellos y precintos,

@ Salaccionar lon nallon y pracintor da
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acuerdo con a la conveniencia para
la empresa.

® Solo personal autorizade debe
manejar, controlar e instalar los
sellos y precintos.

® Anotar claramente los nimeros del
sello o precinto, incluyendo
alfanuméricos y marcas especiales
para que sean controlados y
transferidos a la documentacion del
destinatario y pueda ser controlada
durante el transporte.

PRECAUCIONES CUANDO SE
RECIBE

® Siempre compare los nimeros vy
marcas especiales del sello en el
contenedor con lo que dice en los
documentos o la  informacion
recibida del despachador

® Solo los empleados de confianza o
representantes de confianza pueden
ser quienes remuevan el sello y

nunca el conductor o un
representante de la firma
transportadora

® Revisar si existen alteraciones en las
piezas (reemplazo de nuevas por
viejas o viceversa) especialmente en
las que tiene que ver con las zonas
de cierre

@ Revisar que los remaches no hayan
sido reemplazados por tiercas o
bulones

@ Inspeccionar el estado de los sellos,
contenedor y partes claves del
mismo para ver si hay sefales de
violaciones, en el contenedor, ver
defectos claros con  agujeros,

huecos, puertas en mal estado o
caidas, ver los remaches de las
manijas de la puerta, bisagras
deterioradas o dafiadas

Es importante el énfasis que presenta el
BASC para toda la cadena de
abastecimiento, entre generadores de
carga, transportadores, intermediarios
aduaneros, SIAS, navieras, patios de
contenedores, etc.

Recuerde, si la empresa no se cumplen
los estandares BASC, rompe la cadena
de seguridad y afecta el normal
desempefic de los esfuerzos de las
entidades gubernamentales colocando
en alerta a entidades de seguridad
comprometidas directamente en esta
labor. Esto significa retardos en
entregas, mayor costo y revisiones a
carga y documentos y por ende sus
productos y servicios pueden ser
utilizados para actividades ilicitas.

El compromiso de la seguridad es
de todos, no solo en bien de
nuestras empresas sino de todo un
pais, con el objeto de recuperar la
confianza internacional. El BASC
ofrece herramientas claras para
identificar  vulnerabilidades vy
proteger toda la cadena logistica.

OMERTEN s A

Gewde Cosfialle

INSPECCION DE
CONTENEDORES

éComo inspeccionar los
contenedores?

En el mundo del comercio internacional,
es tradicional el uso de contenedores
para facilitar el transporte de
mercancias por su maniobralidad, facil
manejo, operacién, costos y seguridad.
Sin embargo, no dejan de suceder
saqueos, alteraciones, pérdidas de
mercancias y contaminacién con el envio
de estupefacientes, a pesar de |Ia
seguridad y controles que se llevan a
cabo.

Los tipos de delincuencia incluyen:

® El robo de todo el contenedor por la
fuerza.

® La manipulacién del sistema.

® El hurto del contenido con ayuda del
conductor o delincuencia organizada.

@ El hurto por fraude.

® Introduccién de elementos ajenos a
la carga.
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POLITICA DE CALIDAD

Comercializar productos y servicios

atendiendo los estandares
internacionales de calidad, control y
seguridad, buscando deleitar a

nuestros clientes; a través de la
inversion en el desarrollo de nuestro
talento humano, recursos tecnolégicos
de punta y el mejoramiento continuo de
nuestros procesos para garantizar un
servicio agil y confiable.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Posicionar a Comertex S.A. en los
ambitos nacional e internacional
como una empresa que contribuye a
superar las  expectativas de
nuestros clientes a través de la

comercializacion de nuestros
productos y servicios.
2. Desarrollar nuestro talento

Humano, innovar en tecnologia de
punta y fortalecer la capacidad
fisica instalada.

3. Deleitar a nuestros clientes con
nuestros productos y servicios.

4. Desarrollar acciones para prevenir
actividades ilicitas de cualquier
indole

ETAPAS PARA LA
IMPLEMENTACION DE UN SGGC

1. Decision del proyecto -
sensibilizacion alta direccién
Sensibilizacion en la empresa
Identificar procesos

Diagnostico frente a norma basc y

bl Sl

estandares

Planificacion del sistema
Documentacion

Verificacion del sistema
Mantenimiento y mejoramiento

e B U 4

PLANIFICACION
Exito - Depende de la planificacién
+ Identificar de requisitos
+ Establecer criterios de desempeiio
»  Definir:
Lo que se debe hacer, Quien es el
responsable, Cuando se debe hacer y el
Resultado esperado

P - EVALUACION DE RIESGOS
Se debe de mantener un procedimiento
documentado para evaluar los riegos de
la organizacion.

P - RIESGO
Esta se deriva del antiguo resicare =
osar, atreverse, retar desafiar.

P — REQUISITOS LEGALES Y DE

OTRA INDOLE
Que requisitos legales le aplican a la
organizacion, cuales le exigen sus
clientes, su sector, cluster o cualquiera
de otra indole que requiera la
organizacién para tener un comercio
sequro.

P- Previsiones
Planeacion
+ Previsiones para cubrir areas claves
+ Planes y objetivos generales

« Tener suficiente conocimiento,
habilidad y experiencia en C&S
» Planes operacionales para

implementar el SGCS

s Planeacion para el control
operacional

Implementacion y operacion

ESTRUCTURA Y RESPONSABILIDAD
Responsabilidad recae en el nivel mas
alto nivel de la gerencia.

s Asignar persona del grupo directivo
con verdaderas responsabilidades
en asegurar el CyS en su area

+ Responsabilidad de las actividades
bajo su control

« Conciencia del impacto por accién o
inaccién

ENTRENAMIENTO Y SENSIBILIZACION

+ Identificar competencias del
personal y proporcionar el
entrenamiento necesario

COMUNICACIONES

Establecer y mantener procedimientos

« Comunicacién abierta y efectiva de
informacién sobre CyS.

« Suministro de asesoria y servicios
de especialistas.

= Participacion y compromiso de
empleados.

DOCUMENTACION DEL SISTEMA

Elemento clave que permite:

+ Implemementar, consolidar vy
conservar conocimientos.

« Mantenerla al minimo requerido.

+ Debe de estar disponible en el lugar
designado.

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
Establecer y mantener procedimientos
+ Localizacion
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Actualizacién periédica

Versiones vigentes

Control sobre obsoletos

Retiro del sitio

Identificacion para preservacién
legal o de conocimiento.

CONTROL OPERACIONAL:

+ Integracién en las actividades de la
organizacion

* Garantizar actividades seguras

* Asignacién de responsabilidades y
recursos

* Asegurar que las personas tengan
autoridad

PREPARACION Y

EVENTOS CRITICOS:

Establecer y mantener procedimientos

« Identififcar y responder ante
situaciones criticas

s Prevenir el impacto y efecto que
estos eventos o situaciones puedan
generar sobre la operacion.

RESPUESTA A

CADENA LOGISTICA DEL COMERCIO

INTERNACIONAL
CADENA CA DEL COME:
INTERNACTONAL

Tuanspi:ta
Interns

VERIFICACION Y ACCION
CORRECTIVA

MONITOREO Y MEDICION:

Establecer y mantener procedimientos

s« Demostrar efectividad = eficacia +
eficiencia.

s Monitorear y medir cualitativa y
cuantitativamente.

s Regularidad

+ Que generen impacto

* Mediciones proactivas

« Mediciones Reactivas

ESTABLECER Y MANTENER
PROCEDIMIENTQS:

e Identificacion, mantenimiento vy
disposicion de los registros de CyS.

e Registros de entrenamiento,
resultados de las auditorias vy
revisiones,

e« Legibles, identificables Y

rastreables.
s Almacenamiento
e« Tiempos de
Trazabilidad

conservacion y

ESTANDARES INTERNACIONALES

Estudio Legal

Sistema de Gestidn CS

Administracién de Personal

Sistema de Seguridad

Logistica de Recibo y despacho de

carga

Control de materias primas,

material de empaque, sellos y

precintos de seguridad

7. Control de documentos vy de

informacion.

Seleccion de Clientes y proveedores

Alianzas estratégicas de seguridad

0.Reporte de Operacion o Actividades
sospechosas

Ui TR

£

00

NORMA BASC
SISTEMA DE GESTION EN CONTROL
Y SEGURIDAD

OMERTER s.~.

Gente Canfinkile

MISION

Somos una organizacion que realiza
actividades productivas y rentables que
apunten a la satisfaccion de
necesidades basicas, facilitando el
desarrollo de nuestros colaboradores,
superando las expectativas de nuestros
clientes y proveedores, respondiendo a
los objetivos de los accionistas vy
contribuyendo al mejoramiento de la
calidad de vida de |a sociedad.

VISION

En el afic 2008 continuaremos siendo
protagonistas en la comercializacion de
productos textiles en Colombia y en el
2010 seremos protagonistas en el
mercado internacional, brindando a
proveedores Y clientes una
infraestructura  moderna para la
comercializacion de sus productos y
servicios,
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ANEXO H. EVALUACION CAPACITACION AL PERSONAL

FECHA:

CIUDAD:

NOMBRE:
NOMBRE DE LA CAPACITACION:

Lea cuidadosamente la pregunta y conteste de acuerdo a los conocimientos adquiridos en
la capacitacion.

1.:Que es el BASC?

Coalicién Empresarial Anti Contrabando
Business Anti-Smuggling Coalition

Organizacién Internacional que promueve el comercio agil y libre de
contaminaciones
Todas las anteriores

2.;Qué es un Sistema de Gestidon en control y seguridad?

Interacciéon de procesos de una organizaciéon para obtener los estandares de
calidad

Interaccion de procesos con actividades orientadas a incrementar la competitividad
Interaccién de procesos de una organizacion para dirigirla y monitorearla en lo
relativo al control y la seguridad

Interaccion de procesos de una organizacion para dirigirla y monitorearla en lo
relativo al incremento de la productividad

3.;Cudl es el objetivo de la implementacion de un Sistema de Gestion en control y
seguridad?

Minimizar los riesgos de contaminacion en las actividades comerciales

Evitar que las actividades de comercio sean utilizadas para actividades ilicitas
Incentivar el comercio internacional de una manera segura

Todas las anteriores

4.Indique 5 razones por las cuales es importante implementar un sistema de gestiéon de
control y seguridad.

5.La responsabilidad de la implementacion del sistema de Gestién de control y seguridad es

de

El gerente de la organizacion

Del representante de la gerencia

De los responsables de los diferentes procesos
De toda la organizacion

6.Mencione cinco beneficios para las empresas que implementan un sistema de Gestion de
control y seguridad

167



Gracias por su colaboracion.
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ANEXO I. FORMACION COMO AUDITORES INTERNOS EN BASC

En el mes de septiembre de 2005 se realizé el curso de formacion para
auditores internos en sistemas de control y seguridad basados en la
norma BASC en el cual aprobaron 13 participantes como auditores

internos de la organizacion.

Tabla 14. Calificacién curso auditores internos

Carolina Pinzén 3,9 8,3 10 70 92
Edgar Enrique Pefa 3,9 9,0 10 67 90
Rodolfo Correa 5,0 8,0 10 66 89
Andrea Dagovett 5,0 9,0 10 63 87
Mireya Castellanos 5,0 7,0 10 63 85
Paola Carolina Morales 5,0 9,5 10 60 85
Patricia Lopez 5,0 7,5 10 62 85
Ledys Herrera 5,0 4,0 10 65 84
Oscar Marino Carvajal 5,0 7,0 10 60 82
Maria Clemencia Sandoval | 5,0 6,0 10 60 81
Carlos Humberto Plata 5,0 5,0 10 60 80
Oscar Andrés Lizarazo 3,9 7,0 10 58 79
Juan Guillermo Agudelo 5,0 2,0 10 60 77
Anuar Cuellar 3,9 0,0 10 48 62
José Fernando Osorio 3,9 8,0 10 0 22
TOTAL 4,6 6.5 10,0 57,5
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Gréafica 18. Certificado curso de auditores

OMERTER s A 23‘?3&

s CAPITULO ORIENTE
COLOMBIA

Acreditan como Auditor Interno a:
MIREYA CASTELLANOS GARCIA

Porque cumplié a cabalidad los contenidos del curso de
formacion como Auditores Internos en BASC, organizado por
Comertex S.A.

Realizado en Bucaramanga los dias 4 al 10 de octubre de 2005, con una intensidad horaria de 16 horas.

3&,@&4&»
o Nova Jaimes Silvia Sanchez Monsalve

uditor Internacional OMB Directora Ejecutiva
Conferencista BASC Oriente
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ANEXO J. MANUAL DE CALIDAD
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
DE LA CALIDAD

‘OI’I‘IERTEH S.A.
Geste Confiable

MANUAL DE CALIDAD
S1GC-MC-00

2005
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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Gestién de la Calidad (SIGC) es el compromiso de nuestra
familia Comertex S.A. con el mejoramiento continuo de nuestros procesos para
deleitar al cliente con un servicio confiable y seguro que atienda los lineamientos

legales, las politicas y estrategias de nuestra organizacion.

Este manual es la representacion de los lineamientos establecidos en la NTC ISO
9001:2000, la norma y estandares BASC; los cuales han sido implementadas en

cada uno de los procesos de la empresa.

El SIGC se basa en informacién real soportada en documentos y registros, buscando
realizar un control del cumplimiento de los objetivos que la organizacion establece

en relacion a la calidad, al control y la seguridad.

Adolfo Botero Machado
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1. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE CALIDAD

» Identificar el alcance del SIGC, la presentaciéon de la interaccién de los procesos

y las generalidades de nuestro sistema de gestion.
o Estandarizar los proceso que se requieren segun el alcance del SIGC.

e Dar cumplimiento a los requisitos de documentacion que establece la norma ISO

9001:2000 y otras normas internacionales.

o Desarrollar acciones para prevenir actividades ilicitas de cualquier indole, en

todas las operaciones de la organizacion.

1.2 ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Implementar el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad basado en la norma NTC
ISO 9001:2000 y norma BASC, para: Comercializar y exportar productos textiles de

tejido plano, tejido de punto, No tejidos, hogar, calzado y prendas de vestir.

1.3 EXCLUSIONES DEL SISTEMA

Comertex S.A. es una organizacion dedicada a la comercializacién nacional e
internacional de productos textiles de tejido Plano, No tejidos, tejido de Punto,
calzado, productos para el hogar y prendas de vestir. Estas caracteristicas son de
una empresa de servicios que proporciona productos disefiados y realizados por

entidades externas a la organizacion.

Debido a la naturaleza de nuestra organizacion, se excluydé el numeral 7.3 de la
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norma ISO 9001:2000; ya que la responsabilidad en el disefio y desarrollo de los

productos es asumida por los proveedores de Comertex S.A.

La operacion de los procesos comerciales y la cadena de suministro en Comertex
S.A. no aplican los siguientes estandares: 4.17, Se deben supervisar las areas de
cubierta y las zonas que rodean al buque; y la manipulacién de carga; y los pafoles
del buque. No aplica para Exportadores e Importadores (El). 5.8, Los contenedores
deben ser revisados en la entrega vacio por el arrendatario, en cada transferencia
de responsabilidad y en el recibo por parte del cliente final. La operacion de
contenedores la ejecuta directamente la SIA en coordinacion con la Naviera; estas
estan informadas de la importancia y el cumplimiento de este estandar. 5.24, Debe
existir un control para las reparaciones que les realizan a los contenedores. La
empresa no realiza ningun tipo de mantenimiento a contenedores u otro tipo de
vehiculo de carga de mercancia. 5.25, Debe disponerse de un registro actualizado
de los movimientos realizados por los equipos que movilizan los contenedores al
interior del Terminal maritimo o un deposito. No aplica para El. 5.26, Deben existir
sistemas que permitan la verificacion de equipajes y efectos personales;
adicionalmente de un proceso de control sobre estos. No aplica para El. 5.27, Se
debe tener una lista completa de los pasajeros internacionales, la tripulacion y la
carga. No aplica para El. 6.2, Si utiliza sustancias precursoras para la fabricacion de
los productos, estas deben estar controladas. Comertex S.A. no utiliza ningun tipo
de materia prima para la fabricacion, su objeto es la comercializacién definida en el

alcance anteriormente descrito.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Definiciones segln la norma técnica colombiana 1SO 9000:2000 y norma BASC

Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al méas alto

nivel de una organizacion.
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Amenaza: Factor externo de riesgo, con respecto al sujeto o sistema expuesto,
representando por la potencial ocurrencia de un sucesos natural o generado por la
actividad humana, que puede manifestase en un lugar especifico, con una

intensidad y duracion determinada. Existe mientras haya vulnerabilidad.

Auditoria del SIGC: Examen sisteméatico e independiente, para determinar si las

actividades y resultados relacionados con la Gestion de la calidad, el Control y
Seguridad, cumplen las disposiciones preestablecidas y si estas se aplican en forma

efectiva y son aptas para alcanzar los objetivos.

BASC: Traduce alianza empresarial para el comercio seguro, es una organizacion
empresarial que busca aportar con los elementos de seguridad estructurados en una
norma y estandares actividades para evitar la contaminacién de cualquier sustancia

ilicita.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con los

requisitos.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto.

Competencia: ldoneidad para conocer o solucionar un asunto derivado de la

formacién, entrenamiento y experiencia de cada individuo.

Control de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada a proporcionar

confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.

Disposicién: Precepto legal o reglamentario, orden o mandato.

Efectividad: Capacidad de lograr las metas y objetivos con optimizacion de los

recursos.
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Eficacia: Es la medida del cumplimiento de las metas y objetivos planeados.

Eficiencia: Es la medida de la utilizacion de los recursos para cumplir las metas y los

objetivos planeados.

Evaluacién de riesgos: Procedimiento mediante el cual se obtiene la informacion

necesaria para identificacion, estimacion (probabilidad y severidad), decision de

tolerancia y establecimiento de planes de accidon para el control de riesgos.

Factores externos: Son las fuerzas que se generan fuera de la organizacion, que

inciden en los asuntos de control y seguridad y que deben tenerse en cuenta de
manera apropiada; incluye aspectos tales como: legislacién, innovaciones

tecnoldgicas y normatividades sectoriales.

Factores internos: Son los aspectos de la organizacion que inciden en su capacidad

para cumplir con la gestion de control y seguridad; incluye aspectos tales como:
reorganizacion interna, cambio en la tecnologia, cultura en materia de prevencion

de riesgos y modificaciones a procesos.

Manual de calidad: Documento que especifica el Sistema Integrado de Gestion de

Calidad de la organizacion.

Mapa de procesos: descripcion de la interrelacion entre los procesos del Sistema

Integrado de Gestion de Calidad.

Mejora continua: Incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion de los

clientes y de otras partes interesadas.

Meta: Un requisito detallado de desempefio, que surge de los objetivos de control y
seguridad, cuantificado siempre que sea posible, pertinente para la organizacién o

parte de ella y que necesita que sea establecida y cumplida con el fin de lograr
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dichos objetivos.

No conformidad: El no cumplimiento de un requisito especificado.

Objetivos de calidad: algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad.

Peligro: Es una fuente o situaciébn con potencial de perdidas en términos de
lesiones, dafio a la propiedad y/o procesos, al ambiente o una combinacién de

estos.

Planificacion de la calidad: parte de la gestibn de la calidad enfocada al

establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la

calidad.

Politica de calidad: intenciones globales y orientacién de una organizacion relativas

a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Prevision: Accion de disponer lo conveniente para atender una fuente o situacién
con potencial de pérdidas en términos de lesiones, dafios a la propiedad y/o

procesos, al ambiente o una combinacién de estos.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las

cuales transforman entradas en salidas.

Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto.

Riesgo: Contingencia o proximidad de un dafio que desafian la capacidad de

supervivencia, desarrollo y crecimiento de las empresas.

Requisito: necesidad o expectativa establecido, generalmente implicita u obligatoria.
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Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el gado en que se han cumplido

sus requisitos.

Seqguridad: Es una actividad encaminada a conseguir la proteccion de personas,

bienes e informacién, ante cualquier amenaza.

SIGC: Sistema Integrado de gestion de la calidad, hace referencia al conjunto

integrado de normas internacionales y nacionales implementadas en Comertex S.A.

Sistema de gestién de la calidad: conjunto de elemento mutuamente relacionados o

que interactian para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos

objetivos, para dirigir y controlar una organizacién con respecto a la calidad.

Vulnerabilidad: Factor interno de riesgo, de un sujeto o sistema expuesto a una

amenaza gue corresponde a su disposicién intrinseca a ser dafiado.

3. GESTION DEL MANUAL

3.1 GENERALIDADES

La adopcion de un SIGC es una decisién estratégica tomada por la gerencia y
respaldada por la junta de socios de la organizacion. El disefio y la implementaciéon
del SIGC esta liderado por el comité de calidad y atiende las diferentes necesidades,
objetivos particulares, los productos que proporciona y los procesos que emplea

cada linea en la organizacion junto a las areas de soporte y las partes interesadas.

Comertex S.A. basa su SIGC en los ocho principios que las normas ISO 9000:2000

y norma BASC tienen como base fundamental de la siguiente forma:
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3.1.1 Enfoque al cliente:

Comertex S.A. tiene como objetivo es atender las necesidades de sus clientes y
adecua sus procesos en pro de deleitarlo. Esto lo evidencia en la retroalimentacion
del cliente a través de las quejas y reclamos, evaluacién de servicio al cliente y el

contacto directo con el mismo por medio de un espacio de comunicacion directa.

3.1.2 Liderazgo:

La organizacion a través de su gerencia y el comité de calidad son los responsables
de liderar la implementacién de lo establecido en el SIGC y de involucrar sus
colaboradores en el logro de los objetivos de la organizacion, mediante el analisis de

los resultados y la retroalimentacion a su equipo de trabajo.

3.1.3 Participacion del personal:

El personal de la organizacion esta comprometido con el SIGC y hace parte activa
en su implementacion, seguimiento y medicién. Esto se demuestra mediante la
participacion en los concursos, asistencia a las capacitaciones y las sugerencias de

mejora.

3.1.4 Enfoque basado en procesos:

Con el fin de deleitar a sus clientes la organizaciéon ha adoptado el enfoque basado
en procesos agrupando las actividades interrelacionadas y con un propdsito comuan,
buscando optimizar sus recursos y controlar sus resultados. La identificacion de los

procesos se consolida en el mapa de procesos de la organizacion.
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3.1.5 Enfoque de sistema para la gestion:

Para gestionar la interrelacién de los procesos se establecieron las caracterizaciones
las salidas de un proceso son coherentes a la entrada de otro. Para verificar la
eficacia en el logro de los objetivos estdn definidos mecanismos de seguimiento y

medicion en cada proceso.

3.1.6 Mejora continua:

Comertex S.A. busca que sus procesos se mantengan en constante andlisis y
mejora para garantizar que sus clientes reciben el mejor servicio. Esto se observa
en la identificacion de no conformidades reales y potenciales y el comportamiento

de los indicadores de desempefio de los procesos.

3.1.7 Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

Periddicamente la gerencia verifica el resultado del desarrollo de sus proceso a
través del analisis de los informes de gestidon presentados por cada responsable de
proceso y con base e esté toma decisiones para el logro de las metas de la

organizacion.

3.1..8 Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor

Comertex S.A. acuerda con sus proveedores relaciones con sus proveedores son

beneficiosas para las dos partes y aumente la capacidad de cada una de crear valor.

3.2 CONTROL DEL MANUAL

La revision, aprobacién, control de las copias y modificaciones se realizan de

acuerdo con las disposiciones establecidas en el procedimiento de control de
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documentos y el instructivo de elaboracién de documentos.

4. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

Comertex S.A. es una empresa de caracter privado registrada ante la camara de
comercio y que atiende todas las normas legales que rigen en cuanto a su operacion

comercial refieren.

4.1 RESENA HISTORICA

El 7 de noviembre de 1.974 fue fundada en la ciudad de Bucaramanga la que hoy es
una de las mejores empresas distribuidoras de productos textiles de Colombia. El
surgimiento de esta empresa se vio motivado por la necesidad que percibieron sus
creadores de fortalecer uno de los sectores mas ricos de la economia de nuestro
pais, visualizando en Santander nuestro departamento una de las mejores plazas

para aprovechar esta oportunidad.

La ubicacion geografica del departamento y la pujanza del pueblo Santandereano
son dos de las principales razones por las que COMERTEX S.A. sigue comprometido

con el crecimiento de este sector industrial.

En sus inicios COMERTEX S.A. funcion6 uUnicamente con la linea de TEJIDO PLANO,
cuyo uUnico proveedor era Fabricato. En el afio de 1990 se introdujo la linea de NO
TEJIDOS.

En 1993 tras el crecimiento acelerado de la empresa, es introducida una tercera
linea la cual se denomina LINEA HOGAR, diversificando de esta manera en los

productos que ofrece con el fin de abarcar mas mercados y ser mas competitivos.

El 27 de diciembre de este mismo afio, la organizaciéon se transforma al tipo de
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anénimas quedando bajo la denominacién social de COMERTEX BUCARAMANGA S.A.
Finalmente el 4 de enero de 1997 cambia de razén social a COMERTEX S.A., la cual
es la que hoy en dia es reconocida en el mercado. En este mismo afio la empresa
permite el ingreso de la linea TEJIDO DE PUNTO.

En mayo del afio 2000 incursiona la compafiia con la linea de FRANQUICIAS, y en el
ano de 2002 se adhiere la linea de COMERCIO EXTERIOR y finalmente en el afio
2003 ingresa la linea de CONFECCION NACIONAL y se separa la linea HOGAR y
CALZADO quedando cada una independiente.

Con estas, son 5 las lineas en las que se especializa COMERTEX S.A., con el objeto
social de adquirir, importar, fabricar, transformar, distribuir y vender toda clase de

productos textiles.

Hacia el afio de 2003, se realiz6é una fusion entre las diferentes filiales de Comertex
S.A. en las demas ciudades del pais, quedando como sede principal la ubicada en

Bucaramanga.

En la actualidad COMERTEX S.A., cuenta con un gran numero de propiedades donde
tienen en funcionamiento sus cinco lineas logrando asi satisfacer la gran demanda
generada en el sector, a través del funcionamiento y ubicacién de sus puntos de
venta al publico ha logrado no solo posicionarse en el mercado, sino abarcar

también este segmento.

4.2 LINEAS Y SERVICIOS

COMERTEX S.A., es una empresa comercializadora de productos textiles que tiene
cinco lineas que son: LINEA TEJIDO PLANO, LINEA TEJIDO PUNTO, LINEA NO
TEJIDOS, LINEA HOGAR, LINEA CALZADO, LINEA FRANQUICIAS, donde cada linea

se especializa en productos especificos y es autébnoma en sus decisiones.
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4.2.1 Linea Tejido Plano

En esta linea se encuentran diferentes tipos de tela (indigos, driles, camiseros,
pantaloneros, forros) para la confeccion de prendas de vestir, tanto casuales como
deportivas (infantil, dama, caballero), de igual manera ofrece telas para lenceria,

ropa de trabajo e industrial.

El mercado al cual ofrece sus productos son Distribuidores los cuales compran la
tela y a su vez la venden en sus almacenes, de igual forma atiende a
Confeccionistas para la elaboracion de prendas ya sea para mercado nacional o de

exportacion, y también provee de tela los almacenes de COMERTEX S.A.

En la linea se satisfacen las necesidades del cliente y, ademas, se ofrece asesoria
cada vez que se requiera. Se cuenta con clientes en las ciudades de Cucuta,

Bucaramanga, Medellin, Barranquilla, Bogota, Ibagué, Cali y Pereira.

4.2.2 Linea No Tejidos

Esta linea, en sus inicios se cre6 con el animo de atender las necesidades del
mercado de la confeccidén en insumos como las entretelas tejidas y no tejidas. Estas,
como su nombre lo dice con el uUnico fin de entretelar partes de las prendas que
requieren mayor refuerzo y caida como los cuellos, pufios, pretinas, frentes de
sacos, bajo cuello, aplicaciones: Pero el desarrollo de la industria de los no tejidos
en el mercado mundial abrié espacios para pensar en muchos otros usos y, por
consiguiente, otros mercados; derivados de las necesidades de los nuevos mercados
como el sector del calzado nacieron productos de telas tejidas a las cuales se les

daba un valor agregado para comercializarlas por medio de la linea no tejidos.

En estos momentos la linea esta ofreciendo productos para diferentes sectores de la

industria como son:
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Acolchadores: se ofrece el velo que sirve de base para el acolchado, es un no
tejidos Spunbond en polipropileno en diferentes anchos y gramajes. Ademas,

tenemos guatas desde 60 g en adelante y desde 150 cm. de ancho.

Colchoneros: igualmente se tiene la base para el acolchado de la tela de vista,
ademas filtros y telas tejida y no tejidas para tapizar cojines, almohadas y sofa

camas.
Bondeadores: velo y telas para bondeo.

Confeccidon: productos para entretelar cuellos, frentes, pretinas, faldones de
vestido de novia, guatas prensadas para chaqueta, bandas para cortina,

entretelas para sacos, bajo cuello, pufios, y muchos otros.

Calzado y marroquineria: bondeados para forro y capellada, laminas
microporosas para entresuelas y suelas, forros no tejidos (boniam) en
polipropileno y nylon, telas no tejidas para punteras y contrafuertes, telas tejidas

para forros en marroquineria, sintéticos, hilos y muchos otros.
Filtracion: telas no tejidas.

Impermeabilizacion: telas no tejidas para bases de impermeabilizacion en frioy a

altas temperaturas.

Agricola: bolsas para protecciéon de las frutas de plagas y aceleracion del proceso
de produccién. Agribon que es una tela no tejida con caracteristicas que ofrecen

a los cultivos innumerables beneficios.

Publicidad y empaque: telas no tejidas para la confeccion de articulos

publicitarios como morrales, bolsas, gorras y muchos otros.

Higiénico y quirdrgico: telas no tejidas con la méas avanzada tecnologia para la

confeccidn de prendas quirdrgicas, vendajes, pafitos.




OMERTER s A MANUAL DE CALIDAD Edicion 3

Fecha Elaboracion

Cédigo SIGC — MC - 00 Agosto 18 de 2005

Pagina 17 de 36

4.2.3 Linea Tejido de Punto

Esta linea posee una gran variedad de productos con los cuales satisface las
necesidades de sus clientes a quienes provee con telas de la mejor calidad. Con
ellas fabrican productos pijameria infantil y de dama, ropa interior y exterior,

ademads, para uso colegial y deportivo.

El tejido de punto son todas aquellas telas que poseen elongacién (estiran). La
linea cuenta con la siguiente variedad de telas: Deportivos, Desagujados, Doble
Punto, Estampados, Lycras, Perchados, Pique, Pretenidos, Punto Sencillo, Rib y

Camisetas.

El mercado actual que atiende esta linea son los Distribuidores que son almacenes
que se dedican a la venta de telas al detal, Confeccionistas que son personas que
compran telas al por mayor y utilizan las telas adquiridas para la fabricacion de ropa

infantil, deportivos y pijameria especialmente.

Ademas, de la comercializacion de estas diferentes clases de textiles la linea tiene a
la venta gran variedad de referencias de camisetas fabricadas en punto sencillo

pesado con variedad de colores.

4.2.4 Linea Franquicias

Se constituyé con el fin de comercializar marcas posicionadas en el mercado
nacional e internacional como son Esprit, Naf Naf, Americanino y recientemente

Pepe Jeans.

Los productos son ropa basica, informal, formal, deportiva, interior y accesorios,
para satisfacer las necesidades del consumidor clasico, moderno, contemporaneo y

ecléctico.
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4.2.5 Linea Hogar

La linea de hogar satisface las necesidades de nuestros clientes proveyéndolos de
productos para el hogar. Los productos que se manejan son Vestuario (Gef,
Infantiles S.A., Aritex con camisetas y MIC con pijamas y camisetas para bebé y
nifos, estos ultimos tienen las licencias de algunas marcas), Ropa de hogar (las
proveedoras son Fabricato, Coltejer, Fatelares, Protela, EL sol) y Productos

Importados (son dos fabricas Mays y Taybeth).

Los mercados que se atienden son almacenes, cooperativas y fondos, instituciones,
supermercados, vendedores puerta a puerta, mayoristas en ciudades como: Cucuta,
Pamplona, Sur Santander, Magdalena medio, Cesar, Arauca y Casanare, Costa,
Pueblos zona metropolitana (Floridablanca, Girén, Lebrija, Piedecuesta y Rionegro)

y Bucaramanga.

4.2.6 Linea Calzado

La linea de calzado se maneja por distribuciones, en los cuales los diferentes tipos
de calzado encontramos Deportivos, Casuales, sandalias, Escolar, Nifios, Adultos,

Dama y Agroindustriales.

En estos momentos se ha logrado extender en la mayor parte del pais, atendiendo
departamentos como: Cesar, Santanderes, Boyaca, Bolivar, Magdalena, Atlantico,
Sucre, Cdrdoba, Llanos Orientales, Cundinamarca, Eje Cafetero y Zona Occidente,

esperando en el menor tiempo posible lograr la cobertura nacional.

4.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

COMERTEX S.A., en la actualidad cuenta con 6 lineas comerciales. A continuacion

se presenta el organigrama de la empresa.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
‘OII'IERTEH S.A.

4.4 MISION

Somos una organizacibn que realiza actividades productivas y rentables que
apunten a la satisfaccion de necesidades basicas, facilitando el desarrollo de
nuestros colaboradores, superando las expectativas de nuestros clientes y
proveedores, respondiendo a los objetivos de los accionistas y contribuyendo al

mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad.

4.5 VISION

En el afio 2008 continuaremos siendo protagonistas en la comercializaciéon de
productos textiles en Colombia y en el 2010 seremos protagonistas en el mercado
internacional, brindando a proveedores y clientes una infraestructura moderna para

la comercializacién de sus productos y servicios.
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4.6 POLITICA DE CALIDAD

Comercializar productos y servicios atendiendo los estandares internacionales de
calidad, control y seguridad, buscando deleitar a nuestros clientes; a través de la
inversion en el desarrollo de nuestro talento humano, recursos tecnoldgicos de
punta y el mejoramiento continuo de nuestros procesos para garantizar un servicio

agil y confiable.*

4.7 OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Posicionar a Comertex S.A. en los ambitos nacional e internacional como una
empresa que contribuye a superar las expectativas de nuestros clientes a través

de la comercializacion de nuestros productos y servicios.

2. Desarrollar nuestro talento Humano, innovar en tecnologia de punta y fortalecer

la capacidad fisica instalada.

3. Deleitar a nuestros clientes con nuestros productos y servicios.

4. Desarrollar acciones para prevenir actividades ilicitas de cualquier indole.

Para hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos de calidad se ha

establecido un sistema de medicion basado en indicadores.

4.8 COMUNICACION INTERNA

La organizacion tiene establecido medios de comunicacion necesarios para facilitar

el flujo de la informacién al interior y exterior de la compafia.

4 La mision, vision y politica de calidad fueron actualizadas el 1 de marzo de 2005
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MEDIO COMUNICADO RESPONSABLE REGISTROS FRECUENCIA
Mensajes L
Emergentes Coordinacion de _ Cada vez que
Personal de la empresa |tecnologias de | No aplica se requiera
Carpetas informacion q
compartidas
L Disco duro de
_ Coordma}mon de | computador Cada vez que
Correo interno |Personal de la empresa [tecnologias de -
. - Outlook se requiera
informacion

Microsoft Exchange

Carteleras de | Director de linea . ] . i Cada vez que
. i Secretaria de linea |Registros fisicos -
linea Personal de linea se requiera
Cartelera  de | Coordinacion de calidad | Coordinacién de | Fotos, registros Mensual
calidad Personal de la empresa | calidad fisicos y magnéticos

. Direccién . L. .
Noticomertex Recursos humanos | Registros magnéticos | Trimestral

Personal de la empresa

Comunicados

Directores de area o de
linea

Personal de la empresa

Director
administrativo y
financiero

Registro fisico

Cada vez que
se requiera

Sanciones a personal de

Director de recursos

Cada vez que

Memorandos Hoja de vida .

la empresa humanos se requiera
Reuniones de | Directores de linea Semanal o
fuerza de | Representante de | Director de linea Actas de reunién cuando se
ventas ventas de linea celebren

Reuniones con

Gerencia

Gerencia

Actas de reunioén

Cada vez que

gerencia Alta direccion se requiera
Reuniones de | Gerencia L
s . . Coordinacién def,,. .
comité de | Miembros del comité de - Minutas de calidad Semanal
. ’ calidad
calidad calidad
Alfa Web Responsables de los|Coordinaciéon de Copl_as de seguridad, Diario
procesos CAD servidor
Correo externo | Terceros . Disco duro del|Cada vez que
e Recepcion -
institucional Comertex S.A. computador se requiera
Cartas de [ Reclamos a | Auxiliar de|Cartas de reclamos|Cada vez que
reclamacion proveedores proveedores fisicos se requiera
Quejas y | Clientes Registro de quejas y Cada vez que
reclamos Director de linea reclamos se reciba queja
Comertex del cliente
Terceros
Correq . Personal autorizado | Disco duro, Outlook. Cuar?do s€
electroénico Comertex S.A. requiera




OMERTER s A MANUAL DE CALIDAD Edicion 3

Fecha Elaboracion

Cédigo SIGC — MC - 00 Agosto 18 de 2005

Pagina 22 de 36

MEDIO COMUNICADO RESPONSABLE REGISTROS FRECUENCIA
. Entidades de cualquier | Mensajero, Guia o copia de|Cuando se
Correo fisico L L .
orden, Comertex S.A. recepcionista recibido requiera

Cuando el proceso de comunicacion establecido en la organizacién no se brinde las
soluciones oportunas y eficaces y la organizacién lo considere necesario buscaré la
asesoria de expertos y especialistas en lo referente al control y la seguridad de la

organizacion.

4.9 PLANIFICACION DEL SIGC

La organizacién en su planeacion estratégica desarrollo la planificacion para la
implementacion de un Sistema Integrado de Gestion de la Calidad, partiendo de un
diagnostico inicial y un plan de trabajo. Como resultado de la implementacién se

tiene:

e Mapa de procesos.

e Politica y objetivos de calidad

e Procedimientos de medicion y analisis de mejora

e Caracterizaciones

e Procedimientos documentados

e Instructivos

e Sistema de comunicacion.

e Sistemas de evaluacion y auditoria interna de calidad

4.9.1 REVISION POR LA DIRECCION
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La gerencia, en coordinacion con el representante de la direcciéon, hard una revision
semestral del estado del SIGC, de manera que se asegure el mejoramiento continuo
del Sistema y se cumplan los requisitos establecidos en las normas internacionales

que se aplican.

En la revision se tendran en cuenta el desempefio del SIGC, los resultados de las
auditorias, los factores internos y externos como cambios en la estructura

organizacional, legislacion pendiente, introduccién de nueva tecnologia, entre otros.

4.9.2 PLANIFICACION DE CAMBIOS

La gerencia y los miembros del comité de calidad analizan los cambios que pueden
afectar la integridad del sistema y con base en el analisis definen el plan de trabajo

a ejecutar con el fin de fortalecer y mejorar el funcionamiento del SIGC.

Entre las situaciones que pueden afectar el sistema se encuentran entre otros:

Cambios en la legislaciéon

e Cambios en las normas y requerimientos del sistema

e Apertura de agencias

e Nuevas lineas de servicios y productos

e Requisitos de implementacién de normas nacionales e internaciones exigidas por

los clientes.

e Siniestros

4.9.3 COMITE DE CALIDAD
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El comité de calidad es un grupo del nivel directivo que representa las lineas

comerciales, departamentos y cada una de las areas de la organizaciéon

Las responsabilidades asignadas al comité de calidad son:

e Liderar el propésito y la orientaciéon de la organizacién en lo que concierne al

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.
e Aprobar la documentaciéon del SIGC.
e Planificar los cambios que afecten la integridad del SIGC.
e Revisar los resultados de las auditorias.

e Comunicar a cada uno de los empleados de las areas que representa, los

resultados y cambios del SIGC.

e Asesorar a la alta direccidon en propuestas de mejoramiento continuo del SIGC.

Gerente, director administrativo y financiero, los directores comerciales que son los
directores de linea nacionales de Tejido de punto, No tejidos, Hogar, Calzado,
Franquicias; los administradores de zonas que son los administradores de ventas de
Tejido Plano y Calzado, coordinador de confecciones, coordinador de calidad,
asistente de calidad. Miembros de soporte: director contable, director de recursos
humanos, coordinador del area juridica y de seguros, coordinador de tecnologias de
la informacidén, coordinador logistico. Estos responsables corresponden a los
gestores de procesos que establece la norma I1SO 9001:2000 y los cuales se apoyan

en la estructura organizacional (Ver Anexo No. 10 Mapa de procesos)

Este comité es el reflejo de una accion concreta para dinamizar la estructura
organizacional propuesta a partir del direccionamiento estratégico evaluado en el
SGC por el equipo de estudio de esta monografia. La estructura sugerida y puesta

en funcionamiento busca mejorar los niveles de comunicacion de la organizacion
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para la toma de decisiones de la empresa y del SGC, los cuales han sido de interés
constante de la gerencia para la optimizacion de resultados en la empresa. Con esta
misma vision, la gerencia aprobé la estructura organizacional, determinando con su
decisiéon la adopcién de un cambio radical a la concepcidon estructural piramidal en la
cual se tenian posiciones rigidas de jefe-subalterno y apartaban a la organizacién de
los valores que se promulgaban al interior de este maximo organismo. Con la nueva
estructura se revoluciona el concepto de jefe pasando al de un coach el cual dirige
el desarrollo estratégico de su linea o area comercial. Hoy se reconocen directores
y/o0 coordinadores los cuales guian a los equipos para alcanzar las metas trazadas

en la organizacion.

Esta nueva estructura no ha sido facil en su implementacién, requiere de una
ruptura de conceptos, mitos, tradiciones y posiciones organizacionales previamente
arraigadas; es dificil obtener los resultados esperados si no hay disposicién para
desaprender y aprender continuamente. Para lograr esto en el area de recursos
humanos se desarroll6 un programa de cobertura nacional con el personal de la
empresa para fortalecer y aprender los nuevos conceptos organizacionales que en
materia de Cultura Organizacional se requerian ambientar para dinamizar la
estrategia corporativo. Los logros de este plan de sensibilizacion fueron muy
relevantes en la medida que se aportd para el proceso de fusidon de las empresas del
grupo y de la nueva forma de identidad corporativa y estructural de la empresa
Comertex S.A. La metodologia utilizada fue la orientacion de talleres (Ver Anexo No.

11 Taller de Cultura Organizacional)

La vision sistémica, permite hacer de Comertex S.A. una organizacion abierta a la
participacion, a la adquisicion de conocimientos y al desarrollo del mismo. De igual
forma abre la posibilidad de interiorizar los conceptos estratégicos comerciales y
administrativos de la institucién sin importar el area en la que se desempefie un
trabajador. De igual forma, facilita el alcance del sistema de gestion de la calidad y

accede al logro del principio de calidad de participaciéon del personal.




OMERTER s A MANUAL DE CALIDAD Edicion 3

Fecha Elaboracion

Cédigo SIGC — MC - 00 Agosto 18 de 2005

Pagina 26 de 36

4.9.4 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

En consenso con los directivos de la organizacién, se designé al COORDINADOR DE
CALIDAD como Representante de la direccidn, es decir, la persona encargada de
orientar los propdésitos del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad; Por su
capacidad de mando dentro de la organizacién, su conocimiento de los procesos y

las normas exigidas para éstos.

Entre sus funciones se encuentran el asegurarse de que se establezca, implemente,
mantenga y mejore el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad para los procesos
designados y que el personal de la compafia participe activamente en deleitar los
requisitos del cliente, manteniendo informada constantemente a la alta direcciéon

acerca del avance y desempefio del Sistema.

En relacion al Sistema de Gestion en Control y Seguridad se designo al director
Administrativo y Financiero como representante de la direccidon y miembro del grupo

directivo de la organizacion.

Entre sus funciones se encuentra asegurar el cumplimiento del Sistema de Gestién
en Control y Seguridad BASC de Comertex S.A., ser responsable del Control y
Seguridad de las actividades que tiene a su cargo, de las de él mismo y de aquellos
otros con los que trabaja, concienciar sobre la responsabilidad por el control y
Seguridad que deben tener las personas que realizan actividades bajo su control y
concienciar sobre la influencia que su accibn o inaccién pueda tener sobre la

efectividad del sistema de Gestioén en Control y Seguridad.

5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema Integrado de Gestion de la Calidad estd compuesto por la

implementacién de las normas 1SO 9001:2000 y la norma internacional BASC.
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5.1 PROGRAMA DE SEGURIDAD

El programa de seguridad de Comertex S.A. tiene como propdsito proteger una
organizacion y todo lo que con ella relaciona: colaboradores, sus activos, tecnologia,
proveedores y sobre todo un factor importante sus clientes en todas sus

operaciones.

El programa de seguridad tiene en cuenta los requerimientos de seguridad de la
organizacion, la disponibilidad de la organizacion para cumplir los requisitos, la
vulnerabilidad a problemas de seguridad actuales o futuros y las alternativas

disponibles para ser utilizadas por la organizacion.

5.2 SEGURIDAD FISICA

La seguridad fisica de la compafiia cuenta con un sistema integral de proteccion,
que minimiza el dafio que se pueda causar. Los pardmetros béasicos que se tienen

en cuenta en la seguridad fisica son:

e En las &reas de almacenamiento de carga, bodega de almacenamiento y
despacho, esta protegida contra accesos no autorizados e ilegales con controles
ejecutados con empresas de vigilancia los cuales se le realizan inspecciones y
reparaciones periddicas, ademas, se cuenta con la sefalaciébn y demarcacion

pertinente para restringir los accesos.

e La empresa cuenta con un programa de concientizacion del personal, en todo lo

relacionado con los aspectos de las politicas y préacticas de seguridad.

e Comertex S.A. cuenta con los procedimientos de seguridad necesarios para la
recepcion, almacenamiento y entrega de la carga, establecidos en la norma

BASC y sus estandares.
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5.3 SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La informacion esta restringida por niveles de acceso para proteger los documentos
confidenciales, tanto fisica como técnica y tecnolégicamente; ademads, la
documentacion tiene establecido los responsables de acuerdo al listado maestro de
documentos y las tablas de retencion documental. Se cuenta con la infraestructura
adecuada para el almacenamiento de los archivos que requieran de este

procedimiento.

En la documentacién que tiene que ver con la carga se hace un examen cuidadoso
de las guias de carga, los contratos de transporte, las facturas, los documentos
aduaneros cuando se refiere a importaciones. Cada empleado que recibe o tramita
la carga deja registro legible y exacto de la carga. Solamente se aceptan

documentos que contengan las firmas autorizadas de la empresa.

Para la politica de firmas se determina en la organizacién responsables de acuerdo a
las actividades a desarrollar en la operacion comercial los cuales son comunicados a
todo el personal responsable de intervenir en la generacién de la carga dejando
constancia de la prestacion de un servicio agil, confiable y seguro. Junto a ello se
debe dejar registro de quien entrega como quien recibe con fecha y hora de la

operacion.

Se tiene una politica definida de recepciéon de documentos con anterioridad para el

retiro o ingreso de la carga.

5.4 SELLOS Y PRECINTOS

Los sellos autorizados de la organizaciéon se tienen numerados de acuerdo a su
responsable para controlar el uso inapropiado. Se cuenta con registros de entrega,

por la coordinacién de calidad, a cada propietario y el area a la que pertenece.
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Ademads, se hace seguimiento y confrontaciones a los sellos para verificar su
utilizaciéon y actualizacion. En materia de precintos y sellos de contenedores se

determina un procedimiento para el control de estos.

5.5 ALIANZAS DE SEGURIDAD

Se tienen acuerdos y alianzas con las autoridades aduaneras y de antinarcoéticos,
con la policia de carreteras, empresas de seguridad y frente de seguridad
empresarial, con el fin de prevenir que se presente alguna complicaciéon en cualquier

eslabén de la cadena de suministro.

5.6 MAPA DE PROCESOS DE COMERTEX S.A.

La interaccion de los procesos que hacen parte del SIGC se muestra en mapa de

procesos del Sistema Integrado de Gestiéon de la Calidad, véase anexo 1

5.7 INTERRELACION DE LOS PROCESOS

Los procesos se interrelacionan con los requisitos de la norma segun la matriz de

interrelaciones que se observa en el anexo 2.

6. CARACTERIZACIONES

Los procesos de Comertex S.A. estan caracterizados de la siguiente manera

SIGC-MC- 01 Caracterizaciéon del proceso de gestion gerencial

SIGC-MC- 02 Caracterizaciéon del proceso de gestion de la calidad
SIGC-MC- 03 Caracterizaciéon del proceso de Mercadeo y servicio al cliente
SIGC-MC- 04 Caracterizaciéon del proceso de compras

SIGC-MC- 05 Caracterizacion del proceso de ventas

SIGC-MC- 06 Caracterizaciéon del proceso de Crédito y Cartera

SIGC-MC- 07 Caracterizacion del proceso de Gestion Financiera
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SIGC-MC- 08 Caracterizacién del proceso de Contabilidad

SIGC-MC- 09 Caracterizaciéon del proceso Juridico y de Seguros

SIGC-MC- 10 Caracterizacion del proceso de Comercio Exterior

SIGC-MC- 11 Caracterizaciéon del proceso de Recursos Humanos
SIGC-MC- 12 Caracterizacion del proceso de Servicios Generales
SIGC-MC- 14 Caracterizacion del proceso de Tecnologias de la Informacion
SIGC-MC- 15 Caracterizacion del proceso de Gestion Documental
SIGC-MC- 16 Caracterizacion del proceso de Gestion logistica

SIGC-MC- 17 Caracterizacion del proceso de Licitaciones e insumos
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7. ANEXOS

ANEXO 1. MAPA DE PROCESOS
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ANEXO 2. MATRI1Z DE INTERRELACION
REQUISITOS GRL |CQ| MSC | CMP | VT |GL|CE|RH |CC| DAF | CO |JS|SG|TI|GD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4. Sistema de Gestién de la Calidad
4.1. Requisitos Generales D
4.2. Requisitos de la documentacién D
4.2.1. |Generalidades D
4.2.2. |Manual de calidad D
4.2.3. |Control de los Documentos D
4.2.4. |Control de los registros D

5. Responsabilidad de la direccién
5.1. Compromiso de la direccién D
5.2. Enfoque al cliente D
5.3. Politica de la calidad D
5.4. Planificacion D
5.6. Revision por la direccion D

6. Gestion de los recursos
6.1. Provision de recursos D
6.2. Recursos humanos
6.3. Infraestructura D D
6.4. Ambiente de trabajo D
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REQUISITOS GRL [CQ| MSC | CMP | VT |GL|CE|RH |CC| DAF | CO |JS|SG |TI |GD

7. Realizaciéon del producto
7.1. Planificacion de la realizacion del producto D
7.2. Procesos relacionados con el cliente
7.4. Compras D
7.5. Produccidén y prestacion del servicio
751 ggln;re(:i/i(izeola produccién y de la prestacion )
752 Validacion de I_qs procesos <_3Ie la produccién D b

y de la prestacién del servicio
7.5.3. |ldentificacion y trazabilidad
7.5.4. |Propiedad del cliente
7.5.5. |Preservacion del producto
7 6. Control_d_e’ los dispositivos de seguimiento y D
de medicion

8. Medicion, andlisis y mejora
8.1. Generalidades
8.2. Seguimiento y medicién
8.2.1. [Satisfaccion del cliente D D D
8.2.2. |Auditoria interna
8.2.3. |Seguimiento y control de los procesos D D D D D |[D D D D D D D
8.2.4. |Seguimiento y medicion del producto
8.3. Control del producto no conforme D D
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REQUISITOS GRL | CQ | MSC

8.4. Analisis de datos

8.5. Mejora

8.5.1. [Mejora continua

8.5.2. |Accidn correctiva

8.5.3. |Accion preventiva

SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD

1. Estudio legal

2. Sistema de gestion

3. Adm!nistracién y seleccion _d_e Personal
propio, subcontratado y-o suministrado

4. Sistema de seguridad

5. Logistica

6. Control de materias p_rimas, materigles de
empaque, sellos y precintos de seguridad

7. Control de documentos y de la informacién

8. Seleccion de clientes y proveedores

9. Alianzas estratégicas de seguridad

10. Reporte de operaciones o actividades

sospechosas
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RESPONSABILIDAD DIRECTA

RESPONSABILIDAD COMPARTIDA

GRL= Gestion Gerencial
CQ=  Gestion de la Calidad

MSC= Mercadeo y Servicio al cliente

CMP= Compras
VT= Ventas

GL=  Gestion Logistica
CE= Comercio Exterior
RH= Recursos Humanos

CC=  Crédito y Cartera
DAF= Gestién Financiera
CO= Contabilidad

JS= Juridica y seguros
SG=  Servicios Generales
TI= Tecnologias de la informacioén

GD=  Gestion Documental
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RESPONSABLE DEL PROCESO:
Gerente General

PARTICIPANTES:

OBJETIVO

Administrar los recursos de la organizacion generando valor
las disposiciones determinadas en
estrategias del grupo empresarial, ejecutando la planeacion,
procesos de medicion,

de acuerdo a

verificacion vy

mejoramiento continuo de Comertex S.A.

TIPO DE PROCESO:

las | Gerenciales

analisis para el |Soporte

Comercializacion

Medicion, Andlisis y Mejora

Junta directiva, directores de linea,

administradores de area y coordinacion de

Calidad.

PROCESOS DE SUBPROCESOS O PROCESOS DE
ENTRADAS SOTURATRYASS ACTIVIDADES ARl CLIENTES

Invitaciobn a
eventos.

= Mercadeo y|"
servicio al

cliente. = Requerimientos legales
reglamentarios.
= Compras
= Ventas
= Gestion de
la calidad
= Requerimientos de

= Procesos de

soporte clientes.
= Partes = Informe de
Interesadas

L] Identificacion
productos.
Informe de

= Entidades
de cualquier | =
orden

= Participacidon en gremios

actividades

=  Sugerencias de los clientes.

apertura

nuevos nichos de mercado.

de nuevos

la encuesta de
satisfaccion del cliente.
= Presupuesto de mercadeo.

Revisar propuestas y mejorar las

Analizar 'y aprobar nuevos
productos y nichos de mercado.

= Informacién de clientes

o relaciones comerciales. = Verificacion de cumplimiento
Participar en actividades o de disposiciones legales.

y eventos. = Planes y expectativas de Mercadeo y
Revisar y analizar requerimientos desarrollo de la compaiia servicio al
legales y solicitar soporte. = Estrategias y politicas cliente.

comerciales.
= Estrategias y lineamientos Compras
sobre el comportamiento del
mercado nacional e Ventas
internacional. .
------------ e R S Gestion de
los Determinar mecanismos para|®* Estrategias de satisfaccion al -
. - s . la calidad
incrementar la satisfaccion de los cliente.
clientes. = Visto bueno al presupuesto Partes
de Analizar informe de_ r_esultasjos de dg mercadeo. Interesadas
la encuesta de servicio al cliente. |= Visto bueno a nuevos
Analizar y aprobar presupuesto productos 'y  nichos de Procesos de
de mercadeo. mercados.

soporte

Elaborado por:

Nombre: Ramiro Humberto Nova Jaimes

Cargo: Coordinador de calidad

Revisado por:
Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.
Cargo: Comité de Calidad

Aprobado por:

Cargo: Gerente General

Nombre: Adolfo Botero Machado
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= Requerimientos de
de la compaiiia.

recursos

= Informe de auditoria interna.

= Informe del desempefio del
sistema integrado de gestion
de la calidad.

= Informe de desempefio de
gestion de procesos
comerciales y de soporte

= Informacién global de Ia
empresa.

Tomar acciones relacionadas con
las necesidades de la compaifiia y
el cliente.
Asignacion de recursos para el
Sistema Integrado de Gestiéon de
la calidad.

Establecer y divulgar la politica y
objetivos de calidad.

Analisis de los indicadores de
gestion.
Analizar
decisiones.
Revision del Sistema Integrado
de Gestion de la calidad.

resultados y tomar

Establecer un direccionamiento

estratégico.

= Respuesta o visto bueno a los
requerimientos.

= Acciones preventivas y
correctivas.

= Politica vy
calidad.

= Recomendaciones
mejora.

= Estrategias y acciones de
seguimiento de la gerencia a
los procesos comerciales y de

objetivos de

para la

______ soporte .
= Misiéon
= Visién

= Objetivos

= Estrategias

= Proyecciones de crecimiento
de la compafiia y Rumbos
estratégicos.

= Toma de decisiones por parte
de la alta direccion
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DOCUMENTOS Y REGISTROS PARAMETROS
ASOCIADOS REQUISITOS MEDICION SEGUIMIENTO
= Norma ISO 9001:2000 NTC-1SO 9001:2000 Especificos: Eficacia de las|= Acciones
= Norma BASC 5.1,5.2,53,54,55,5.6,6.1 ventas. correctivas
= Manual de calidad de la organizacion. Generales: 4.2.3, 4.2.4, 7.1, 8.1, Rentabilidad = Acciones
*» Manual de directrices de la organizacion. 8.2, 8.3, 8.4, 8.5. comercial por linea. preventivas
= Informe del departamento de recursos Requisitos establecidos en la BASC Indicador de | = Auditoria interna

ASRNEN

humanos.

Informe administrativo y financiero.

Informe contable y tributario.

Informe del resultado de auditorias.

Informe de encuesta de satisfaccion del cliente.

Actas de reunion.
Indicadores de gestion.
Encuesta de satisfaccion del cliente.

Los definidos por la organizacion y los

expresados por los clientes.

RECURSOS

Humano

Econémico

Técnicos y Tecnolégicos
Fisicos

PROCESOS DE SOPORTE

Crédito y cartera

Gestion financiera
Recursos humanos
Contabilidad

Area juridica y seguros
Tecnologias de informacion
Servicios generales
Comercio Exterior

Gestion documental

cumplimiento en las
ventas

Indicador de
cumplimiento en
inventarios.

=  Verificacion del

cumplimiento de
los objetivos
propuestos.

= Detectar

oportunidades de
mejora
implementarlas.
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RESPONSABLE DEL PROCESO:
Coordinador de calidad

PARTICIPANTES:

OBJETIVO:
Dirigir y coordinar el Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad para garantizar la eficacia de su implementacion y
contribuir al mejoramiento continuo de Comertex S.A.

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales

Soporte

Comercializacion

Comité de calidad, todo el personal de la Medicion, Analisis y Mejora | X
empresa.
PROCESOS DE SUBPROCESOS O PROCESOS DE
ENTRADAS SRR ACTIVIDADES SRl CLIENTES
» Sugerencia de auditorias|* Realizar seguimiento y control de|® Acciones preventivas
internas. productos no conformes = Acciones correctivas
*» Informe de identificacion de|= Identificar las causas de las no|* Informe de auditoria Gestidn
un producto no conforme. conformidades interna gerencial
L =  Acciones correctivas = Supervisar la Implementacion las|= Andlisis de las no
' Gest|or_1 = Acciones preventivas acciones correctivas y preventivas. conformidades Mercadeo vy
gerencial = Analisis y Solucién de quejas, |= Realizar seguimiento a las acciones|= Plan de mejoramiento servicio al
= Mercadeo y reclamos y devoluciones de correctivas y preventivas. contindo. cliente.
- los clientes. *» Ejecutar las auditorias internas de |= Informe de auditorias
servicio  al . . - - - -
cliente. *» Respuesta o visto bueno a los calidad y diligenciar los registros|= Informe del desempefio del Compras
requerimientos correspondientes. Sistema Integrado de
=  Compras = Reporte de célculo de|= Realizar los programas de auditoria Gestion de calidad. Ventas
indicadores de procesos del interna. Procesos de
= Ventas SIGC = Coordinar las auditorias
. soporte
= Supervisar el control a los
= Procesos de proveedores. Partes
soporte = Revisar y coordinar el interesadas
) funcionamiento de los indicadores
= Clientes de gestion. Entidades
= Base de datos de los|®* Sensibilizar a los empleados en la|= Fortalecimiento de los de cualquier
empleados. implementacion y desarrollo del conocimientos del SIGC orden

Informacién del SIGC

SIGC.
Capacitar en SIGC

Elaborado por:

Nombre: Ramiro Humberto Nova James
Cargo: Coordinador de calidad

Nombre:
Comertex

Revisado por:

Equipo interdisciplinario

Cargo: Comité de Calidad

de

Aprobado por:

Nombre: Adolfo Botero Machado

Cargo: Gerente General
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= Informacion de los procesos|= Coordinar y actualizar laj= Manual de calidad
de la empresa. documentacion del Sistema|* Documentacion del SIGC
=  Misién Integrado de Gestion de la
= Vision Calidad.
= Objetivos =  Supervisar el funcionamiento del
= Estrategias, politica y SIGC

objetivos de calidad

= Proyecciones de crecimiento
de la compafiia y Rumbos
estratégicos.

= Toma de decisiones por parte
de la alta direccion

= Recomendaciones para la
mejora por parte de alta
direccion.

. Base de datos de los clientes. | = Disefiar, elaborar y analizar la|= Encuesta de satisfaccion del

encuesta de satisfaccion al cliente.

cliente.

SISTEMA DE GESTION EN
CONTROL Y SEGURIDAD

= Registro de visitas a clientes y | =  Analizar informe de visita a las|® Registro de aprobacion
proveedores internacionales. instalaciones de los proveedores
y clientes.

»=  Verificar reporte con lista Clinton
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

REQUISITOS

PARAMETROS

MEDICION

SEGUIMIENTO

AN N N NN Y N N N NN

AN

Norma NTC-1SO 9001:2000

Manual de calidad

Manual de directrices de la compaifiia
Procedimiento de Control documentos vy
registros.

Listado maestro de documentos y registros.
Procedimiento de accién preventivas
Procedimiento de accién correctiva
Procedimiento de Producto no conforme
Procedimiento de Auditoria Interna

Instructivo para la elaboracion de documentos

Registro de control de producto No Conforme
Programa de auditoria interna

Lista de verificacion

Plan e Informe de auditoria interna

Reporte de no conformidades en auditoria
Programa de auditoria

Quejas y reclamos

Acciones correctivas y seguimiento.

Acciones preventivas

Planes de calidad

Encuesta de satisfaccion al cliente

Registro de visitas a clientes y proveedores
internacionales

Registro de célculo de indicadores de gestion
Informe del desemperio del SIGC

NTC-1SO 9000:2001 Numeral 4.2.3,
4.2.4, 8.2.2, 8.3, 8.5.2, 8.5.3, 8.1,
8.2.1, 8.4, 8.5.1. 8.2.3, 8.2.4

Los definidos por la organizacion.

RECURSOS

Humano

Econémico

Técnicos y Tecnoldgicos
Fisicos

PROCESOS DE SOPORTE

Gestion documental

No conformidades
detectadas al SIGC

Auditorias internas.

Cumplimiento  del
cronograma

=  Acciones
correctivas

=  Acciones
preventivas

= Auditoria interna

=  Evaluaciéon del
desarrollo de la
encuesta de
satisfaccion al
cliente.

= Detectar
oportunidades de
mejora e

implementarlas.
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RESPONSABLE DEL PROCESO:

OBJETIVO

TIPO DE PROCESO:

Director de linea Proveer herramientas que identifiquen y respondan a los G ial
requerimientos y necesidades de los clientes y a si mismo Cerenma ﬁs L X
PARTICIPANTES: faciliten el cumplimiento del plan estratégico de Mercadeo de Somerua 1zacton
. o oporte _
Personal de la linea la compafifa. Medicién, Analisis y Mejora
PROCESOS
PROCESOS DE SUBPROCESOS O
ENTRADAS SALIDAS DE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLIENTES
MERCADEO
= Estadisticas de Ventas Investigar y analizar los mercados y el Informe de requisitos,
= Informe de fuerza de ventas entorno para identificar oportunidades necesidades y expectativas
sobre las necesidades del de negocio. de los clientes.
mercado. Identificar los requisitos, necesidades y Estrategias que satisfagan
= Informe de rotacion del expectativas de los clientes actuales y las necesidades y
producto. potenciales. expectativas de los clientes
. - : . - Ventas
«  Ventas = Estrateglas y politicas Evaluar junto con el _equipo de actuales y potenciales.
comerciales. mercadeo el comportamiento de la Plan de mercadeo. «  Compras
= Gerencial = Informe de incorporaciéon de competencia, de los clientes y los Informe a Gerencia del
clientes. productos estado del proceso. =  Gestidn
= Compras = Estrategias y lineamientos Recibir asesoria del equipo de Estrategias y politicas gerencial
sobre el comportamiento del mercadeo para la elaboracion del plan comerciales.
= Gestion de mercado nacional e de mercadeo. Requerimiento de|= Gestion de
la calidad internacional Notificar el desarrollo del plan de capacitaciones. la calidad
= Datos de los mercados. mercadeo a Gerencia para que el Informe sobre
= Partes = Alianzas, acuerdos y equipo de mercadeo elabore un incorporacion de clientes |* Partes
interesadas tratados con socios informe. por segmento. interesada
comerciales. Realizar requerimientos de Informe de identificacion y S
= Informacion socio- capacitaciones del area comercial seguimiento de nuevos
econdmica Nacional. Analizar los requerimientos de productos.
* Requerimiento de material participacion en ferias o0 eventos; Respuesta a

publicitario, organizacién de
actividades y eventos.

imagen publicitaria Yy demas
requerimientos de soporte para el
desarrollo de actividades comerciales.

requerimientos.

Elaborado por:
Nombre: Ramiro Humberto Nova Jaimes
Cargo: Coordinador de calidad

Revisado por:
Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.
Cargo: Comité de Calidad

Aprobado por:
Nombre: Adolfo Botero Machado
Cargo: Gerente General
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Gerencial
Ventas

Gestion de
la calidad

Partes
interesadas

Informe de visitas al cliente.
No conformidades del SIGC.
Quejas y reclamos de los
clientes.

Encuesta de satisfaccion al
cliente.

Estrategias de satisfaccion al
cliente.

Registros de comunicaciones
de los clientes.

SERVICIO AL CLIENTE
Apoyar y generar herramientas
para mejorar continuamente la
gestion preventa.

Analizar, dar soluciéon y evaluar
las quejas y reclamos de los
clientes.

Evaluar la efectividad de Ila
entrega de la mercancia.

Evaluar la gestion post — venta.
Disefar la encuesta de servicio al
cliente y analizar los resultados
de su aplicacion.

Acciones preventivas,
correctivas y sugerencias de

auditorias internas a los
procesos.
Acompafamiento y
actualizaciéon en técnicas de
preventa.
Informacion para la

evaluacion de proveedores.
Andlisis y solucion de quejas,
reclamos y devoluciones de
los clientes.

Respuesta al cliente a sus
inquietudes.

Informes de gestion.

Informe de resultados de
encuesta de satisfaccion al
cliente.

Ventas
Compras

Gestion
gerencial

Gestion de
la calidad

Partes
interesadas
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

REQUISITOS

NN N N N N N N

\

AN

Norma I1SO 9001:2000

Leyes, normas y requerimientos nacionales e
internacionales.

Procedimiento de mercadeo

Procedimiento de quejas y reclamos
Procedimiento de servicio al cliente
Procedimientos del SIGC

Indicadores de gestion

Manual de calidad

Manual de directrices de la organizacion

Orden de pedido

Factura

Remision

Guia de la transportadora

Formato de visita a los clientes

Nota crédito

Formato de quejas y reclamos de los clientes
Acta de reuniones de la fuerza de ventas
Encuesta de satisfaccion del cliente

Informe de analisis de resultados de la encuesta
de servicio al cliente

Informe de asistencia a
representaciones

Formato de asistencia a capacitaciones
Formato de evaluacion de la capacitacion

eventos Yy

NTC-1SO 9001:2000 Numeral 4.2.3,
4.2.4, 5.2, 8.2.3, 8.3, 8.5.2, 8.5.3,
7.2.1,7.2.3,8.2.1,84,85.1

Los definidos por la organizacion y los
expresados por los clientes.

RECURSOS

Humano

Econémico

Técnicos y Tecnolégicos
Fisicos

PROCESOS DE SOPORTE

Gestion documental

Gestion Logistica

Recursos Humanos
Tecnologia de la informacion.

PARAMETROS

MEDICION SEGUIMIENTO
Encuesta de = Acciones
satisfaccion del correctivas
cliente. = Acciones
Cumplimiento en el preventivas
cronograma de |= Auditoria interna
mercadeo.

Incorporacién de
nuevos clientes.

Deserciéon de
clientes.
Aceptacion de

productos nuevos.
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RESPONSABLE DEL PROCESO:
Director de la linea

PARTICIPANTES:
Directores de linea,
Administrativo y financiero, personal de la linea

Gerente,

Director

OBJETIVO:

TIPO DE PROCESO:

Invertir recursos en productos y servicios que optimicen la | Gerenciales
productividad, la rentabilidad de Comertex S.A. y logren un | Comercializacion
almacenamiento eficaz para las ventas.

Soporte

Medicion, Andlisis y Mejora

X

PROCESOS DE

SUBPROCESOS Y

PROCESOS DE

ENTRADAS ENTRARES ACTIVIDADES SRS CLIENTES
PLANEACION DE COMPRAS
Informacion de fabricantes y Analizar rotacion de los productos Presupuesto para la

= Gestion
gerencial

= Mercadeo y

proveedores

Informe de inventarios vy
rotacion de los productos.
generado por el sistema
Informe de requisitos,
necesidades y expectativas los
clientes

Informe de identificacion de

Parametros para la inversion

Solicitud de producto por el

servicio
cliente nuevos productos
=  Ventas de recursos
= Partes cliente
interesadas

Informacién de entidades de
cualquier orden para
negociacion comercial.
Reporte de cumplimiento de
presupuestos.
Presupuesto de
importacion.

costos de

e inventarios.

Analizar de solicitudes de

productos requeridos por el
cliente y necesidades de
recursos.

Planear y elaborar propuesta de
presupuesto de compras.

adquisicion de productos.
Requerimientos de clientes
internos

Mercadeo y
servicio al
cliente

Gestion
gerencial

Gestion de
la calidad

Gestion
financiera

Proveedores

Comercio
exterior

Elaborado por:

Cargo: Comité de calidad

Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.

Revisado por:

Cargo: Comité de Calidad

Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.

Aprobado por:

Cargo: Gerente General

Nombre: Adolfo Botero Machado
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Ofertas de los proveedores
nacionales e internacionales.
Presentacion de muestrario.
Ficha técnica de productos.
Politicas y lineamientos para
realizacion de las compras en
la empresa

Informacion Para la
evaluacion de proveedores.
Aprobacién de compras por la
alta direccion.

Necesidades y requisitos de
producto de clientes.

Reporte de fecha para entrega
de productos importados.

EVALUACION Y SELECCION DE

PROVEEDORES

Identificar los proveedores
Solicitar cotizaciones
Seleccionar, evaluar y reevaluar

proveedores.
Realizar programacion de los
pedidos

Realizar y enviar la orden de
pedido al proveedor

Elaborar registro de quejas y
reclamos y devoluciones a los
proveedores.

Calcular y analizar los indicadores
referentes a este proceso.

Solicitud de importaciéon
Registro de proveedores
Reporte de evaluacion y
reevaluacion de proveedores
Incorporacion de nuevos
proveedores

Orden de Pedido al proveedor
Muestrario, catalogos y fichas
técnicas del producto

Reporte de calculo de
indicadores comerciales

Guia de la trasportadora
Factura del proveedor

ALMACENAMIENTO

Recepcionar, e inspeccionar la
mercancia.

Informacién de inventario
disponible para las ventas

ASOCIADOS

REQUISITOS

Remision Clasificar los productos Lista de precios

Asignar codigo y registro a la Cartas de reclamacion.
factura en el sistema. (No aplica Factura aprobada de
a Franquicias) proveedores y documentos
Realizar Quejas, reclamos vy soportes.
devolucién a los proveedores Acciones correctivas y
Ubicar el producto en el area preventivas
asignada.

DOCUMENTOS Y REGISTROS PARAMETROS

MEDICION [ SEGUIMIENTO
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= Norma I1SO 9001:2000

= Leyes, normas Yy requerimientos nacionales e

internacionales asociados al proceso
compras.

= Instructivo para evaluacion y reevaluacion
proveedores.

= Instructivo para la preservacion del producto
*» Plan de seguimiento en compras

= Procedimiento de compras

= Indicadores de gestion

Manual de directrices de la organizacion.
Manual de calidad

Inscripcion de proveedor

Ficha técnica de descripcion del producto
Reporte de inventarios electrénico
Formato de Orden de pedido al proveedor
Facturas

Remision del proveedor

Listas de precios

Entrada inventario Aplicacion control 2.021
Hoja de calculo registro importacién

Fax de datos de la importacion

Reportes Bancos

Hoja de calculo saldo de bancos

Soporte pago proveedores

Comprobante de egreso

Notas Crédito y otros créditos.

Formato de Q y R a proveedores.

Formato de evaluaciéon y reevaluacion
proveedores

Carta de reclamacion

Master de productos

CLLLLRUR]X

AN

de

de

de

NTC I1SO 9001/2000 numeral 4.2.3,
4.2.4, 7.1, 7.4.1, 7.4.2, 7.4.3,
7.5.1, 7.5.3, 7.5.5, 8.1, 8.2.3, 8.2.4,
8.3, 8.4, 8.5.1. 8.5.2,

Los legales y reglamentarias que
apliquen a las compras.

Los definidos por la organizacion y los
expresados por los clientes.

RECURSOS

Humanos

Econdmico
Tecnologicos y técnicos
Fisicos

PROCESOS DE SOPORTE

Gestion financiera
Contabilidad

Area juridica y de seguros
Comercio Exterior

Gestion documental
Tecnologias de informacion

Indicador de
valoraciéon de
compras.

Inventario vencido
Indicador de
optimizaciéon de
inventarios.
Indicador de

efectividad en el
despacho.

Acciones
correctivas
Acciones
preventivas
Auditoria interna
Evaluacion de los
proveedores.
Reevaluacion de
los proveedores
Pruebas
merciolbégicas y
técnicas de partes
interesadas.

OBSERVACIONES

La asignacion del cédigo solo es valida en el caso de calzado y productos de linea hogar, en las otras lineas comerciales se continla trabajando

con el codigo asignado por el proveedor.
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RESPONSABLE DEL PROCESO: OBJETIVO: TIPO DE PROCESO:
Director de la linea Ofrecer productos y servicios que superen las expectativas y
PARTICIPANTES: necesidades de los clientes. Gerenciales _
Administrador de Ventas, Director | Aplica a ventas y ventas al por menor (almacenes) Comercializaciéon X
Administrativo y financiero, Personal de la linea Soporte _
Medicién, Andlisis y Mejora | _
PROCESOS DE SUBPROCESOS Y PROCESOS DE
ENTRADAS ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
= Reporte de verificacion del | = Preparar la venta. = Facturacion
cumplimiento de los presupuestos. |* Realizar el contacto con el|= Remisién
*=  Ficha técnica de los productos. cliente = Estadisticas de ventas
» Listas de precios. = Acordar condiciones del|= Informe de fuerza de
* Muestrario y catalogos de los producto, de la entrega y del ventas sobre el
productos. pago. comportamiento del|« Gestion
L, = Informe de aceptacion de crédito y|= Presentar el producto al mercado gerencial
= Gestion i A . : -
. cartera, Autorizacion o] no cliente = No conformidades, quejas y
gerencial autorizacion del pedido. = Diligenciar 'y enviar la reclamos de los clientes. = Partes
M » Asignacion del cupo de crédito solicitud del pedido para|* Informe de rotaciébn de interesadas
] ercadeo y . e
servicio al comercial. _ _ _ _ verificacion d(_a cupo y productogl _
cliente = Informe de inventario disponible cartera. (no aplica en ventas|= Informacidn proporcionada |*® Mercgdeo y
para las ventas. al por menor) por vendedores y fuerza de Sgrvmo al
= Compras = Estrategias y politicas comerciales|= Preparar el pedido ventas. cliente.
y de satisfaccion al cliente. = Realizar el despacho al cliente |= Solicitud de exportacion.
= Partes * Informe de requisitos y|* Ordenar despacho |*  Presupuesto de ventas * Compras
interesadas necesidades de expectativas de los directamente desde la fadbrica|= Informe de cumplimiento ‘2
- . = Gestion de
clientes. del proveedor al cliente. (no en cobros. la calidad
= Procesos de|s Comunicado y aceptacion de aplica en wventas al por|= Reporte de comisiones
soporte Incorporacion de nuevos clientes en menor) = Reporte de calculo de|. procesos de
base de datos. = Calcular y analizar los indicadores comerciales soporte
= Cartera de vendedores indicadores referentes a este |* Requerimientos de clientes
= Reporte de fecha para entrega de proceso. internos
productos importados = Controlar los dispositivos de |= Acciones correctivas y
seguimiento y medicion. preventivas
= Registros de calibracion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex | Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A. | Nombre: Adolfo Botero Machado
S.A. Cargo: Comité de calidad Cargo: Gerente General
Cargo: Comité de calidad
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

SRS NE N N N N N NN

AN NN

Norma 1SO 9001:2000

Indicadores de gestion

Formato de Pagare

Carta de instrucciones.

Procedimiento de ventas y ventas al por menor
Plan de seguimiento en ventas

Indicadores de gestion

Manual de calidad

Manual de directrices de la organizacion

Formato de orden de pedido del cliente
Listas de precios

Catalogos

Fichas técnicas de los productos
Factura

Remision

Informe de inventarios

Informe de cartera

Cumplido del despacho

Guia de la trasportadora

Reporte de CIFIN, Camara de
Textilgrupo.

Formato de quejas y reclamos
Formato de orden de exportacion
Registro de calibracidon de equipos
Hoja de vida del equipo

comercio,

PARAMETROS
REQUISITOS MEDICION SEGUIMIENTO
NTC ISO 9001:2000 numeral 4.2.3, Indicador de Acciones
4.2.4, 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.5.1, cumplimiento de correctivas
7.5.4, 7.5.5, 7.6, 8.2.3, 8.2.4, 8.3, ventas por zona. Acciones
8.4, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.3. Indicador de preventivas
Los legales y reglamentarias que eficiencia en la Auditoria interna
apliquen a las ventas. entrega. Comparaciéon con
Los definidos por la organizacion y los Indicador de el presupuesto de
expresados por los clientes. efectividad en el ventas
despacho. Verificacion del
RECURSOS Indicador de cumplimiento  de
cumplimiento de requisitos
Huma}nq ventas por especificados por
Ecor_10m|co vendedor. el cliente.
Eguuc_)o de transpo,rt'e terrestre Indicador de
?:'Zcicné(;os y Tecnolbgicos porcentaje de
ventas por
PROCESOS DE SOPORTE subgrupo.
Indicador de
Crédito y cartera rentabilidad
Gestion financiera comercial por linea.
Tecnologias de informacion Indicador de

Comercio Exterior
Gestion documental

cumplimiento en la
utilidad bruta
Indicador de
porcentaje de
devoluciones.
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RESPONSABLE

Gerente de Crédito y Cartera

DEL PROCESO:

PARTICIPANTES:

Director administrativo y financiero, Directores
de linea, Jefes de cartera, Administradores de
agencias, Representantes de ventas, Asistente y

OBJETIVO:
Ejecutar y controlar las politicas y estrategias de crédito que
contribuyan al desarrollo de los procesos comerciales y a
alcanzar las perspectivas financieras de la compafiia.

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales

Soporte

Comercializacion

X |

auxiliares de cartera, Auxiliares contables Medicion, Analisis y Mejora |
Abogado.
PROCESOS DE SUBPROCESOS Y PROCESOS DE
ENTRADAS SNl ACTIVIDADES SRS CLIENTES
CREDITO
=  Solicitud de crédito Estudiar solicitud de crédito, Comunicacién y aceptacion
* Documentos de respaldo para informe comercial de clientes y de incorporaciéon de nuevos
realizar la solicitud. referencias comerciales. clientes.
= Reporte comercial de clientes Evaluar ampliacién de cupo. Asignacion del cupo de|® Ventas
* Ventas en la CIFIN, y textilgrupo. Ingresar los datos del cliente en crédito comercial. «  Contabilidad
«  Partes = Referencias comerciales de el sistema y designar cédigo Comunicado de aceptacion ontabiiida
interesadas clientes o partes interesadas. comercial. del crédito y/o ampliacion del |,  Areq
= Informacion proporcionada Informar referencias comerciales cupo. juridica
=  Gestion por vendedores y directores de los clientes de Comertex S.A. Referencia comercial de un
gerencial de linea cliente via telefénica o= Partes
escrita. interesadas

Elaborado por:

Nombre: Hernan Londofio Gémez
Cargo: Director Administrativo y financiero

Revisado por:
Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.
Cargo: Comité de Calidad

Aprobado por:

Cargo: Gerente General

Nombre: Adolfo Botero Machado
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= Medios de pago a través de
cualquier titulo valor vy
efectivos.

= Estado del cliente en cartera a
través de la aplicacion.

= Solicitud de pedido de los
clientes.

= Cartera de vendedores
= Informe de cumplimiento en
cobros.

CARTERA

Recibir los abonos o pagos de las
deudas de los clientes.

Aplicar otros créditos por pronto
pago.

Cargar los pagos a clientes por
cheques devueltos.

Analizar la solicitud de pedido de
acuerdo con el comportamiento
actual de crédito y cartera de
cada uno de los clientes.
Gestionar cobro de intereses por

mora en cartera Yy enviar
documentacion para el cobro
juridico.

Atender a los clientes que deseen
Conciliaciéon de cartera.

Actualizar base de datos de los
clientes, cada dos afios.

Realizar verificacion de cartera a
clientes

Controlar que los representantes
de ventas cumplan con el
presupuesto de recaudo de
cartera.

= Recibos de caja provisional

=  Otros créditos Notas débitos,

= Autorizacidén o no autorizacion
del pedido

= Informacion para el Inicio de
proceso de cobro juridico.

= Reporte en centrales de
riesgo a clientes pasados al
cobro juridico.

= Informe de cobros, recaudos,
cartera vencida, arrojado por
el sistema D&D.

= Facturas de intereses

=  Conciliacion de cartera

= Reporte actualizado de
clientes. (Carpeta de cliente)

= Informe de resultados de
verificacion.
= Cartera de vendedores
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DOCUMENTOS Y REGISTROS PARAMETROS
ASOCIADOS REQUISITOS MEDICION SEGUIMIENTO
= Norma ISO 9001:2000 NTC-ISO 9000:2001 Numeral 4.2.3, Indicador de |= Acciones
= Manual de calidad 4.2.4, 5.2, 7.2.3, 8.2.1, 8.4, 8.5.2, composicion de la correctivas
= Manual de directrices de la organizacion 8.5.3. cartera. = Acciones
* Procedimiento de solicitudes de crédito, Legislaciéon del pais de origen Porcentaje de preventivas

SRR NE N N N N N

AN N NN Y N NN

recaudos de cartera y revision de cartera
Indicadores de gestion

Entrada a clientes en la Aplicacion D&D 2021
Solicitud del crédito

Reporte Textilgrupo, la CIFIN.

Referencias comerciales

Recibos provisionales de caja

Recibos de caja
Planillas de soportes
diferentes ciudades
Titulos valores (letra de
pagaré, facturas)

Carta de instrucciones
Formato de reporte de consignaciones
Formato de Actualizacion de datos del cliente
Control de solicitudes de crédito

Carta de recordatorio de estado de cuenta
Carta de cobro prejuridico

Fenalcheques

Certificado de libertad y tradicion
Declaracion de renta

Lista Clinton

consignados de las

cambio, cheque,

Los definidos por la organizacion
Politicas de crédito y cartera
Requisitos BASC

RECURSOS

Humano

Econémico

Técnicos y Tecnoldgicos
Fisicos

PROCESOS RELACIONADOS

Proceso comercial: Ventas
Gestiéon documental
Gestion financiera
Contabilidad

Tecnologias de informacion
Area Juridica y de seguros

recaudos =  Auditoria interna
Namero de|= Verificacion o)
consultas en las seguimiento de
centrales de cartera

riesgos.

Comportamiento de
la cartera por
vencimientos

Rotacién de cartera
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RESPONSABLE DEL PROCESO:
Gerente Financiero y Contable

PARTICIPANTES:

Director Administrativo y Financiero, asistente
financiero, auxiliares financieros y tesoreria.

OBJETIVO:
Administrar los recursos econdmicos de la compafiia y los
suministrados por terceros, buscando diferentes alternativas
de negocios que generen valor a la empresa,

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales

Comercializaciéon _
Soporte X
Medicién, Analisis y Mejora

PROCESOS DE
ENTRADAS

ENTRADAS

SUBPROCESOS O
ACTIVIDADES

PROCESOS DE
SALIDAS CLIENTES

= Procesos
comerciales

= Gestion
gerencial

= Procesos de
soporte

= Junta
directiva

= Entidades de
cualquier
orden

Requerimientos de recursos
para inversiones y pago de

obligaciones de la
compafiia.

Listado de las obligaciones
con proveedores
comerciales, entidades

financieras, facturas de
gastos y los vencimientos
durante un periodo
determinado.

Listado de las necesidades
de pago, a proveedores por
importaciones, en un
periodo determinado.

GESTION FINANCIERA

Elaborar y realizar seguimiento a
convenios con entidades
financieras, proveedores, terceros
que contribuyan al logro de

ventajas econdmicas para
Comertex S.A.

Solicitar y gestionar recursos
econdémicos con las entidades

financieras, tanto en moneda local
como extranjera y escoger la mejor
alternativa para la compafia.
Realizar analisis de disponibilidad
de recursos

Administrar y distribuir los recursos
obtenidos por la compafia, (propios
o de terceros).

Efectuar analisis para obtener todos
los descuentos financieros
favorables para la compaiiia.
Realizar el control de titulos valores
y negociacion de cheques.

Convenios con entidades

financieras

Cartas a entidades

: . =  Procesos

financieras .
P S comerciales

Términos de negociacion

Calr_1celz_10|on de I(?s pasivos U|.  Gestidn

obligaciones de la _empresa. gerencial

(Pago de dividendos,

proveedores, némina, |«  Procesos de

obligaciones con el estado, soporte

entidades financieras y

terceros) =  Junta

Soportes contables (cartas de directiva

traslado, consignaciones)
Informes financieros
Comprobante de egreso
firmado por proveedor o
Soporte de consignacion, o
Reporte de pagos bancarios
cuando se hace por gerencia
electroénica.

= Entidades
de cualquier
orden

ELABORADO POR:

Nombre: Herndn Londofio Gomez
Cargo: Director Administrativo y financiero S.A
Cargo: Comité de Calidad

REVISADO POR:
Nombre:

APROBADO POR:

Equipo interdisciplinario de Comertex | Nombre: Adolfo Botero Machado

Cargo: Gerente General
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= Carta de junta solicitando = Registro de control de
reparticion de dividendos o negociacion de titulos
donaciones. valores.

= Listado de némina y = Comunicado por descuentos
parafiscales. de pronto pago de

= Estadisticas de inflacién,
devaluacion, Proyecciones de
crecimiento de la compafia y
Rumbos estratégicos.

= Decisiones de la alta
direccion.

= Informe de cobros, recaudos,
cartera vencida, arrojado por
el sistema D&D.

=  Presupuesto de gastos

= Presupuestos de ventas vy
seguimiento periédico

= Informe de inventarios
generado por el sistema.

= Informes contables y estados
financieros.

PRESUPUESTOS E INFORMES

Elaborar y hacer seguimiento de

los presupuestos de cartera
(cobros).
Realizar seguimiento al

presupuesto de gastos.

Elaborar informe del presupuesto
de ventas e inventarios.

Fijar y hacer seguimiento de
presupuesto de compras en
pesos, por cada linea comercial.
Elaborar los informes financieros
para la junta directiva.

proveedores que lo requieren

= Informes para gerencia,
directores de linea,
responsables de los procesos
de gestion financiera, crédito
y cartera, contabilidad.

= Presupuestos de compras
para los directores de linea.

= Informes a gerente y junta

directiva.

= Reporte de verificacion del
cumplimiento de los
presupuestos.

= Informaciéon financiera para
bancos.

= Politicas y lineamientos para
la realizaciéon de compras en
la empresa.




OMERTEN s A

CARACTERIZACION

DEL PROCESO DE GESTION FINANCIERA

Edicion 2

Cddigo: SIGC- MC -07

Fecha Elaboracion
Enero 10 de 2005

Pagina 3 de 3

DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

AN

ANANENEN

Norma 1SO 9001::2000

Politicas y rumbos estratégicos de Comertex
S.A.

Normas y estatutos financieros

Manual de calidad

Manual de directrices de la organizacion
Procedimiento para la consecucion de recursos
Indicadores de gestion

Formato de pago de bancos para solicitud de
crédito.

Relacién de pago a proveedores

Carta de instrucciones y de transferencias a
entidades financieras

Pagarés y contratos con entidades financieras
Estados financieros

Consignaciones

Registro de titulos valores

PARAMETROS
REQUISITOS MEDICION SEGUIMIENTO
NTC-1SO 9001:2000 Numeral 4.2.3, Liquidez = Acciones
4.2.4, 6.1, 8.2.2, 8.3, 8.5.2, 8.5.3, Endeudamiento correctivas
8.5.1, 8.4. Ingresos vs.|= Acciones
Los definidos por la organizacién. Egresos preventivas
Los definidos por el estado y las Descuentos =  Auditorias
entidades financieras. financieros por internas
pronto pago que|® Auditorias
RECURSOS generen mas del financieras
1.5% mensual.
Huma}no_ Gestion de recursos
Ec'on.omlco o (créditos de
Tfe(_:nlcos y Tecnolbgicos tesoreria)
Fisicos Intermediacion
financiera
PROCESOS RELACIONADOS Ahorro en
movimiento
Procesos comerciales financiero

Gestion documental
Contabilidad
Crédito y Cartera
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RESPONSABLE DEL PROCESO: OBJETIVO:
Directora de contabilidad Procesar el 100% de la informacién contable

para generar resultados confiables y a tiempo.

PARTICIPANTES:
Personal de contabilidad

TIPO DE PROCESO:

que origine la

empresa a partir de la comercializacion de bienes y servicios, | Gerenciales

Comercializacion
Soporte

Medicion, Andlisis y Mejora

x|

PROCESOS DE

SUBPROCESOS Y

PROCESOS DE

ENTRADAS SRR ACTIVIDADES SRl CLIENTES
Facturas virtual y fisica de|= Verificar que los soportes |* Listado de las obligaciones
proveedores y documentos contables fisicos de los con proveedores comerciales,
= Compras soportes. proveedores correspondan a los entidades financieras,
Comprobantes de egreso o radicados en la aplicacion. facturas y sus vencimientos
= Ventas pago = Contabilizar en el sistema todos durante un periodo | .  Gestién
Cuentas de cobro, Facturas y los documentos que se reciben. determinado. Gerencial
- Merga@eo M extractos de gastos. = Realizar las conciliaciones y|= Listado de las necesidades de
Servicio al Planillas de reintegro de ajustar las cuentas del balance y pago, a proveedores por|s Gestidon
cliente gastos las globales de inventarios, importaciones, en un periodo financiera
«  Gestion de Soportes del movimiento de cartera. _ determinado. B
la calidad clientes contado y crédito de (= Elaborar todos los informes y|= Comprobantes de contabilidad | * Partes
todas las ciudades. documentos que requieran las|® Conciliaciones interesadas
*  Partes Conciliacion de cartera entidades de cualquier orden
interesadas Formato  negociaciéon  de (entidades del estado). * Procesos de
cheques Soporte
L] Gestlon_ = Gestion
Gerencial
documental

= Procesos de
soporte

Elaborado por:

Revisado por:

Nombre: Luz Dary Uribe Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.
Cargo: Directora contable Cargo: Comité de Calidad

Aprobado por:
Nombre: Adolfo Botero Machado
Cargo: Gerente General
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= NOmina, soportes de némina, | Ejecutar seguimiento y control|= Informes y correspondencia

liguidacion de aportes interno a la contabilizacion y oficial para entidades del
sociales, prestaciones digitacion de la informacion en el estado, proveedores, clientes
sociales, y autorizacion de paquete contable. y partes interesadas.
préstamos =  Soporte para  Actas de
= Formato de legalizaciones asamblea y junta directiva
= Soportes para contabilizar la = Estados financieros,
legalizacion de importaciones declaraciones de retenciéon y
y exportaciones. renta, Certificados de
= Extractos bancarios y de retencion e IVA
proveedores

= Notas debito y crédito
bancarias y proveedores

= Movimientos de inventarios

= Requerimientos de clientes o
partes interesadas

= Soporte de movimiento en el
proceso maquila.
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

REQUISITOS

AN N NN N N

AN NN N N N N N NN

Norma NTC 1SO 9001:2000

Estatuto tributario

Plan Unico de Cuentas

Legislacion Laboral, Comercial.
Normatividad vigente Contable

Manual de calidad

Manual de directrices de la compafiia
Procedimiento de contabilizacién de documentos
Procedimiento para la conciliacién de cuentas
Aplicacién control Total 2021

Movimiento consignaciones diarias

Listado emitido por cartera

Arqueos diarios de caja y soportes

Listado Bancos

Estados financieros

Informacion activos fijos

Informacion de las obligaciones financieras
Conciliaciones de todas las cuentas

Cuadro pagos de cruce con proveedores Yy
empresas del grupo.

Notas débito de los bancos

Notas crédito de Comertex

Consignaciones clientes

Soportes de importaciones y exportaciones
Extractos bancarios

Soportes de los reembolsos

Soporte extractos tarjetas de créditos
Facturas de los proveedores y de gastos
Soportes cuenta compensacion

Notas crédito y debito proveedores
Extractos de proveedores

Listados de descuentos por némina
Formato de reporte de consignaciones

NTC-1SO 9000:2001 Numeral 4.2.3,
4.2.4, 8.2.2, 8.3, 8.5.2, 8.5.3, 8.5.1,
8.4.

Los definidos por la organizacion.

Los determinados por el Gobierno

RECURSOS

Humanos

Econdmicos
Tecnoldgicos y Técnicos
Fisicos

PROCESOS RELACIONADOS

Gestion Gerencial
Procesos Comerciales
Procesos de medicién,
mejora

Procesos de soporte
Crédito y cartera
Gestion financiera
Comercio Exterior
Recursos humanos

Area juridica y seguros
Tecnologias de informacién

Andlisis vy

PARAMETROS
MEDICION SEGUIMIENTO

= Indicador de Acciones
registro de correctivas
documentos Acciones
internos. preventivas

] Indicador de envié Auditoria interna
de estados Evaluacién de los
financieros informes.
oportunos y Evaluacion de la
confiables contabilizacion.

= Indicador de Evaluacién de las
conciliacion de conciliaciones.
cuentas.

= Indicador de

inconsistencias
internas y externas
Indicador de
informes a terceros.
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RESPONSABLE DEL PROCESO:

Coordinador del area juridica y de seguros

PARTICIPANTES:

Todo el personal vinculado a los procesos de la

empresa.

OBJETIVO:
Asesorar, elaborar, representar y realizar seguimiento a los
procesos juridicos, legales y de seguros, internos y externos
de la empresa protegiendo asi el patrimonio de la misma.

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales
Comercializacion
Soporte

Medicion, Andlisis y Mejora

x|

PROCESOS DE

SUBPROCESOS O

PROCESOS DE

ENTRADAS SOULRATRASS ACTIVIDADES SAEAS CLIENTES
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Requerimientos  realizados Analizar requerimientos y proceder a Comunicado del resultado
. por parte las entidades de solicitar soportes de los rocesos por escrito de la gestiéon .

* Entidades orden nacional, involucradosppara cumplir conF;orme a emitidas por las entidades * Entidades
ge lui departamental y municipal. las necesidades y obligaciones de la de cualquier orden. ge laui
Ollfge?qu'er Clientes i_n,ternos. o compaﬁia_y lo establecido por los entes Solicitu_d . de Ol::eci]wer

Informacién para el Inicio de cualquier orden. Requerimientos o

»  Procesos de FJe, _proceso de cobro Dese_lrrollar el I_:)E_BIDO PROCESO. _ trér_nites ante I_as = Procesos de
Soporte juridico. I_:zegll_zar segumlgntog a las acqlones entidades de cualquier Soporte

juridicas o administrativas o sugeridas. orden.

= Procesos | . Procesos
comerciales PROCEDIMIENTO JUDICIAL comerciales

Requerimientos de los Analizar las necesidades del cliente Comunicado del resultado

= Gestion clientes internos. interno y la viabilidad del tramite por escrito del desarrollo |[* Gestion

gerencial Demandas de terceros. Judicial. de la solicitud del cliente, gerencial
Solicitar evidencias a sus clientes. la demanda o el fallo.

* Partes Realizar analisis de la demanda, junto Comunicado el fallo del|® Partes
interesadas con los soportes y evidencias del area ente judicial. interesadas
o Terceros o Terceros

responsable de esa querella.
Desarrollar el debido proceso.

Realizar seguimientos a las acciones
juridicas o administrativas o sugeridas.

Elaborado por:

Nombre: Carlos Humberto Plata
Cargo: Coordinador de area juridica y seguros

Revisado por:
Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.
Cargo: Comité de Calidad

Aprobado por:

Cargo: Gerente General

Nombre: Adolfo Botero Machado
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PROCEDIMIENTOS PARTICULARES

* Requerimientos de los|= Analizar las necesidades del
clientes internos. cliente interno y la viabilidad de

= Informe de presentacion de estas a la luz de las normas
contrato con el proveedor vigentes buscando el beneficio de
para importacion. la empresa.

=  Solicitar de documentos, informes
de negociacion necesarios para la
culminacién de las actividades
con los particulares.

= Realizar seguimientos a la

PROCEDIMIENTO INTERNO

= Puesta en conocimiento | =  Investigar la parte legal sobre el

cualquier necesidad de Ila asunto a tratar.

Gerencia General sobre | =  Solicitar soporte juridico o

conceptos o asesoria sobre administrativo sobre las

aspectos legales para la toma investigaciones realizadas.

de decisiones. = Realizar capacitaciones a nivel
= Solicitud de conceptos de nacional sobre aspectos

clientes internos. puntuales en materia legal sobre
= Necesidad de capacitacién en actividades desarrolladas al

aspectos legales a clientes interior de la compafiia.

internos.

= Aprobacién para firma del
NEGOCIO JURIDICO

= Concepto de no viabilidad del
negocio propuesto.

= Emisién de concepto para la
toma de decisiones en el
asunto tratado.

= Ejecucion de Plan de
capacitaciones en el ambito
legales sobre temas
requeridos.
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= Necesidad por parte de la
compafiia de tener asegurado
sus bienes.

= Obligatoriedad por parte de la
ley en tener seguros para
ciertos tipos de bienes.

= Solicitud por parte de clientes
internos a fin de cumplir sus
procedimientos.

= Necesidad de capacitacion en
seguros a clientes internos.

= Concepto de seguros
aplicables a equipos

= Notificacibn por parte de los
Directores de Linea o de los
Administradores de Zona
sobre circunstancias de hecho
que puedan ser tenidas como
siniestro.

PROCEDIMIENTO EN SEGUROS
PROCEDIMIENTO NEGOCIACION,

VIGILANCIA Y CAPACITACION
Realizar convocatoria a agentes
de seguros para que suministren
informacion sobre las polizas
requeridas en cuanto a valor y
coberturas.

Analizar propuestas presentadas
por los proveedores de las
polizas.

Tomar decisiéon respecto de las
poélizas que ofrezcan la mejor
opcion.

Dirigir Reuniones y charlas para
ilustrar a clientes internos sobre
las coberturas, procedimientos y
amparos de los seguros.

Evaluar las necesidades de
seguros, o notificar a los
responsables por bienes

PROCEDIMIENTO DE
RECLAMACIONES
Analizar el caso y ejecutar el
debido proceso ante la compariia
de seqguros.

= Emisién de concepto para la
eleccion de poliza.

= Contrato de Pdlizas de
seguros.

= Ejecucion y evaluacion del

plan de capacitaciones al
Personal en aspectos de
seguros.

= Reclamacioén a la compafia o
su agente de seguros

= Comunicado a Gerencia
General, y a Gerencia
Financiera Nacional, sobre la
decision de la compafia de
seguros

Edicion 2

Pagina 3 de 4




OMERTER s A

Gente Confiatile

CARACTERIZACION DEL

PROCESO DEL AREA JURIDICA Y SEGUROS

Edicion 2

Cddigo: SIGC-MC-09

Fecha Elaboracion
Enero 10 de 2005

Pagina 4 de 4

DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

AN N N NN AN

ANANENEN

Norma 1SO 9001::2000

Normas y requerimientos asociados al proceso
judicial y legal.

Plan de capacitaciones

Manual de calidad

Manual de directrices de la compaiiia.
Procedimientos juridicos administrativos,
Procedimientos juridicos judiciales, internos y
particulares

Procedimiento de negociacion y vigilancia en
seguros

Procedimiento de reclamacion en seguros

Pélizas de seguros.

Contratos y convenios realizados por y/o a
terceros.

Requerimientos de clientes internos, entidades
de cualquier orden y directivos.

Registros contables

Denuncios penales, demandas civiles, querellas
administrativas, derechos de peticién, tutelas.
Informes de auditorias contables y de cartera.
Registro de concepto juridico.

Sentencias.

Registro de apelacion.

Registro de Informe de gestion juridica

Lista de chequeo de proceso juridico y de
seguros.

Registro de asistencia a capacitaciones.
Evaluacién de capacitacion

Formato de quejas y reclamos.

Plan de seguros

REQUISITOS
NTC 1SO 9001/2000 numeral 4.2.3,
424, 7.2.1, 7.2.2, 7.2.3, 7.4.1,
8.2.1, 8.2.2, 8.2.3,8.3,8.5
Las que estipula las normas

sustantivas y procedimentales para
cada caso en particular Nacional e
Internacional.

Politicas determinadas por la
empresa.
RECURSOS
Humanos
Econdmico
Tecnoldgicos y técnicos
Fisicos

PROCESOS RELACIONADOS

Gestion gerencial

Procesos Comerciales

Procesos de Soporte:
Gestion financiera
Comercio Exterior
Recursos humanos
Tecnologias de informacién
Contabilidad

PARAMETROS
MEDICION SEGUIMIENTO
Eficiencia en la|= Resultados de
respuesta auditoria

Seguimiento a los
procedimientos

juridicos

Eficiencia en la
gestion

Movimiento de
procesos (abogados
externos)

Asesorias juridicas
a las lineas

= Acciones
correctivas

= Acciones
preventivas
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RESPONSABLE DEL PROCESO:
Gerente General

PARTICIPANTES:

Directores de Linea, Director Contable, Revisor Fiscal,

Director Administrativo y

Financiero,

Asistente

Financiero, Auxiliar de importaciones, exportaciones,
contable y de tesoreria, coordinador de area juridica y

OBJETIVO:
Apoyar

productos.

los procesos comerciales desarrollando los
procesos de soporte en importacion y exportaciéon de

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales

Soporte

Comercializaciéon

Medicion, Andlisis y Mejora

X

seguros.
PROCESOS DE SUBPROCESOS O PROCESOS DE
ENTRADAS SRIURARY S ACTIVIDADES SRS CLIENTES
IMPORTACIONES
= Compras *  Solicitud de|= Solicitar ficha técnica o catalogo Ficha técnica del producto. = Gestion
Importaciones y orden del producto al proveedor. Informe de pruebas Gerencial
" Mercadeo y de pedido * Realizar simulacién previa a la arancelarias de minimos.
Servicio all.  Ficha técnica de la SIA importacion (costos y Confirmacion de aranceles * Compras
cliente = Informacién de confirmacién de minimos) Orden de Aprobacién con v
; - [ . . entas
«  Ventas resoluciones DIAN =  Solicitar prueba mercioldgica. Numero de despacho.

=  Proveedores armonizado.

=  Gestion
Gerencial

=  Gestion
Financiera

= Area Juridica y
Seguros

=  Contabilidad

= Entidades de
cualquier orden

. Informacién de arancel | =

Realizar requerimiento o solicitud
de asesoria juridica y de seguros.
Revisar las condiciones antes de
despachos.

Estimar Cronograma de entrega
de la mercancia del proveedor del
producto al puerto de origen o
destino (Realizar seguimiento).
Realizar Negociacion de los fletes.
Determinar mercancias y
condiciones de transporte.
Entregar de orden de compra o
pedido a un proveedor del
exterior.

Reporte de fecha para Ila
entrega de productos
importados.

Informe o presentacion de
contrato con el proveedor.
Presupuesto de costo de
importaciones.

Factura pro forma

Notificacion del embarque
Documentos de embarque de
la mercancia.

Factura con el costo del flete.
Liquidacion de importacion

= Clientes

= Area Juridica
y seguros

=  Contabilidad

= Gestion
Financiera

. Entidades de
cualquier
orden

= Proveedores

Elaborado por:
Nombre: Ramiro Humberto Nova Jaimes
Cargo: Coordinador de calidad

S.A.

Revisado por:
Nombre:

Equipo

Cargo: Comité de Calidad

interdisciplinario de Comertex

Aprobado por:

Cargo: Gerente General

Nombre: Adolfo Botero Machado
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= Informacién
proveedor.

Realizar o verificar la seleccion de
proveedores y el estudio de
antecedentes en lista Clinton.
Verificar el cumplimiento de
acuerdos de estandares de
seguridad con proveedores.
Solicitar al proveedor la
documentacién original para la
legalizacion de la mercancia.
Recepcionar documentos SIA
Realizar la nacionalizacion de Ila
mercancia: registro de la
importacion, solicitud de anticipo,
presentacion de documentos para
la inspeccion.

Supervisar la entrega de los
instrumentos de transporte, la
planilla en el puerto y Ila
distribuciéon de la mercancia.

Registros de visita a
clientes \% proveedores
internacionales.
Documentos SIA
Documento nacionalizacion
de la mercancia.

Soportes y/o formato para
la legalizacién de
importaciones.

Documentos de entrega de
la mercancia.
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= Solicitud u orden de
exportacion.

* Requisitos de empaques y
embalajes.

= Convenios de cooperacion
internacional.

= Informacion de clientes

EXPORTACIONES

Realizar negociacion de soporte en
comercio exterior con los clientes,
tipo de contrato, INCOTERMS.
Analizar requisitos, convenios de
cooperacion internacional y normas
establecidas en el pais de
exportacion y por el cliente, como
empaques, stickers y
documentacion.

Elaborar factura pro forma
Elaborar de contrato de
compraventa.

Elaborar y diligenciar
documentacion para la exportacion.
Reportar documentos de
exportacion a la SIA.

Verificar el despacho de Ila
exportacion y entrega al cliente.
Negociar fletes.

Hacer seguimiento a la elaboraciéon
de la declaracion de exportacion
por parte de ente territorial.

Enviar informacion para reclamos
por plan Vallejo cuando aplique.
Diligenciar \Y% Entregar a
Contabilidad, los comprobantes de
ingreso Yy liquidacion de
exportacion.

Realizar o verificar la seleccion de
clientes y el estudio de
antecedentes en lista Clinton.

Documentos para la
exportacion de mercancia
Soportes para contabilizar
la legalizacion de
exportaciones.

Facturacion al cliente,
Registros de visita a
clientes \Y% proveedores
internacionales.
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS

PARAMETROS

ASOCIADOS MEDICION SEGUIMIENTO
=  Norma ISO 9001:2000 NTC 1SO 9001/2000 numeral 4.2.3, Eficiencia en la|= Acciones correctivas
= Leyes, normas y requerimientos nacionales e 4.2.4, 7.4.1, 7.4.2, 7.4.3, 8.2.3, entrega de la|= Acciones preventivas
internacionales asociados al proceso de 8.5.2,8.5.3, 8.5.1, mercancia al cliente|= Auditoria interna
importacion (INCOTERMS). Resoluciones expedidas por la (importaciones y

AN N N A N N N Y N N O N N A N

ANANIRN

Procedim. de exportaciones e importaciones
Manual de calidad y de directrices
Arancel armonizado

Contrato con la SIA

Cotizaciones

Estudios de minimos

Ficha técnica de producto

Estudio de mercado

Hoja técnica de descripcion del producto
Factura proforma

Hoja técnica de descripcion del producto
Factura pro forma y Factura comercial.
Declaracion de la importacion.
Certificado de origen

Documentos de trasporte

Lista de empaque

Notas crédito

Comprobante de ingreso

Pruebas merciolégicas

Orden de pedido Externa

Solicitud de importaciones Interna
Formato de confirmaciéon de despacho
Formato de confirmacién de pedido
Formato de pago de tributos

Formato de Mandato General o especifico
Formato de Orden de Exportacion.
Formato de seguimiento a la exportacion y a
la importacion

Visita a proveedor y/o cliente internacional
Hoja de calculo registro importaciéon

Fax de datos de la importacién

DIAN
Requisitos y Estandares BASC

RECURSOS

Humanos

Econdmicos
Tecnolégicos y Técnicos
Fisicos

PROCESOS RELACIONADOS

Procesos comerciales
Procesos de soporte:
Gestion Financiera
Area juridica y seguros
Contabilidad

Gestion documental

exportaciones)
Eficiencia en la
Porcentaje de quejas
y reclamos
Porcentaje de no
conformidades de
clientes internos
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RESPONSABLE DEL PROCESO:
Director de Recursos Humanos

OBJETIVO:

PARTICIPANTES:
Personal de recursos humanos

S.A.

Desarrollar y fortalecer el bienestar, el clima organizacional y
las competencias laborales del talento humano de Comertex

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales

Comercializacion _
Soporte X
Medicién, Analisis y Mejora

PROCESOS DE

SUBPROCESOS Y

PROCESOS DE

ENTRADAS SRR ACTIVIDADES SIS CLIENTES
BIENESTAR
= Requerimientos y necesidades |= Elaborar programa de salud|= Actividades de prevencion de
de clientes internos. ocupacional salud ocupacional
= Informe de 1la ARP de|=* Coordinar la salud ocupacional y|= Programacion de eventos
= Gestion Evaluacién de riesgos COPASO. * Informe de encuesta y|* Gestion
gerencial profesionales = Organizar y ejecutar eventos necesidades gerencial
= Listado de fechas especiales especiales, de recreacion (= NOTICOMERTEX
*  Procesos del de la compaiiia esparcimiento. * Informe de ausentismo * Procesos
SGC =  Evaluacion o] informes |=  Elaborar y ejecutar encuestas = Informe de evaluaciéon del del SGC.
médicos = Elaborar el NOTICOMERTEX clima laboral.
" Partes = Registros de ausentismo = Realizar seguimiento y andlisis de |= Encuentros familiares * Partes
interesadas ’ interesadas

* Formato de requisicion

ausentismo

= Evaluar y Fortalecer el clima
organizacional.

» Programar y ejecutar actividades

Elaborado por:

Nombre: Paola Carolina Morales Montafio
Cargo: Directora de Recursos Humanos

Revisado por:
Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A.
Cargo: Comité de Calidad

Aprobado por:
Nombre: Adolfo Botero Machado
Cargo: Gerente General
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Manual de Competencias
laborales

Documentos de aspirantes al
cargo

Requerimientos de evaluacion
del desempefio, capacitacion
o fortalecimiento de
competencias

Formatos de requisicion de
personal.

Reportes de comportamiento

Reportes de comisiones
Cuentas por cobrar

Listado de descuentos
Listado del personal
Especificaciones legales
Cronograma legal para pagos

COMPETENCIAS LABORALES
Seleccionar el personal

Capacitar y formar al personal
segun requerimientos de clientes
internos.

Coordinar disciplina laboral

NOMINA Y LIQUIDACIONES
Analizar reporte de dias
laborados, licencias y novedades.
Elaborar la Némina

Actualizar base de datos de
personal.

Liquidar vacaciones, prestaciones
sociales, seguridad social, y

parafiscales y por término de
contrato.

= Informe de seleccion de
personal
= Plan de capacitacion 'y

fortalecimiento de
competencias

= Desarrollo de competencias
en los trabajadores.

= Registro de sanciones.

= Listado de Némina

= Resumenes de pago

= Listado para bancos

= Programa en linea

= Comprobantes de pago

= Soportes de nbmina

= Desprendibles de nébmina

= Liquidacion definitiva
prestaciones sociales.

= Liquidacion de vacaciones,
primas, cesantias, intereses
de cesantias de acuerdo a
fechas estipuladas por ley.

de

= Liquidacién de aportes,
seguridad social \Y%
parafiscales.

= Certificados de ingresos y

retenciones
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DOCUMENTOS Y REGISTROS

REQUISITOS

PARAMETROS

ASOCIADOS MEDICION SEGUIMIENTO
=  Norma ISO 9001::2000 NTC I1SO 9001:2000 numeral 4.2.3, Tiempo del Proceso Verificar el desarrollo
= Leyes, normas de legislacion laboral y salud 4.2.4, 5.5.3, 6.1, 6.2, 6.4, 8.2.1, Selecciéon de Personal de las competencias
ocupacional 8.2.3, 8.4, 8.5.1, 8.5.2. Cumplimiento del de los trabajadores.

AN N N NN AN NI NN AN NI NN

<

Reglamento interno de trabajo.

Manual de calidad

Manual de directrices de la organizacion
Procedimiento de seleccion de personal,
pagos de ndmina y bienestar y capacitacion.
Reglamento de higiene y seguridad industrial
Video institucional

Manual de competencias

Informe de riesgos profesionales

Indicadores de gestion

Pruebas psicotécnicas y de competencias

Programa de salud ocupacional

Planes de capacitacion

Hojas de vida

Registros de base de datos con informacion
del personal de la compafiia.

Formato de requisicidon de personal.

Registro de Requisitos de admision
Formato de promocién interna
Formato de \verificacion de
laborales

Formato de visita domiciliaria
Certificados de capacitacion
Formato de asistencia a capacitaciones
Formato de evaluacion de capacitaciones
Formato de entrega de dotaciéon

Prenédmina y reportes de ndémina de cada
dependencia
Formatos de
profesionales.

referencias

pensién, salud y riesgos

Requisitos y estandares de la

Norma BASC
Leyes, normas de
laboral

legislacion

Requisitos de la compaiiia

RECURSOS

Humanos

Econdémicos
Tecnolégicos y Técnicos
Fisicos

PROCESOS RELACIONADOS

Gestion gerencial
Gestion de la calidad
Procesos comerciales
Procesos de soporte
Gestion financiera
Area juridica y seguros

Tecnologias de informacion

Contabilidad

tiempo en induccién
Corporativa

Porcentaje de
cumplimiento de
capacitaciones

Cubrimiento de
personal capacitado
en la empresa

Indice de
participacion en
actividades de
recreacion y

esparcimiento
Efectividad en la
entrega de pago de
némina

Indicador de clima
organizacional
Indicador de Vvisita

domiciliaria
Ausentismo
Promocién Interna
indice de Rotacién

No conformidades de
clientes internos

Verificar el
cumplimiento del
programa de
formacion y
entrenamiento.

Realizar seguimiento

al cumplimiento de
responsabilidades.
Resultados de
auditoria

Acciones correctivas
Acciones preventivas
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Programa en linea y Aplicacion D&D

Historia ocupacional

Contrato

Reportes de comisiones

Listados de cuentas por cobrar a empleados
Certificados judicial y de procuraduria

Orden de exdmenes médicos

Ordenes de apertura de cuenta.

Formato de actualizacion de informacion.
Solicitud de personal a tercero.
Certificaciones laborales

Certificados de ingreso y retenciones
Cronogramas de vacaciones

Listados de liquidaciones de primas,
cesantias e intereses a las cesantias.
Liquidaciones de disfrute de vacaciones.
Liquidacion parcial de cesantias.
Liguidaciones definitivas de prestaciones
sociales.

Otrosi al contrato de trabajo.

Carta de aceptacion de renuncia

Preaviso

Formato de envios de ordenes de pago a
contabilidad

Acta de descargos y Llamados de atencion
Autorizacion de prestamos para descuentos
por nébmina

Formato de Entrega de Elementos de
Seguridad

Formato de Entrega de Carnés

Formato de Paz y Salvo

Pagos Aprendices SENA

Retiro Parcial de Cesantias

Anticipo de Vacaciones

Pagos de Auxilio de Transporte a Vendedores
Notificacion de Vacaciones
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RESPONSABLE DEL PROCESO:
Director administrativo y financiero

OBJETIVO:
Facilitar el desarrollo normal de los procesos en la empresa

PARTICIPANTES:
Auxiliar de servicios Generales

Comertex S.A., por medio del mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y elementos necesarios para el
desemperio de las actividades en la empresa.

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales
Comercializaciéon
Soporte

Medicién, Analisis y Mejora

X

PROCESOS DE

SUBPROCESOS O

PROCESOS DE

ENTRADAS SNTURARAS ACTIVIDADES SALIES CLIENTES
MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO
= Solicitud de arreglo o = Realizar diagnéstico o revisiones de|® Arreglo de equipos ajustado
mantenimiento de equipos prueba de equipos e infraestructura a las necesidades del
e infraestructura. fisica. cliente.
= Limpiar equipos e infraestructura fisica. |* Determinacion de
» Realizar el mantenimiento correctivo de requerimientos de compra o
equipos, instalaciones e infraestructura cambio de equipos, y de
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, fisica. | _ prescindirdeotros
Internos pieza de equipos e alibracion y limpieza de Internos

mantenimiento de
equipos.

infraestructura fisica.

= Calibrar y hacer mantenimiento a los
equipos de medicion (tejido plano y
punto)

infraestructura fisica. equipos para su 6ptimo
= Revisar las caracteristicas y condiciones funcionamiento.

de funcionamiento de equipos. »= Salida de los equipos bajo
= Determinar situaciones de riesgo. condiciones higiénicas y de
* Realizar el mantenimiento preventivo seguridad.

de equipos, instalaciones e

Elaborado por:
Nombre: Ramiro Humberto Nova Jaimes
Cargo: Coordinador de calidad

Revisado por: Aprobado por:
Nombre: Equipo interdisciplinario de Comertex S.A. | Nombre: Adolfo Botero Machado

Cargo: Comité de Calidad

Cargo: Gerente General
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
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Edicion 2
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Fecha Elaboracion
Marzo 9 de 2005
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DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

ASRNEN

SNANENEN

Norma 1SO 9001::2000
Manual de calidad de la organizacion.

Formato de quejas y reclamos de los
clientes.

Listado maestro de documentos y registros.
Formato de requisicion de servicios

Carta de peticibn de ayuda técnica a
expertos.

Formato de registro de mantenimiento
Cronograma de mantenimiento

Hoja de vida de los equipos

Formato de relacion de facturas

PARAMETROS

REQUISITOS MEDICION SEGUIMIENTO
NTC-1SO 9000:2001 Numeral 4.2.3, |= Cumplimiento del |= Acciones correctivas
4.2.4, 8.5.2, 8.5.3, 5.1, 5.2, 5.3, cronograma de |= Acciones preventivas
5.4, 5.5, 5.6, 6.1, 6.3 8.2.1, 8.4, mantenimiento
8.5.1 = Eficiencia en la
Los definidos por la organizacion vy respuesta al cliente
los expresados por los clientes. interno

RECURSOS
Humano
Econdémico
Técnicos y Tecnoldgicos
Fisicos

PROCESOS RELACIONADOS

Recursos humanos
Tecnologias de informacién




OMERTEH s A

CARACTERIZACION

DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Edicién 2

Codigo: SIGC-MC-14

Fecha Elaboracion
Enero 10 de 2005

Pagina 1 de 4

RESPONSABLE DEL PROCESO:

informacion.

PARTICIPANTES:

OBJETIVO:
Gerente de Gestidon Logistica y tecnologia de la | Atender los requerimientos y necesidades de los usuarios de
tecnologias de informacion buscando lograr su satisfaccion en | Gerenciales
este campo y logrando el desarrollo tecnolégico sostenido de
la empresa.

TIPO DE PROCESO:

Soporte

Comercializacion

Medicion, Andlisis y Mejora

x|

Coordinador de informatica, Auxiliares de
Sistemas
PROCESOS DE SUBPROCESOS O PROCESOS DE
ENTRADAS EINTRADAS ACTIVIDADES SALEMS CLIENTES
SERVICIO AL CLIENTE
=  Gestion = Gestion
Gerencial = Formato de Requerimientos Analizar, proponer y ejecutar Solucién de los Gerencial

de Usuarios.
=  Procesos

comerciales

= Procesos de
soporte y
Clientes
internos
(usuarios)

= Procesos de
medicion,
andlisis Yy
mejora

= Partes
interesadas

soluciones a los requerimientos
de usuarios.

Realizar seguimiento a las
soluciones implementadas.
Elaborar encuesta de percepcion
de servicio.

Analizar resultado y desarrollar
acciones preventivas y
correctivas al proceso.

Planear y ejecutar capacitaciones
al personal involucrado con el
manejo de las aplicaciones.

requerimientos a los usuarios.
Evaluacion de satisfaccion del
cliente.
Acciones
preventivas
Registro del Plan o taller de
capacitacion

Evaluacion de capacitacion
acerca de aplicaciones.
Registro de asistencia a
capacitaciones

Resultados de encuesta de
percepcion del servicio
Requerimientos.
Concepto de
aplicables a equipos

correctivas y

seguros

= Procesos
Comerciales

= Procesos de
soporte y
clientes
internos
(usuarios)

= Procesos de
medicién,
analisis y
mejora

= Partes
interesadas

Elaborado por:
Nombre: Carlos Guillermo Diaz
Cargo: Coordinador de Tecnologias de Informacion

Revisado por:

Nombre: Equipo interdisciplinario de calidad

Cargo: Comité de Calidad

Aprobado por:

Cargo: Gerente General

Nombre: Adolfo Botero Machado
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CARACTERIZACION

DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Edicién 2

Codigo: SIGC-MC-14

Fecha Elaboracion
Enero 10 de 2005

Pagina 2 de 4

Formato de
Requerimientos de los
clientes internos Yy
usuarios de sistemas.
Planes y expectativas
de desarrollo de la
compafia.

Politicas de la
Compafia.

Avances tecnolégicos
del entorno.

PROYECTOS Y SERVICIO A LA

INFRAESTRUCTURA
Buscar alternativas tecnolégicas para
aplicar a requerimientos Yy

necesidades de la empresa y los
usuarios.

Generar planes (redes, software y
hardware) para soportar
tecnolégicamente las actividades vy
las expectativas de desarrollo de la

empresa.
Realizar evaluaciones Técnicas y
econdmicas para determinar

viabilidad de proyectos, compras,
soluciones o implementacion de
herramientas tecnolégicas.
Supervisar el Montaje, configuracion
y pruebas de las herramientas o
aplicaciones.

Implementar, mantener y proponer
mejoras a las herramientas
sistematicas y tecnoldgicas de la
empresa.

Innovaciéon y  desarrollo
tecnolégico en la empresa.
Ejecucion de proyectos de
soporte tecnolégico para los
requerimientos de la
empresa.

Registro de servicio con
visto bueno del usuario.
Requerimientos.
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= Requerimiento de
cliente interno.
= Ofertas de los

proveedores nacionales
e internacionales.

= Presentacion de
productos y servicios.

= Politicas y lineamientos
para realizacion de las
compras en la empresa

= Informacibn para Ila
evaluacion de
proveedores.

EVALUACION Y SELECCION DE
PROVEEDORES PARA COMPRAS DE
BIENES Y/0 SERVICIOS

Analizar necesidades y exigencias de
los clientes internos.

Identificar y seleccionar proveedores
nacionales e internacionales.

Enviar Quejas y reclamos vy
devolucién a los proveedores de
tecnologias.
Realizar  soporte de pago a
proveedores.

Orden de
proveedor.
Informe de aceptacidon o no
admision al proveedor

Pedido al

Incorporacion de nuevos
proveedores.
Seguimiento a productos
adquiridos.

Requerimientos.
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CARACTERIZACION

DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Edicién 2

Codigo: SIGC-MC-14

Fecha Elaboracion
Enero 10 de 2005

Pagina 4 de 4

DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS

REQUISITOS

PARAMETROS

MEDICION

SEGUIMIENTO

AN N NN N Y NN AN

ANANIRN

Norma 1SO 9001::2000

Manuales técnicos de equipos

Licencias de software

Listado maestro de documentos y registros

Politicas de la compairiia
Formato y tabla
requerimientos de
internos.

Informe de evaluacion técnica y econdmica
Cotizaciones de equipos y software
Encuesta de satisfaccion del cliente.
Formato de asistencia a capacitaciones
Taller de capacitaciones

Evaluaciéon de capacitaciones

Orden de Pedido al proveedor.

Informe de aceptacién o no admision al
proveedor

Incorporacion de nuevos proveedores.
Seguimiento a productos adquiridos
Facturas de servicio

desk de
clientes

help
usuarios 'y

NTC-1SO 9000:2001 Numeral 4.2.3,
4.2.4, 5.2, 6.1, 6.3 8.2.1, 8.2.1,
8.5.2,8.5.3

Los definidos por la organizacién y
los expresados por los clientes.

RECURSOS

Humano

Econémico

Técnicos y Tecnoldgicos
Fisicos

PROCESOS RELACIONADOS

Gestion documental

Namero de solicitudes
de soluciéon

Porcentaje de
soluciones VS.
requerimientos

Porcentaje de
satisfaccion de

software, hardware y
servicios
complementarios
Porcentaje de
proyectos no viables

Acciones correctivas
Acciones preventivas

Seguimiento
satisfaccion
cliente

a
del




OMERTEH s A

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION

DOCUMENTAL

Edicién 2

Cdédigo: SIGC-MC-15

Fecha Elaboracion
Marzo 15 de 2005

Pagina 1 de 2

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Recursos humanos

PARTICIPANTES:
Comité de

calidad,

Auxiliares de archivo,

Secretarias de linea, jefes de bodega.

OBJETIVO:

Administrar el archivo, establecer los criterios para la
organizacion, consulta, conservacion, depuracién y
eliminacién de los documentos del SIGC de Comertex

S.A.

TIPO DE PROCESO:

Gerenciales
Comercializacion
Soporte

Medicion, Andlisis y Mejora

X

PROCESOS DE

SUBPROCESOS O

PROCESOS DE

ENTRADAS SRR ACTIVIDADES SRS CLIENTES
ARCHIVO DE GESTION, CENTRAL e
HISTORICO
= Planeacion estratégica|® Administrar, organizar y controlar los|= Sefalizar las
de la organizacion documentos y registros que son trasferidos al estanterias por
= Documentos y registros archivo central e histérico dependencias.
que generen todos los|= Distribuir, prestar y controlar los documentos (= Conservar los
*  Todos los procesos de la empresa a su cargo. documentos
procesos del y requieran su|= Ubicar los documentos en lugares apropiados |* Tablas de Retencion|® Todos  los
Sistema conservaciéon en el en estanterias  sefalizadas para su Documental procesos del
Integrado de archivo de gestion, disposicién y consulta final. = Informacion Sistema  de
Gestiéon de central e historico. = Recibir 'y entregar los documentos|= Actualizaciones de Gestion  de
Calidad = Actas de eliminacién de debidamente inventariados a las diferentes documentos o Calidad
los archivos de gestion. unidades (dependencias) o tipos de archivos informacion. - Partes
= Partes = Formato de inventario de la empresa. = Registrar en la base de .
interesadas documental para|= Establecer los documentos vy registros datos. interesadas
transferencia. necesarios. = Elaborar actas de
= Consultas y solicitudes |= Verificar el control de actas de eliminacion. eliminacion.

Revisar el inventario que
reportado en la transferencia.
Seleccionar y realizar expurgo de los
documentos que hayan perdido su vigencia.

llega contra el

Elaborado por:

Nombre: Ramiro Humberto Nova Jaimes
Irene Cabrera Garcia

Cargo: Coordinador de calidad y auxiliar de archivo

Revisado por:
Nombre: Equipo
Comertex S.A.
Cargo: Comité de archivo

interdisciplinario de

Aprobado por:

Nombre: Adolfo Botero Machado

Cargo: Gerente General
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DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION

Edicién 2

Cdédigo: SIGC-MC-15

Fecha Elaboracion
Marzo 15 de 2005

Pagina 2 de 2

DOCUMENTOS Y REGISTROS O TES PARAMETROS
ASOCIADOS MEDICION SEGUIMIENTO
=  Norma NTC ISO 9001:2000 NTC-1SO 9000:2001 Numeral 4.2.3, 4.2.4, | = Eficiencia en la|= Acciones
= Norma BASC 8.2.2,8.2.3, 8.4,8.5.1, 8.5.2 entrega de correctivas
» Manual de directrices de la organizacion Los definidos por la organizacion. documentos. = Acciones

AN NN AN

Listado maestro de documentos y registros

Acta de eliminacién de documentos.
Estudio de unidad documental

Tablas de retencion documental

Control de documentos en consulta
Formato uUnico de inventario documental
Aplicacion Alfa Web

Toda la documentacién que requiera ser
archivada y conservada.

Legales
Documentacion actualizada
Disposicion de la informacion

RECURSOS

Humanos

Econdmicos
Tecnolégicos y Técnicos
Fisicos

OTROS PROCESOS

Gestion de la Calidad
Tecnologias de la Informacion.

preventivas
= Auditoria interna
= Evaluaciéon de los
informes.




ANEXO K. HOJA DE VIDA DE LOS INDICADORES

PERSPECTIVA CLIENTE

Posicionamiento de la empresa

Definicion
del Identificar la posicion que tiene la empresa en el mercado por sus ventas
indicador
Férmula de | Posicionamiento de la empresa =
Mensual —® Informacién Camara de Comercio (Ranking)
calculo Anual —® Revista Dinero (500 empresas por sector mas
representativas de Colombia)
Fuente de
= Informacién cdmaras de comercio
célculo = Revista

Responsable

por datos

= Gerencia
= Directores de lineas o persona responsable del area de ventas

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Est4 entre las 3 primeras compafiias mas grandes del sector.
= Datos tomados de la Revista Dinero (500 empresas por sector mas
representativas de Colombia)

Satisfaccion del cliente

Definicién

del indicador

Identificar el indice de satisfaccion del cliente de la compafiia a través de
una encuesta de satisfaccion al cliente.

Formula de
Satisfaccion del Cliente = Resultado de encuesta de satisfaccion al
célculo cliente.
Fuente de
. =  Encuesta de satisfaccion al cliente.
céalculo

Responsable

por datos

= Directores de Linea
=  Coordinador de Calidad
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Periodicidad

Mensual

Observacion

= La encuesta se ejecutara mensualmente a una muestra aleatoria de
clientes.

= El objetivo al final del periodo anual es tener una participacion
superior del 70% de los clientes activos de la empresa durante el
periodo.

Fidelidad de compra

Definicién

del indicador

Identificar en que proporcién nuestros clientes habituales nos siguen
comprando, para detectar el posicionamiento en el mercado y
principalmente para identificar posibles causas de ausencia de nuestros
clientes.

Formula de
‘iUl Fidelidad de Compra = No Clientes que repiten compra > 90%
calculo No clientes que compran
Fuentede |. sistemasD&D
= Informe de Representante de Ventas
calculo = Informe de Ventas

= Relacion de despachos

Responsable

por datos

= Directores de linea y administradores de ventas.
= Asistente de mercadeo

Periodicidad

Semestral

Observacion

= El ideal es que se tenga una fidelidad de los clientes frecuentes de
una 90%

Participacién en cuentas por cobrar

Definicién

del indicador

Identificar la participacion que tiene cada uno de los clientes en sus
cuentas por cobrar sobre el total de la cartera y del patrimonio, esto para
controlar la concentracién de nuestros recursos y evitar riesgos futuros, lo
gue se busca es una cartera bien atomizada.

Participacion en cuentas por cobrar =

Formula de C*C dd Cliente
< 3%
Jlcul Total Cuentas por Caobrar
calculo . .
C*C dd .Cl|en.te < 5%
Total Patrimonio
Fuente de _
= Sistemas D&D
, = |nforme de cartera
calculo

= |nformes contabilidad
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Responsable

por datos

=  Administrador financiero
= Director contable

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Se busca que la cartera por cliente no supere el 3% del total de la
cartera

= Se buscar que la cartera del cliente no supere el 5% del total del
patrimonio

PERSPECTIVA INTERNA

Rotacién de Inventarios

Definiciéon

del indicador

Identificar los dias promedio en el que esta rotando cada una de las
lineas de la compartia, para controlar y mejorar el ciclo de caja y evitar
costos de dineros inmovilizados

Férmula de
. Rotacién de inventario = Total Inventario < 36 dias
calculo (Costo de Venta /360)* 30
Fuente de
= SistemaDyD
calculo = Resumen de datos Asistencia Financiero

Responsable

por datos

= Directores de lineas
= Administrador financiero

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Este indicador debe ser para el promedio de la compafiia de 36 dias
de rotacion para un correcto manejo de inventarios.
= Lagerencia revisa este para ejercer control a os jefes de lineas.

Calidad del producto

Definiciéon

del indicador

Determinar el porcentaje del valor de las devoluciones ($) que ingresan
nuevamente a la compafia por incumplimiento de necesidades de
clientes.
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Férmula de

Valor Devoluciones por calidad

Calidad del Producto =

calculo Ventas Totales
Fuente de _ o
= Estado de las devoluciones de la aplicacion
, = Informacién contable
céalculo

= Area comercial

Responsable

por datos

= Directores de lineas o persona responsable del area de ventas
= Director Contable

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Las lineas manejan el siguiente porcentaje de devolucion en:

= No Tejidos: Actualmente 7% la meta a obtener en el proceso de
calidad es el 5% de devolucion sobre el total de las ventas.

= Hogar: Actualmente 8% la meta a obtener en el proceso de calidad
es el 5% de devolucion (observar cual es la causa).

= Punto: Actualmente 7% la meta a obtener en el proceso de calidad
es el 5% de devolucion.

= Plano: Actualmente 10% la meta a obtener en el proceso de calidad
es el 5% de devolucion.

= Calzado: Actualmente 7% la meta a obtener en el proceso de calidad
es el 5% de devolucion.

= Franquicias: No aplica franquicias

= LA META PARA EL ANO 2005 EN EL MES DE DICIEMBRE ES DEL
5%

Cumplimiento de plazos

Definicién

del indicador

Determina la eficiencia en la entrega de los despachos desde el momento
en que se hace el requerimiento de la exportacion, hasta que el cliente
recibe el producto, y controlar posibles fugas de clientes por
incumplimientos.

Formula de
, Cumplmiento de Plazos = Pedldgs Retrazados
céalculo Pedidos Totales
Fuente de _
= SistemaDyD
p = Planillas de entrega
céalculo

= Planillas de programacion.

Responsable

por datos

= Directores de linea
= Jefes de bodega
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Periodicidad

Mensual

Observacion

= Buscar que los pedidos retrazados sean como maximo el 2% del total
de pedidos

PERSPECTIVA FINANCIERA

EBITDA

Definicién

del indicador

Identifica la utilidad real del negocio en términos operacionales, sin el
efecto de las partidas contables que no generan salida real como las
depreciaciones y las amortizaciones.

Férmula de | eiTDA = (UO-Dp-Am)
uo = Utilidad Operacional
calculo Dp = Depreciaciones
Am = Amortizaciones
Fuente de _
= Sistema D&D
, = Resumen de datos Asistencia Financiero
calculo

= Informes contables

Responsable

por datos

= Director contable
=  Administrador financiero

Periodicidad

Mensual

Observacion

= El resultado de este EBITDA, como minino debe ser positivo, para la
compafiia

WACC

Definicién

del indicador

Determina el costo que tiene los dineros invertidos en la compafiia tanto
los pasivos a largo plazo, como el patrimonio

Férmula de

calculo

WACC = (Kdt * (D /(D + P))) + (Ke* (P/(D + P)))ﬂ

WACC = Costo de la Financiacién del pasivo y el
patrimonio

Kdt = Costo de la deuda después de impuestos

Ke = Costo de capital

D = Pasivo a largo plazo

P = Patrimonio
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Fuente de

calculo

= SistemaDyD
= Resumen de datos Asistencia Financiero
= |nformes contables

Responsable

por datos

=  Director contable
= Administrador financiero

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Se busca que el WACC o sea menor a la rentabilidad que debe
generar la compafiia con sus activos operacionales netos.

RONA

Definicién del
indicador

Identifica el verdadero margen de utilidad que esta generando la
compafiia es su parte operacional, utilizando sus activos operacionales.
RONA = (Rentabilidad operacional neta de los activos)

RONA = Li\%[’i:
Forrpula de RONA = Rentabilidad Operacional Neta de los Activos
célculo o . < .
UODI = Utilidad Operacional Después de impuestos
AON = Activos Operacionales Netos
F te d = SistemaDyD
uente de = Resumen de datos Asistencia Financiero
célculo

= Informes contables

Responsable
por datos

=  Director contable
=  Administrador financiero

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Se busca que la rentabilidad de los activos netos operacionales que
tiene la compafila sea mayor al costo de los dineros invertidos,
medidos por el WACC

EVA

Definicién del
indicador

Es el indicador que me mide si la compafiia esta generando valor o lo
esta destruyendo en su operacion. EVA (valor Econémico Agregado)

EVA = UODI - (WACC* (D + P))

UODI = Utilidad Operacional Después de impuestos
Formula de WACC = Costo de la Financiacion del pasivo y el
calculo patrimonio
D = Pasivo a largo plazo
P = Patrimonio
Fuente de = SistemaDyD _ o _
. = Resumen de datos Asistencia Financiero
célculo

= |nformes contables

Responsable
por datos

= Director contable
= Administrador financiero

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Se busca que el EVA sea positivo y que presente variaciones
positivas mes a mes para identificar si se destruye o se crea valor
dentro de la compaiiia.
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PERSPECTIVA DE FORMACION Y CRECIMIENTO

Rotacién del personal

Definicién
del
indicador

Determina el nimero de ingresos y retiros del personal en relacién con los
recursos humanos disponibles en cierta area de la organizacion.

Formula de

(N° R/ Tw) *100
NR= Numero de Retiros

calculo TW= Total de trabajadores dentro de un periodo determinado.
Fuentede |, gqaqistica Ingresos y Retiros.
calculo
Responsable | » Director de recursos humanos
por datos = Psicélogo
Periodicidad | Mensual

Observacion

= La meta es tener una rotacion de personal por debajo del 0.5% mensual

Clima Laboral

Def'dn;l:'on Este indicador es una medida de la satisfaccion de los clientes internos, en
- relacién con el entorno o clima de la organizacion.
indicador
Focrgrllgllj?ode Promedio de resultados en la encuesta de clima organizacional
Fugnte de = Prueba de clima organizacional
célculo
Responsable | » Director de Recursos Humanos
por datos = Psicélogo
Periodicidad | Anual

Observacion

= |La meta es el cumplimiento del 100% de participacion para el afio 2006.

Inversién en tecnologia

Definicién
del
indicador

Busca medir la inversién en tecnologia, que tiene la empresa dentro de
sus gastos admon., esto con el fin de medir la tecnificacion de la
compaiiia en los diferentes campo.

Férmula de

Invers. de tegnologia anual
gholog > 3%

Inversion en tecnologia =

céalculo Total Pto. en Gastos Admon
Fuente de = SistemaDyD
calculo = |nformes contables

Responsable
por datos

= Director contable
= Coordinador de tecnologias de la informacién
=  Administrador financiero

Periodicidad

Mensual

Observacion

= Se bhusca que la inversion tecnoldgica de la compafiia, sea igual o
mayor al 3% del total de los gastos administrativos.
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