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GLOSARIO

o Sistema: “Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que

interactdan™.

o Sistema de gestion:“Sistema para establecer la politica y los objetivos y

para lograr dichos objetivos™.

o Sistema de gestiéon de la calidad:“Sistema de gestion para dirigir y

controlar una organizacién con respecto a la calidad™.

o Mejora continua:“Actividad recurrente para aumentar la capacidad para

cumplir los requisitos™.

o Organizacion:“Conjunto de personas o instalaciones con una disposicion

de responsabilidades, autoridades y relaciones™.

o Conformidad: “Cumplimiento de un requisito™®.

o No conformidad: “Incumplimiento de un requisito”’.

o Accion preventiva: “Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacién potencialmente no deseable”®.

YINSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
Sistema de gestion de la calidad fundamentos y Vocabulario.NTC — 1SO 9000.
Bogota D.C 2000. p 10. (Citado el 13 de Diciembre de 2011).

?Ibid., P. 10.

*Ibid., P. 11.

“Ibid., P. 12.

*Ibid., P. 12.

®Ibid., P. 16.

“Ibid., P. 16.

®Ibid., P. 17.
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Accion correctiva: “Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacién no deseable™.

Auditoria:“Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener

evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria™.

Hallazgos de la auditoria:“Resultados de la evaluacion de la evidencia de

la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria™".

Documento: “Informacién y su medio de soporte™.

Aspecto ambiental: “Elemento de las actividades, productos o servicios de

una organizacién que puede interactuar con el medio ambiente™3.

Impacto ambiental: “Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea

adverso o beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos

ambientales de una organizacion™.

Sistema de gestion ambiental: “Parte del sistema de gestion de una

organizacion, empleada para desarrollar e implementar su politica ambiental

y gestionar sus aspectos ambientales”>.

*Ibid., P. 17.

YIpid., P. 20.

Ybid., P. 21.

2INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Normas y
documentos de apoyo para la implementacion, mantenimiento y mejora de los sistemas de

gestién ambiental. NTC — ISO 14001. Bogota D.C.:2005. p 2, 3. (Citado el 14 de Diciembre

de 2011).

Blbid., P. 2.
Ybid., P. 2.
Blbid., P. 3.
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o Peligro:“Fuente, situacidén o acto con potencial de dafio en términos de

enfermedad o lesién a las personas, o una combinacién de estos™®.

o Identificacion del peligro: “Proceso para reconocer si existe un peligro y

definir sus caracteristicas™’.

o Sistema de gestion de Seguridad y Salud Ocupacional: “Parte del
sistema de gestion de una organizacion, empleada para desarrollar e
implementar su politica de Seguridad y Salud Ocupacional y gestionar sus

riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional”*®.

o Riesgo: “Combinacién de la probabilidad de que ocurra un evento o

exposicion peligroso, y la severidad de la lesion o enfermedad que puede

ser causada por el evento o exposicion™.

o Valoracion del riesgo:“Proceso de evaluar el riesgo que surgen de un

peligro, teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de

decidir si el riesgo es aceptable o no”?.

BINSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma Técnica
Colombiana NTC-OHSAS 18001 Sistemas de Gestién en Seguridad y Salud
Ocupacional Requisitos. 1 ed. Bogota D.C.: Editorial Kimpres, 2010. p. 3. (Citado el 15
de Diciembre de 2011).

Ybid., P. 3.

“bid., P. 3.

Y Ibid., P. 5.

%% Ibid., P. 5.
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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: PLAN DE MEJORAMIENTO PARA EL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL DE LA TRANSPORTADORA TLC
S.A.
AUTOR(ES): YULY ANDREA CARRENO PARRA
FACULTAD: Facultad de Ingenieria Industrial
DIRECTOR(A): GERMAN ENRIQUE VARGAS REY
RESUMEN

Con la practica empresarial realizada en el Departamento Sistema de Gestion
Integral de Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. durante 13 de Junio de
2011 hasta 13 de Diciembre de 2011, se pretendia mejorar el SGI de la
transportadora, con el fin de apoyar en el logro de la certificacion de
seguimiento de la Organizacion en las normas ISO 9001:2008, OHSAS
18001:2007 e 1SO 14001:2004, la metodologia utilizada fue descriptiva porque
el nivel de investigacion se orientd a describir el comportamiento de las
variables de estudio; ademas la obtencion de la informacidon se obtuvo
mediante la aplicacion de instrumentos de recoleccion, los cuales fueron
disefiados durante la practica.

Toda la documentacion recolectada fue utilizada para documentar los procesos
del Sistema de Gestion Integral, la cual fue posible conocer durante la practica,
gue para la implementacion de un Sistema de Gestion Integral es necesatrio, el
compromiso de la organizacion y de todo el personal que compone la empresa,;

ademas, la implementacion de este tipo de sistema de gestion brinda una
ventaja competitiva para las empresas.

PALABRAS CLAVES:

TLC; SGI, 1ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 y ISO 14001:2004.

V° B° DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO
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GENERAL SUMMARY OR WORK OF GRADE

TITLE: IMPROVEMENT PLAN FOR THE |INTEGRATED
MANAGEMENT SYSTEM OF THE TLC TRANSPORTER
S.A.
AUTHOR(S): YULY ANDREA CARRENO PARRA
FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial
DIRECTOR: GERMAN ENRIQUE VARGAS REY
ABSTRACT

With the business practice performed at the Department of integral
Management System of Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. during
June 13 2011 to December 13, 2011, it was intended to improve the
transporter's SGI in order to assist in achieving the certification of the
organization following the standards of 1ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007
and ISO 14001:2004, the methodology used was descriptive because the level
of research was aimed at describing the behavior of the study variables; also
obtaining further information was obtained by applying collection instruments,
which were designed during practice.

All documentation collected was used to document the processes in the
Integrated Management System, which was possible to know in practice, that
for the implementation of an Integrated System is necessary, the organizational
commitment of all staff that makes up the company; in addition, the

implementation of such management system provides a competitive business
advantage.

KEYWORDS:

TLC, SGl, 1SO 9001:2008, ISO 18001:2007 and OHSAS 14001:2004.

V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK
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INTRODUCCION

Transportes Liquidos de Colombia es una empresa que ofrece a sus clientes la
mejor alternativa en el servicio especializado de transporte de carga liquida y
seca, con puntualidad, calidad y siguiendo rigurosos procesos de seguridad
para satisfacer la entrega del producto en el tiempo y en las condiciones

pactadas.

La empresa se encuentra certificada desde el afio 2007 en las siguientes
normas: 1ISO 9001:2008, BASC y RUC. Desde el afio 2010 la empresa obtuvo
las certificaciones en 1ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 optando por una
gestion integral de todos sus procesos para garantizar la seguridad, la
minimizacion de los impactos ambientales y los riesgos asociados al transporte

terrestre de carga liquida y seca a nivel nacional.

La préactica empresarial realizada en la transportadora TLC S.A., se centr6 en el
plan de mejoramiento del Sistema de Gestion Integral que se encontraba a
cargo del Coordinador SGI y el Coordinador HSEQ, con esta practica se brindo
apoyo en la elaboracion de procedimientos, formatos y protocolos, facilitando la
aplicacion del sistema de gestion por medio de los lideres de los procesos de la

Organizacion.
Las siguientes actividades fueron ejecutadas durante los 6 meses que tuvo de

duracion la practica empresarial en la transportadora, en la cual se podra

visualizar cada una de las actividades realizadas y los resultados obtenidos.
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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

o Nombre de laempresa
Transportes Liquidos de Colombia (TLC) S.A.

o NIT
830.509.769-2

o Actividad Econémica®

6042 (ClIU): Transporte de carga terrestre

o Representante legal:

Bernardo Villamizar

o Afno deiniciacion
2005

o Numero de empleados
Directos: 40 empleados

Indirectos: 23 empleados

ZICAE: Centro de Atencion Empresarial. Consulta de CIIU. [en linea] Disponible en
web: http://www.sintramites.com/sintramites/consultas.htm.(Citado el 5 de julio de
2011).



a Teléfono
037 - 6575558 (PBX)

o Fax
037 - 6577704

a Direccién
Carrera 352 No. 52 — 112 Cabecera

o Descripcion del Area Especifica de Trabajo

El area especifica donde se va a ejecutar la practica empresarial, es el
Departamento del Sistema de Gestion Integral (SGI), el cual es el encargado
del mejoramiento continuo del sistemaque posee la Organizacion.Al mismo
tiempo, es el encargado de realizar las capacitaciones e inspecciones a todo el
personal del area administrativa y operativa.Por otro lado, el Departamento del
Sistema de Gestion Integral es el encargado de planear, hacer, verificar y
actuar (Ciclo PHVA), en todo lo relacionado con:procedimientos, formatos y

registros que se requieren para la implementacion del sistema.

o Nombrey Cargo del Supervisor
Eder Santino Arcon Solano
Coordinador HSEQ

1.1 RESENA HISTORICA?

Motivados por el desarrollo de la industria quimica, petrolera y derivados del
petroleo, aunado a la necesidad de abastecer mercancias de exportacion e
importacion; en el afio 2005 nace la Empresa Transportes Liquidos De

Colombia (TLC) S.A., con cubrimiento en todo el territorio nacional.

“Entrevista con el Director Administrativo y de SG de TLC S.A., Genny Paola Martinez
Archila, Julio 4 del 2011.
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El 6 de Enero de 2.005 el Ministerio de Transporte mediante resolucion 0001
habilita a T.L.C S.A. como empresa prestadora del servicio de transporte de
carga pesada a nivel Nacional y el 12 de Enero del mismo afio, el Ministerio de
Transporte mediante resolucién 0002 le asigna los primeros rangos para la

numeracion de los manifiestos de carga.

1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

1.2.1 Misién

Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. es una empresa que ofrece a sus
clientes la mejor alternativa en el servicio especializado de transporte de
liquidos y carga seca, con puntualidad, calidad y siguiendo rigurosos procesos
de seguridad para satisfacer la entrega del producto en el tiempo y condiciones

pactadas.

Nuestra mayor fortaleza es contar con un talento humano competente, apoyado
en un sistema de gestion e informacion veraz con base tecnolégica de ultima

generacion®.
1.2.2 Vision

“Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. fortalece dia a dia el
Gerenciamiento de Rutas, mejorando la infraestructura y direccionamiento de
Sus recursos para aumentar los volumenes de carga movilizada y consolidarse

dentro de las Empresas méas grandes de Transporte del pais”.

1.2.3 Organigrama

“Transportes Liquidos de Colombia (TLC) S.A. Misién-Vision. [en linea] Disponible en
web: http://www.tlcsa.com.co. (Citado el 5 de julio de 2011).
*Transportes Liquidos de Colombia (TLC) S.A. Misién-Vision. [en linea] Disponible en
web: http://www.tlcsa.com.co. (Citado el 5 de julio de 2011).
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(Ver anexo A: Organigrama de Transportes Liquidos de Colombia S.A.)

1.3 SERVICIOS

Actualmente, TLC S.A. ofrece el servicio de transporte especializado en:

o Transporte de carga liquida: crudo, gasolina, ACPM, productos derivados

del petroleo, aceites a granel, hidrocarburos, refinados y no refinados.

o Transporte de aceite de palma y sus derivados.

19



2. DIAGNOSTICO DE LA EMPRESA

“Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. es una organizacion
especializada en el transporte de carga liquida a nivel nacional en vehiculos
con tanques en lamina de acero inoxidable y acero al carbén con capacidad
para transportar: hidrocarburos refinados y no refinados, aceite crudo de palma
y sus derivados, lubricantes, quimicos y bases”?>. “Considerando el crecimiento
del mercado y con el fin de prestar un mejor servicio, TLC S.A. cuenta con seis
agencias ubicadas en las siguientes ciudades: Bogota, Barrancabermeja,

Villavicencio, Barranquilla, Buga y Yopal”ze.

Actualmente, la empresa cuenta con las certificaciones del Consejo
Colombiano de Seguridad (RUC),BASC, certificado de gestion de calidad ISO
9001:2008 emitido por ICONTEC, Certificado de gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional OSHAS 18001:2007 emitido por ICONTEC, y por ultimo, el
Certificado de gestion ambiental ISO 14001:2004 emitido por ICONTEC.

Por ello, Transportes Liquidos de Colombia S.A. posee grandes y ambiciosos
contratos con empresas reconocidas en el sector de hidrocarburos, tales como:
Ecopetrol, Petrominerales, Metapetroleum, Pacific Rubiales y Transmeta en la
prestacion del servicio de transporte de hidrocarburos y sus derivados a nivel

nacional.

En la actualidad, el Departamento del Sistema de Gestion Integralse encuentra
realizando las revisiones y actualizaciones de los procedimientos v
formatos.Porello, las revisiones se realizan anualmente, por medio de
auditorias internas que realiza el Coordinador SGI y personas externas a la

organizacionpara lograr el mejoramiento continuo de los sistemas. Pero, las

*Transportes Liquidos de Colombia (TLC) S.A. Servicios. [en linea] Disponible en
web: http://www.tlcsa.com.co. (Citado el 7 de julio de 2011).

“Transportes Liquidos de Colombia (TLC) S.A. Empresa. [en linea] Disponible en web:
http://www.tlcsa.com.co. (Citado el 6 de julio de 2011).
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actualizaciones de estos procesos no se llevan a cabo por falta de informacion
de los lideres de los procesos, disponibilidad de tiempo y de recursos

(econdémicos, tecnoldgicos y de talento humano) para su ejecucion.

Ademas, se estan elaborando la documentacién de los nuevos procesos del
Sistema de Gestidon Integral, los cuales son divulgados a todo el personal.
Adicionalmente, se encuentra la planificacion de cambios de la Organizacion, la
cual viene desarrollando actividades y proyectos que afectan directamente o
indirectamente al Sistema de Gestionde la Organizacion.

Por otro lado, se estdn realizando los procesos de capacitacion y
entrenamiento del personal, por medio de los proveedores y clientes que posee
la Organizacion, brindando el apoyo necesario en las jornadas de

sensibilizacidon que se realizan periédicamente en la empresa.
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3. ANTECEDENTES

Dentro de los antecedentes que se pueden encontrar en la transportadora TLC
S.A., son los registros de las certificaciones de la organizacion, las cuales
incluyen: Consejo Colombiano de Seguridad (RUC), BASC, gestién de Calidad
ISO 9001:2008, gestion Ambiental ISO 14001:2004 y gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional OHSAS 18001:2007.

Por otro lado, la organizacion posee la estructura documental, la cual establece
la jerarquia de los documentos que conforman elSistema de Gestion Integral,
los cuales son necesarios para su funcionamiento, tales como: Manual
Integrado de Gestion, procedimientos, guias, instructivos, planes, programas y

registros.

En el Manual Integrado de Gestion se encuentra toda la informacion necesaria
para describir la estructura del SGI de la organizacion basado en los requisitos
de las normas ISO 9001:2008, 1SO 14001:2004, OHSAS 18001:2007, RUC y
BASC; proporcionar informacion de los elementos del sistema y su interaccion,
y referenciar los documentos relacionados. También se muestra el compromiso
de la direccion y de todo el personal de la empresa con el sistema, de acuerdo
con lo establecido en la politica Integrada y en los objetivos del Sistema de

Gestion Integral.

Finalmente, Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. cuenta con un manual
de funciones para cada uno de los cargos de la organizacion, donde se puede
encontrarun documento que se divide en los siguientes aspectos: identificacion
del cargo, objetivo general del cargo, competencias, funciones especificas,
funciones generales, responsabilidades en HSEQ, responsabilidades en
manejo de recursos e informacién, posiciones criticas que afectan la seguridad,

atribuciones y autoridades, indicadores de logro del cargo.
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4. JUSTIFICACION

Actualmente, existen varias empresas de transporte de carga liquida en el pais,
por ejemplo: COVOLCO, COLTANQUES, COPETRAN, ADISPETROL, CTC,
JOALCO, AUTOTANQUES y TILICOL, debido al auge que ha tenido el
transporte de carga terrestre en el pais. Sin embargo, para que estas empresas
puedan ingresar a este mercado deben cumplir con los requisitos que exigen
los clientes, para la licitacibn de estos contratos que generan grandes
ganancias, y lograr la supervivencia de las empresas. Algunos de los requisitos
gue exigen los clientes son: asignar el numero completo de vehiculos
solicitados para cargar, limpieza adecuada del vehiculo para el transporte del
producto, manejo adecuado de la carga y la documentacion suministrada,
descargar la mercancia completa, respetar las condiciones pactadas en cuanto
a las tarifas ofrecidas y el cumplimiento de los requisitos de Calidad, Seguridad
y Salud Ocupacional, y Ambiental definidos por los Clientes. La experiencia
gue tiene Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. en el sector de
transporte, le ha permitido ofrecer calidad en la prestacion del servicio, para
satisfacer las necesidades de los clientes, en la entrega oportuna de los
productos de acuerdo a las exigencias actuales y los parametros dictados por
las entidades competentes. Por ello, El Sistema de Gestion Integralse ha
convertido en un medio de apoyo y herramienta fundamental para la

organizacion.

Por esta razon, el plan de mejoramiento continuo de los Sistemas de Gestidn
Integralde la transportadora TLC S.A. se hacen necesarios para la organizacion
y asi crear ventajas competitivas que satisfagan las expectativas de los
clientes, los cuales se ven reflejados en la eficiencia y eficacia de cada uno de
los sistemas de gestion que la organizacion posee, ya gque la implementacion
de estos esta orientada a unificar las politicas y los objetivos de los Sistemas

de Gestidén de Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, y Ambiental con el fin
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de minimizar los riesgos presentes, mejorar el desempefio y la optimizacién de

los recursos para alcanzar las metas y objetivos propuestos.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL
Mejorar el Sistema de Gestidn Integral de la transportadora Transportes
Liquidos de Colombia TLC S.A. el cual incluye Calidad, Seguridad y Salud
Ocupacional, y Ambiental.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Actualizar la documentacion de los procesos involucrados con el Sistema de

Gestion Integral

o Apoyar en la planificacion, seguimiento y control del Sistema de Gestion
Integral de TLC.

o Apoyar todos los procesos de capacitacion y entrenamiento del personal en

relacion con el Sistema de Gestion Integral.

o Actualizar la matriz legal del Sistema de Gestion Integral.

o Actualizar la matriz de peligros y riesgos en el tema de Seguridad y Salud

Ocupacional.

o Actualizar la matriz de aspectos e impactos en el tema Ambiental.

o Establecer el cronograma de actividades para el Sistema de Gestidn

Integral.

o Realizar el seguimiento al cumplimiento del cronograma de actividades

establecido por la transportadora TLC S.A.
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Actualizar, controlar y hacer seguimiento a los indicadores del Sistema de
Gestion Integral.

Establecer y documentar las acciones de mejora del Sistema de Gestion
Integral.
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6. MARCO TEORICO

6.1SISTEMAS DE GESTION INTEGRAL?’

Cada vez un mayor numero de empresas tienen implantado tanto un Sistema
de Gestion de la Calidad como un Sistema de Gestidon Ambiental, a los que en
algunos casos se aflade un Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional. Cada uno de estos sistemas de gestion han sido implantado en
momentos diferentes y, lo que es mas importante, tienen un funcionamiento
totalmente independiente unos de otros: distintos responsables, distintos
procedimientos e instrucciones de trabajo, etc. Este hecho puede dar lugar a
diversos problemas como el aumento de la burocracia en el funcionamiento de
la empresa, la descoordinacion o el conflicto de intereses entre distintos
departamentos, etc., en definitiva a una menor eficacia en el funcionamiento de
los sistemas. Por esta razon los directivos estan dandose cuenta de la
necesidad de interrelacionar los sistemas e, incluso de sustituirlos por uno
anico: un Sistema de Gestion Integral, que esté articulado y armonizado de una

manera optima para la organizacion.

Esta integracion es posible gracias a las similitudes existentes entre las normas

de Calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, y Ambiental:

o Estas normas estan basadas en la mejora continua.

o Estas normas estan basadas en la prevencion.

o Estas normas exigen aspectos documentales y organizativos similares,
tales como:
v' Asignacién de responsabilidades y creacibn de una estructura

organizativa.

’MIRANDA, Francisco J. Gonzales., CHAMORRO, Antonio Mera., RUBIO, Sergio
Lacoba. Introduccién a la gestion de la calidad, Editorial Delta, Publicaciones
Universitarias, Primera edicion, Madrid, 2007. p. 207; 208. (Citado el 20 de julio del
2011).
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v Establecimiento de objetivos de mejora.

v' Elaboracién y divulgacion de wuna politica, un manual, unos
procedimientos, unas instrucciones y unos registros.

v Realizacion de auditorias de evaluacién del cumplimiento.

v' Realizaciéon de actividades de formacion y de comunicacién interna y
externa.

o Estas normas buscan la eficacia y la eficiencia.

La integracién es un proceso para disefiar, implementar y llevar a cabo de
manera conjunta los requisitos establecidos por las normas de Calidad,
Seguridad y Salud Ocupacional, y Ambiental. La integracion plena daréa lugar a
la creacion de un unico departamento del Sistema de gestion Integrado o
departamento de calidad, Seguridad y Salud Ocupacional, y de Ambiental.

6.1.1 Familia de normas ISO

o ISO%

La Organizacion Internacional de Normalizaciéon (ISO) nace luego de la
Segunda Guerra Mundial, pues fue creada en 1946. Es el Organismo
encargado de promover el desarrollo de normas internacionales de fabricacion,
comercio y comunicacion para todas las ramas industriales, a excepcion de la
eléctrica y la electronica. Su funcion principal es la de buscar la estandarizacion
de normas de productos y seguridad para las empresas u organizaciones a
nivel internacional. La ISO es una red de los institutos de normas nacionales de
mas de 146 paises, sobre la base de un miembro por el pais, con una

secretaria central en Ginebra, Suiza, que coordina el sistema.

MENDEZ, Juan David Gomez y AVELLA, Nicolas Acufia. Disefio del sistema de
gestion de la calidad basado en los requisitos de la norma ISO 9001:2008 para la
empresa DICOMTELSA. Trabajo de grado en Ingenieria Industrial. Bogota D.C.:
Pontificia Universidad Javeriana. Facultad de Ingenieria, 2009. p. 23. [en linea]
Disponible en web: http://www.javeriana.edu.co/biblos/tesis/ingenieria/Tesis254.pdf
(Citado el 21 de Septiembre de 2011).
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Debido a que ISO (“International Organization for Standardization”) puede tener
diferentes acronimos segun el idioma (“IOS” en inglés, “OIN” en francés por
Organisation Internationale de Normalisation), sus fundadores decidieron darle
también un nombre corto que sirva para todos los propésitos. Escogieron “ISO”,
derivado del Griego ISOS, que quiere decir “igual”. Sin importar el pais,
cualquiera que sea el idioma, la forma corta del nombre de la organizacién

siempre es ISO.

Las normas desarrolladas por ISO son voluntarias, comprendiendo que 1SO es
un organismo no gubernamental y no depende de ningun otro organismo
internacional; en consecuencia, no tiene autoridad para imponer sus normas a

ningun pais.

o SO 9000*°
La familia de Normas ISO 9000 citadas a continuacion se han elaborado para
asistir a las organizaciones, de todo tipo y tamafio, en la implementacion y la
operacion de Sistemas de Gestion de la Calidad eficaces.
= La Norma ISO 9000 describe los fundamentos de los Sistemas de
Gestion de la Calidad y especifica la terminologia de los Sistemas de
Gestion de la Calidad.
= La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para los Sistemas de
Gestion de la Calidad aplicables a toda organizacion que necesite
demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan los
requisitos de sus clientes y los reglamentos que le sean de aplicacion y

su objetivo es aumentar la satisfaccion del cliente.

o I1SO 14000
Sistema que busca asegurar la conservacion del medio ambiente. La ISO

14000 no es solo una norma, sino que forma parte de una familia de normas

2 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Compendié
normas fundamentales sobre gestién de la calidad y documentos de orientacién para
su aplicacion.NTC — ISO 9000 .3 ed. Bogota D.C.: Editorial Kimpres, 2010. p. i. (Citado
el 21 de Septiembre de 2011).
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gue se refieren a la gestion ambiental aplicada a la empresa, cuyo objetivo
consiste en la estandarizacion de formas de producir y prestaciéon de servicios
gue protejan el medio ambiente. ISO 14000 se centra en la organizacion y
ofrece un conjunto de estandares basados en procedimientos y pautas desde
gue una empresa puede construir y mantener un sistema de gestidn

ambiental®°.

6.1.2 Norma OHSAS

o OHSAS 18000

‘Esta norma OHSAS (Occupational Health and Safety Assessment Series)
especifica los requisitos para un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional (S y SO), para hacer posible que una organizacion controle sus
riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional y mejore su desempefio en este
sentido. No establece criterios de desempefio de Seguridad y Salud
Ocupacional determinados, ni incluye especificaciones detalladas para el

disefio de un sistema de gestion™!.

®DUCUARA, Alberto Manrique. La cultura de la calidad bajo las normas ISO en las
empresas de Neiva. Universidad Surcolombiana. Neiva, 2005.

3INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Norma
Técnica Colombiana NTC-OHSAS 18001 Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional Requisitos. 1 ed. Bogota D.C.: Editorial Kimpres, 2010. p. 1. (Citado el 22
de Septiembre de 2011).
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1 TIPO DE INVESTIGACION

Inicialmente, se decidié que el método a utilizar en la practica empresarial sera
descriptivo, ya que el plan de trabajo est4d orientado a describir el
comportamiento de las variables de estudio; ademas para la de la informacion
se utilizara instrumentos de recoleccion, tales como: observacion, encuestas,
entrevistas con el personal de la organizacion, la exploracion documental y lista
de chequeo al igual que toda la bibliografia que nos pueda ayudar con
informacion relevante para el plan de mejoramiento del Sistema de Gestion

Integral de la transportadora Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A.

Algunos instrumentos de recoleccidon de informacion que podemos utilizar en el

plan de trabajo:

o Observacion: lo que se busca con este instrumento es recolectar la
informacion, por medio de la observacion directa de todos los procesos que

se llevan a cabo en la organizacion.

o Encuesta: lo que se pretende con este método es recolectar la informacion
por medio de cuestionarios, sobre el tema de estudio, a todo el personal de

la empresa.

o Entrevistas: por medio de la interaccion directa con el empleado se
pretende identificar toda la informacion que no se ha podido recolectar con

las anteriores técnicas para la recoleccién de la informacion.
o Exploracion documental: lo que se pretende realizar es una revision

bibliografica con todo el material relacionado con el tema bajo investigacion,

con el fin de obtener toda la informacién que pueda brindarun apoyo para
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lograr el objetivo propuesto y asi realizar una documentacion exitosa.

o Lista de chequeo: Se busca contar con una lista de preguntas en forma de
cuestionario que permita identificar y verificar la informacion para lograr la
documentacion de los procesos involucrados en el Sistema de Gestidn

Integral.

Durante el disefio metodoldgico se utilizaran todos los textos relacionados con:
Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional y las Normas Técnicas
Colombianas (NTC) ISO 9001: 2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007
emitidas por ICONTEC.
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8. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Tabla 1: Actividades a desarrollar

PLAN DE MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE LA

TRANSPORTADORA TLC S.A.

. ACTIVIDAD A .
ITEM METODOLOGIA RESULTADO
DESARROLLAR
Induccion y conocimiento Observacion .
1 L _ Induccion
general de la organizacion. directa.
_ o o Observacion
Diagnostico inicial sobre la _
o | directa. o
2 situacion actual del Sistema - Diagnéstico inicial
. Exploracion
de Gestion Integral
documental.
Actualizar la documentacion Documentacion y
3 de los procesos involucrados Documento Listado maestro
con el Sistema de Gestion escrito. de documentos
Integral actualizado.
Apoyar en la planificacion,
o Documento .
4 seguimiento 'y control del . Comité SGil
_ y escrito.
Sistema de Gestion Integral
Apoyar todos los procesos de
o . Programa de
capacitacion y entrenamiento Documento L
5 . capacitacion y
del personal de la escrito. .
L entrenamiento.
Organizacion.
_ _ Matriz requisitos
Actualizar la matriz legal del Documento
6 _ y . legales
Sistema de Gestion Integral escrito. .
actualizada.
Evaluacion del cumplimiento . o
Exploracién Cumplimiento
7 de la
_ documental legal
Matriz legal.
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. ACTIVIDAD A ’
ITEM METODOLOGIA RESULTADO
DESARROLLAR
Actualizacion de la matriz de _ _
_ _ Matriz de peligros
peligros y riesgos en el tema Documento _
8 ) _ y riesgos
de Seguridad y Salud escrito _
) actualizada
Ocupacional.
_ _ Matriz de
Actualizar la matriz de
_ Documento aspectos e
9 aspectos e impactos en el _ _
_ escrito impactos
tema Ambiental. _
actualizada
Establecer el cronograma de
o _ Documento Cronograma de
10 | actividades para el Sistema de _ o
_ escrito actividades
Gestion Integral.
Realizar el seguimiento al - Cumplimiento del
o Exploracion
11 | cumplimiento del cronograma cronograma de
. documental o
de actividades. actividades
Actualizar, controlar y hacer
12 seguimiento a los indicadores Exploracion Indicadores de
del Sistema de Gestion documental gestion
Integral
Establecimiento y
13 documentacion de las Documento Acciones
acciones preventivas para las escrito preventivas
observaciones.
Establecimiento y
14 documentacion de las Documento Acciones
acciones correctivas para las escrito correctivas
no conformidades.
Presentacion del informe final Documento .
15 L . Informe final
a la Organizacion. escrito
Fuente: Autor.
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 2: Cronograma de actividades

‘ CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

JUNIO JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
No. ACTIVIDAD
1/12/3|4/1/2|3/4/1|2|3/4|{1|2 (34 |1|23|4|1,2|3|4|1|2|3]|4

Induccion y
conocimiento
general de la

organizacion

Diagnastico inicial
sobre la situacion
actual del Sistema

de Gestion Integral.

Actualizar la
documentacion de
los procesos

involucrados con el
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Sistema de

Gestionlintegral

Apoyar en la
planificacion,
seguimiento y
control del Sistema

de Gestion Integral.

Apoyar todos los
procesos de
capacitacion y
entrenamiento del
personal de la

Organizacion.

Actualizar la matriz
legal del Sistema de

Gestion Integral.

Evaluacion del
cumplimiento de la

matriz legal.

Actualizacion de la
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matriz de peligrosy
riesgos en el tema
de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Actualizacion de la
matriz de aspectos e
impactos en el tema
Ambiental.

10

Establecer el
cronograma de
actividades para el
Sistema de Gestion

Integral.

11

Realizar el
seguimiento al
cumplimiento del
cronograma de

actividades.

12

Actualizar, controlar

y hacer seguimiento
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a los indicadores
del Sistema de
Gestion Integral.

Establecimiento y
documentacion de
12 | las acciones
preventivas para las
observaciones.

Establecimiento y
documentacion de
13 | las acciones
correctivas para las

no conformidades.

Presentacion del
14 | _
informe final.

Fuente: Autor.
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10.PRESUPUESTO

Los gastos en los que se incurran en el desarrollo de la practica empresarial
realizada en la empresa Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A., seran
asumidos por la empresa en su totalidad estos gastos se relacionan en las
siguientes tablas: (Ver Tabla 3: Presupuesto recursos fisicos y Tabla
4:Presupuesto otros gastos).

Tabla 3: Presupuesto recursos fisicos

PRESUPUESTO: RECURSOS FiSICOS

ITEM CANT. | COSTO /UNITARIO | COSTO MENSUAL TOTAL
Lapiceros 6 $ 800 $ 800 $4.800
Resaltador 2 $1.200 $ 400 $2.400
Corrector 1 $2.500 $ 417 $2.500
Resma de Hojas 1 $8.000 $2.667 $8.000
Fotocopias 100 $50 $3.333 $5.000
Impresiones 100 $ 100 $5.000 $ 10.000
Computador 1 $ 1.200.000 $ 200.000 $ 1.200.000
Escritorio 1 $ 250.000 $41.667 $ 250.000
Silla para escritorio 1 $ 187.000 $31.167 $ 187.000

TOTAL RECURSOS FiSICOS $ 1.669.700

Fuente: Autor

Tabla 4: Presupuesto otros gastos
OTROS GASTOS

ITEM COSTO MENSUAL TOTAL ‘
Internet $ 13.333 $ 80.000
Sueldo practicante $ 150.000 $ 900.000

TOTAL OTROS GASTOS $ 980.000

Fuente: Autor
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11. ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS OBTENIDOS

La practica empresarial realizada en la transportadora TLC S.A., se centro en el
plan de mejoramiento del Sistema de Gestion Integral que se encontraba a
cargo del Coordinador SGI y el Coordinador HSEQ, con esta practica se brindo
apoyo en la elaboracién de procedimientos, formatos y protocolos, capacitacion
al personal administrativo, de igual forma se apoyd al departamento en
actividades tales como: realizacion de la auditoria interna, la planeacién y
ejecuciébn de las reuniones del Comité SGly la realizacion de

Inspecciones,entre otros.

Las siguientes actividades fueron ejecutadas durante los 6 meses que tuvo de

duracion la practica empresarial realizada en TLC:

11.1 INDUCCION

Se realizé una induccion HSEQ durante la primera semana de la practica
empresarial, la cual estuvo del cargo del Coordinador HSEQ, por medio de
videos y diapositivas se dio a conocer de manera general el Sistema de

Gestion Integral.

Los puntos tratados en la induccion HSEQ fueron: las politicas, reglamento de
higiene de seguridad industrial, matriz de requisitos legales, matriz de peligros
y riesgos, matriz de aspectos e impactos, plan de emergencias, organigrama,
resefia histérica, vision, mision, reglamento interno de trabajo, derechos y
deberes del empleador y de los trabajadores, mapa de procesos, conceptos
basicos, programa de salud ocupacional, PVE: psicosocial, ergondmico y

cardiovascular, brigada de emergencia y copaso.

11.2 DIAGNOSTICO
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Se realiz6 un diagndstico inicial por medio de la exploracion documental y la
observacion directa, logrando evidenciar el estado en el que se encuentra el
Sistema de Gestion Integral en la Organizacién, y de este modo tener las
evidencias necesarias para plasmar las actividades a realizar durante la
practica empresarial. (Ver Anexo B: Diagnostico del Sistema de Gestion

Integral)

11.3ACTUALIZACION DE LOS PROCESOS INVOLUCRADOS CON EL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Por medio del diagndstico inicial, se identificd principalmente cinco procesos los
cuales no poseen la descripcion pertinente de las actividades a realizar y los
responsables de esta actividad. En primer lugar se entrevistaron los jefes de los
siguientes departamentos: Logistica y Seguridad, Sistemas, Gestion de
Recursos, Comercial y Gestion Integral, para realizar la exploracion
documental, y posteriormente, documentar los procedimientos de los
departamentos anteriormente mencionados. Como resultado de la entrevista se
determiné: el objetivo principal, alcance, definicion, contenido, registros e
historial. (Ver Anexo C: Procedimiento de Logistica y Seguridad; Anexo D:
Procedimiento de Sistemas; Anexo E: Procedimiento de Gestion de Recursos;

Anexo F: Procedimiento de Gestion Integral).

11.4 PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SISTEMA DE
GESTION INTEGRAL

Al inicio de la practica, el Departamento Sistema de Gestién Integral
seencontraba realizando la revision y actualizacion de los procedimientos y
formatos del sistema para las auditorias de seguimiento, tales como: RUC,
BASC, 1SO 9001:2008, 1SO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007, las auditorias
no serealizaron en su totalidaddurante la practica empresarial, se realizé la
auditorias interna de 1SO 9001: 2008 y BASC.

41



Dentro de este informe de actividades desarrolladas y resultados obtenidos se
encuentra la planificacion de cambios de la Organizacion, la cual viene
desarrollando actividades y proyectos que afectan directa o indirectamente el
Sistema de Gestidon Integral. (Ver tabla 5: Situacibn que genera cambio y

analisis).

Tabla 5: Situacion que genera cambio y andlisis.

SITUACION QUE GENERA CAMBIO Y ANALISIS

SITUACION QUE
GENERA EL CAMBIO

ANALISI DEL CAMBIO

De acuerdo a las oportunidades de negocio que
surgieron en el medio de transporte de carga y
los resultados de la encuesta de satisfaccion del
cliente, se decidio ampliar la flota de vehiculos
o de la Organizacion, lo cual genera:

Crecimiento de la flota , »
] * Vinculacion de nuevo personal
de vehiculos o o ,
(mantenimiento, liquidacion e inspectores).

* Creacion del taller de mantenimiento.

* Cambio en los niveles minimos y maximos de
repuestos.

* Cambios presupuestales.

El proyecto de implementacion del sistema SAP,
surge de la necesidad de manejar informacion
confiable, oportuna y veraz que permita a la
. direccion de la Organizacion la toma de
Implementacioén del o .
_ decisiones basada en hechos. Esté proyecto
sistema SAP
genera:

* Cambio en funciones y responsabilidades del
personal.

* Cambios en la dinAmica de las actividades de
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SITUACION QUE GENERA CAMBIO Y ANALISIS

SITUACION QUE )
ANALISI DEL CAMBIO
GENERA EL CAMBIO

los procesos.

* Modificaciones en documentacion del Sistema
de Gestion Integrado.

* Establecimiento de periodos de transicion
durante los cuales se genera condiciones
especiales que dificultaran la medicion de los
indicadores.

* Capacitacion del personal de la Organizacion.

Con el fin de mejorar el manejo de informacion
oportuna con los clientes, proveedores vy
personal de la Organizacion, se establecié como
estrategia organizacional el cambio de la pagina
Mejora de la pagina Web | Web:
institucional * Publicacion de noticias de interés.

* Recepcion de sugerencias, quejas y reclamos
de los clientes.

* Acceso a informacion de interés para los

proveedores, empleados y socios.

Establecimiento de puntos de control en la via
para mejorar las condiciones de operacion a
nivel nacional. Esto implica:

* Definicion de la ubicacion en la cual se
Proyecto de . ]
o instalaran los puntos de control.
Gerenciamiento de o L )
* |dentificacion y adquisicion de los vehiculos,
Rutas . . )
equipos, software y herramientas requeridas
para su operacion.

* Contratacion de personal (principalmente por

outsourcing).
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SITUACION QUE GENERA CAMBIO Y ANALISIS

SITUACION QUE )
ANALISI DEL CAMBIO
GENERA EL CAMBIO

* Mejora en la implementacion de controles en la
via: cumplimiento en los tiempos pactados de
entrega, oportunidad en la aplicacion del
mantenimiento correctivo y preventivo, garantia
de cumplimiento de los requerimientos legales,
aplicacion de pruebas tales como la de

alcoholemia.

Como estrategia direccional se viene realizando
la revision de la estructura salarial, con el fin de:
* Mejorar las condiciones salariales.

o * Asignar salarios acordes a los requerimientos y
Revision estructura _ _ _
' exigencia de cada cargo existente o nuevo en la
salarial S
organizacion.

* Establecer escalas de ascenso de cargos.

* Motivar al personal de la organizacion para

gue mejore continuamente sus competencias.

Fuente: Autor

Este es el estado de las situaciones que generan cambios en el Sistema de

Gestion Integral. (Ver tabla 6: Estado de las situaciones que generan cambios).

Tabla 6: Estado de las situaciones que generan cambios en el SGI.

ESTADO DE LAS SITUACIONES QUE GENERAN CAMBIOS EN EL SGI

SITUACION DE
CAMBIO

ESTADO DEL CAMBIO
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ESTADO DE LAS SITUACIONES QUE GENERAN CAMBIOS EN EL SGI

SITUACION DE
CAMBIO

ESTADO DEL CAMBIO

Crecimiento de la flota
de vehiculos

A través de la figura de leasing se adquirieron 8
tracto camiones

Coordinacion de mantenimiento en el lote de la
asociada Martha Estrada.

Se ajustaron los niveles minimos y maximos de

repuestos manejados.

Implementacion del
Sistema SAP

A partir deAgosto 1 se realiz6 la liberacion del
sistema SAP y se tiene planeado a finales de
Octubre finalice
SYSCOM a SAP.

la etapa de transicion de

Finalizada la etapa de transicion serealizaron los
ajustes en las funciones, responsabilidades del
personal, actualizacién de la documentacion del
Sistema de Gestion Integral.

Se han realizado capacitaciones a los lideres de
mas afectados con la

los  proceso

implementacion de SAP.

Mejora de la pagina Web

institucional

La nueva pagina Web se encuentra en proceso

de construccion por parte del proveedor
seleccionado y se ha planeado su liberacion a

finales del mes deDiciembre

Proyecto de
Gerenciamiento de

Rutas.

Establecimiento de puntos de control en la via
para mejorar las condiciones de operacién a
nivel nacional. Esto implica:

Definicion de la ubicacibn en la cual se
instalaran los puntos de control.

(San Alberto - Cesar, Chipaque y Paratebueno—

Cundinamarca, Yopal — Casanare). Camionetas
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ESTADO DE LAS SITUACIONES QUE GENERAN CAMBIOS EN EL SGI

SITUACION DE
ESTADO DEL CAMBIO
CAMBIO

y carpas.

Contratacion de Inspectores Mecanicos
Identificacion y adquisicion de los vehiculos,
equipos, software y herramientas requeridas
para su operacion.

Contratacion de personal (principalmente por
outsourcing).

Mejora en la implementacion de controles en la
via: cumplimiento en los tiempos pactados de
entrega, oportunidad en la aplicacion del
mantenimiento correctivo y preventivo, garantia
de cumplimiento de los requerimientos legales,
aplicacion de pruebas tales como la de

alcoholemia.

Se aprobd la propuesta de estructura salarial
Revision estructura presentada el 2 de Septiembre a la Junta de
salarial socios y se implementara de manera progresiva

a partir de la fecha.

Fuente: Autor.

11.5 CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

Se realizaron diferentes capacitaciones durante la ejecucion de la practica
empresarial al personal administrativo, estas capacitaciones fueron realizadas
con el fin de que los trabajadores contaran con los conocimientos necesarios
para poder enfrentar las auditorias que se iban a realizar en la empresa por
parte del consejo colombiano de seguridad, BASC e ICONTEC, dejando

registro de esto en el Programa de capacitacion y entrenamiento.
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Los principales temas presentados en las capacitaciones realizadas en
Transportes Liquidos de Colombia TLC S.A. fueron: mapa de procesos y
caracterizaciones de procesos, identificacién de peligros, valoracion de riesgos
y determinacion de los controles de tipo ambiental y salud ocupacional,
aspectos e impactos ambientales, matriz de requisitos legales, objetivos -
metas - indicadores — programas del Sistema de Gestién Integral,
procedimientos y registros del Sistema de Gestién Integral, plan de
emergencias, plan de contingencias, copaso, manejo de residuos, brigada de

emergencia.

11.6 ACTUALIZACION DE LA MATRIZ LEGAL

Para la actualizacion de la matriz legal del Sistema de Gestidon Integral, se
realizd la revision a cada uno de los requisitos legales que la componen
verificando que se encontrara vigente lo dispuesto en el requisito, se reviso:
norma,entidad emisora, obligacion, acceso/personal, evidencia de
cumplimiento, distribucién en la empresa, responsable, modificacion, fecha de
evaluacion, responsable de quien evalla, plan accibn en caso de no
cumplimiento, fecha programada y ejecutada, y por ultimo, responsable del

plan de accion.

A partir del 3 de Noviembre se asigndé a otra practicante para manejar
exclusivamente la parte ambiental, la cual se le realizo la entrega de la Matriz
legal con el fin de que ejecutara las actividades propuestas en el plan de accion

de la matriz.

Durante la actualizacibn se encontré que varios requisitos que estaban
incluidos dentro de la matriz legal se encontraban algunos derogados y otros
modificados, de igual forma se hallaron requisitos que no aplicaban a las
actividades que realiza la empresa, después de identificarlos se efectuaron las

correcciones y actualizaciones pertinentes.
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11.7 EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LA MATRIZ LEGAL

En la evaluacion del cumplimiento legal, se logré identificar durante la
actualizacion realizada a la matriz legal de la Organizacion, que el
cumplimiento de cada uno de los requisitos que componen esta matriz, se
encuentra descrito de manera muy subjetiva y en ninglin momento se garantiza
el cumplimiento de estos requisitos lo cual es parte fundamental del Sistema de
Gestion de Calidad y Seguridad y Salud Ocupacional.

De esta actividad ejecutada durante la practica empresarial se llegé a la
conclusion de que TLC tiene la necesidad de obtener un asesoramiento legal
externo que garantice la actualizacion permanente y la verificacion de las

normas aplicables a la Organizacion.

11.8 ACTUALIZACION DE LA MATRIZ DE PELIGROS Y RIESGOS

Durante la ejecucion de esta actividad se brindé apoyo al Coordinador HSEQ y
al Coordinador SGl, los cuales son los encargados de realizar la actividad de
actualizacion. En la actualizacion dela matriz de peligros y riesgos, se identifico,
evalud y se establecieron los controles actuales y propuestos bajo el requisito
4.3.1 de la norma OHSAS 18001:2007, de igual forma todo lo que tiene que ver
con la modificacidon y actualizacion del procedimiento que es utilizado para la
identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles se
realizd bajo la metodologia RAM descrita en el procedimiento anteriormente

mencionado.

11.9 ACTUALIZACION DE LA MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS

Cuando se realiz6 la planeacion inicial del plan de trabajo, se tenia proyectado
la realizacion de las auditorias de ISO 9001:2008, BASC, RUC, ISO
18001:2007 e I1SO 14001:2004 durante la practica empresarial, pero por

situaciones internas de la Organizacion, se reprogramaron las actividades las
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cuales hasta el momento solo se han realizado las auditorias de 1SO 9001:2008
y BASC.

Dentro del plan propuesto al momento de iniciar la actividad para actualizar la
matriz, se decidié por parte de la Organizacion realizar la contratacion de un
practicante exclusivamente para tema Ambiental, a quien se le hizo entrega de
la matriz de aspectos e impactos para que continuara con la actualizacion,

evaluacion, y posteriormente, capacitacion al personal de la empresa.

11.10 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Durante la ejecucion de esta actividad se brindd acompafamiento al
Coordinador SGI, encargado de realizar la actualizacion. En la actualizacion del
cronograma de actividades, se realizé la planeacion y se actualizaron los
registros de capacitacion. Estas actividades fueron ejecutadas durante los 6

meses que tuvo duracion la practica empresarial realizada en TLC.

11.11 EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DELCRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES

Para realizar la evaluacion al cumplimiento del cronograma de actividades se
realizoseguimiento al indicador de cumplimiento de capacitaciones, con el
resultado del 75% calculado con corte parcial al 30 de Noviembre de 2011, se

cumple con la meta minima del indicador.

11.12 EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES

A través, de los procesos y programas de gestion del Departamento SGl, se les
realizd seguimiento a los indicadores. Adicionalmente, se apoyé en la
consecucion de toda la informacion, registros y datos necesarios que sirven
para evidenciar el cumplimiento de las metas propuestas (minima, alta, muy

alta y desafio), el analisis del indicador y las acciones de mejora a seguir, de
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igual forma se apoyd en el proceso de modificacion y actualizacion de los

procesos que posee el sistema.

Dentro del plan propuesto al momento de iniciar la actividad para evaluar y
hacerle seguimiento a los indicadores, se decidié por parte de la Organizacion
realizar la contratacién de un practicante exclusivamente para tema Ambiental,
a quien se le hizo entrega de los indicadores de gestion ambiental para que
continuara con la actualizacion, evaluacion, y posteriormente, seguimiento de

los indicadores.
11.13 ESTABLECER Y DOCUMENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA

Una de las principales actividades realizadas durante la practica empresarial
fue brindar apoyo en la revision de los resultados de las auditorias internas
delSO 9001:2008 realizada en abril de 2011 y BASC Version 3 — 2008
realizada en Julio de 2011, asi como las auditorias externas de ISO 9001:2008
y BASC Version 3 — 2008 realizadas en Septiembre y Octubre de 2011
respectivamente, ya que estos hallazgos generan grandes cambios en el
Sistema de Gestion Integral. Adicionalmente, se incluyeron en este informe la
revision de procesos y los requerimientos del cliente. (Ver tabla 7: Resultados
de la auditoria interna en 1ISO 9001:2008).

Tabla 7: Resultados de la auditoria interna de ISO 9001:2008

RESULTADOS DE LA AUDITORIA INTERNA EN ISO 9001:2008

NO OPORTUNIDAD .
PROCESO | RESPONSABLE FORTALEZA | OBSERVACION
CONFORMIDAD DE MEJORA
Sistemas Diego Marquez 3 1 1 1
Gestion de Olga Vera
] 6 1 2 1

Recursos GennyMartinez
Gestion )

Victor Ordofiez 2 0 1 1
Contable
Comercial Rodolfo Herrera 0 3 1 2
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Carlos Martinez
o Ana Mercedes
Logistica y .
_ Jaimes 5 1 1 1
Seguridad )
Jhon Vasquez
HilderMartinez
Gestion
) ) Zayda Vera 0 0 1 1
Financiera
Gestion _
Paola Carvajal 6 2 0 0
Integral
Gerencia Bernardo
_ _ 0 0 1 0
General Villamizar

Fuente: Reporte Auditoria ISO 9001:2008, Icontec.

Teniendo en cuenta la tabla presentada es necesario reunirse con los lideres
de los procesos que presentaron no conformidades, con el fin de realizar el
respectivo analisis, planteamiento y desarrollo de las acciones correctivas y
preventivas requeridas para solventar dichas falencias.(Ver Tabla 8: Estado de

las acciones de mejora).

Tabla 8: Estado de las acciones de mejora.

ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA

ACCIONES
PROCESO ACCIONES CORRECTIVA
PREVENTIVAS
NUmero total en el NUmero total en el
_ periodo:3 periodo:1

Sistemas . .
Acciones cerradas:3 Acciones cerradas: 0
Acciones Abiertas: 0 Acciones Abiertas:1
Numero total en el Numero total en el periodo:

_ periodo:6 0

Gestion de Recursos . .
Acciones cerradas:6 Acciones cerradas: 0
Acciones Abiertas: 0 Acciones Abiertas: 0
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ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA

PROCESO

ACCIONES CORRECTIVA

ACCIONES
PREVENTIVAS

Gestion Contable

Numero total en el
periodo:2

Acciones cerradas:2
Acciones Abiertas: 0

NuUmero total en el
periodo:2

Acciones cerradas:1
Acciones Abiertas:1

Comercial

Numero total en el
periodo:2

Acciones cerradas:2
Acciones Abiertas: 0

Numero total en el periodo:
0

Acciones cerradas: 0
Acciones Abiertas: 0

Logistica y Seguridad

Numero total en el
periodo:9

Acciones cerradas:8
Acciones Abiertas:1

Numero total en el
periodo:2

Acciones cerradas:1
Acciones Abiertas:1

Gestion Financiera

Numero total en el
periodo:1
Acciones cerradas:1

Acciones Abiertas: 0

NUmero total en el
periodo:2
Acciones cerradas:1

Acciones Abiertas:1

Gestion Integral

Numero total en el
periodo:7
Acciones cerradas:4

Acciones Abiertas:3

NUmero total en el
periodo:1
Acciones cerradas: O

Acciones Abiertas:1

Gerencia General

Numero total en el
periodo:1
Acciones cerradas: O

Acciones Abiertas:1

NUmero total en el
periodo:1
Acciones cerradas: 0

Acciones Abiertas:1

Fuente: Comité Integrado de Gestion Acta No. 003.

Teniendo en cuenta la revision por procesos, los requerimientos del cliente y la

auditoria interna, se han generado un total de 31 acciones correctivas y 9

acciones preventivas, de las cuales aproximadamente el 80% se encuentra
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cerradas, el 20% se encuentra con acciones de seguimiento después de las

cuales se podré establecer la eficacia de la accion planteada.

Para darle el debido tratamiento a estas acciones de mejora, se esta
recolectando la informacion necesaria para la documentacién de los
procedimientos, formatos y/o registros de los siguientes procesos: Logistica y
Seguridad, Sistemas, Gestion de recursos, Comercial y Gestion Integral para

darle el cierre definitivo a estas acciones propuestas (Cuando aplique).

Por otro lado, durante el mes de Julio se contraté personal de BASC Oriente
para la realizacion de la auditoria internaBASC Version 3 — 2008, en la cual se
brind6 la colaboraciéon como auditor observador en la ejecucion de la auditoria,
a cada una de las areas de la empresa, identificando de manera mas detallada
las fortalezas y debilidades existentes; como primer paso se realizo el plan de
auditoria interna donde se establecio el auditor lider, fecha de reunion, alcance,
objetivos, criterios, metodologia y la duracion estimada, posteriormente se
elaboraron las listas de chequeo que iban a ser implementadas durante la
auditoria a cada una de las areas de la Organizacion, a continuacién por medio
de las listas de chequeo se recopildé la informacion necesaria identificando

todas las debilidades y fortalezas presentes en las areas auditadas.

Como punto final se presentéel informe de auditoria interna BASC Version 3 —
2008 a la gerencia general en donde se describieron todas las actividades
desarrolladas durante la auditoria, los aspectos relevantes para cada area, los
aspectos a mejorar encontrados y los aspectos no conformes identificados

durante la auditoria realizada en el mes de Julio.
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CONCLUSIONES

Se brindé apoyo en la documentacién, control, seguimiento, medicion y
actualizacion del sistema de gestion integral el cual incluye: Calidad,

Seguridad y Salud Ocupacional y Ambiental.

Se realizé la documentacion de los procedimientos para los procesos de
Logistica y Seguridad, Sistemas, Gestion de recursos, Comercial y Gestion
Integral, identificando para cada uno el objeto, alcance, definiciones,
contenido (Descripcion de actividad, responsable y registro), registros
(formatos asociados)e historial (Identificacion de cambios).

Se realizdé la planificacion, seguimiento y control del Sistema de Gestion

Integral.

Se apoyo todos los procesos de capacitacion y entrenamiento del personal
de la Organizacién, dejando registro de estos en el Programa de

capacitacion y entrenamiento.

Se realiz6 la actualizacién, control y seguimiento a los indicadores del

Sistema de Gestion Integral.

Se realizo la actualizacion de la matriz de requisitos legales del Sistema de

Gestion Integral.

Se realiz6 la actualizacién de la matriz de peligros y riesgos en el tema de

Seguridad y Salud Ocupacional.

Se generd en el personal de la Organizacion toma de conciencia frente al

Sistema de Gestion Integral
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Se apoy0 el proceso de actualizacion de la matriz de aspectos e impactos
ambientalesde la transportadora TLC S.A., en donde se realiz6 inicialmente
la verificacion de las vigencias de los requisitos legales, y posteriormente,
con la llegada de la nueva practicante se le hizo entrega de este documento

para que continuara con la actualizacion de la matriz.

Se establecié el cronograma de actividades para el Sistema de Gestion
Integral, con el fin de actualizar el programa de capacitacion vy
entrenamiento de la organizacion. Adicionalmente, se realiz6 seguimiento al
cumplimiento del cronograma de actividades a través del indicador

cumplimiento de capacitaciones.

Se brindo apoyo en el establecimiento y documentacion de las acciones
mejora en los diferentes procesos de la organizacion, tales como: revision

de procesos y auditorias internas.

Un sistema de gestion integral es una ventaja competitiva para las
organizaciones que lo poseen, permitiendo asi el posicionamiento y
reconocimiento en el mercado por el compromiso con la calidad del servicio,

la seguridad y salud ocupacional de los empleados y el medio ambiente.

Para el éxito en la implementacion de un sistema de gestion integralse
requiere la participacion de la alta direccion y de todo el personal que
compone la organizacion para que el sistema logre mantenerse y pueda
adecuarse a los cambios que presente el mercado garantizando su

mejoramiento continuo a traveés del tiempo.
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RECOMENDACIONES

o Obtener un asesoramiento legal externo que garantice la actualizacién
periddica y la verificacion de las normas aplicables a la organizacién, en los
temas relacionados con: BASC; RUC, ISO 9001:2008; 1SO 14001:2004 y
ISO 18001:2007.

o Se recomienda implementarla GTC 45 del 2010, es decir, la guia para la
identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y
salud ocupacional emitida por ICONTEC, en la matriz de peligros y riesgos
en el tema de Seguridad y Salud Ocupacional.

o Se recomienda contratar un auditor externo para efectuar las auditorias
internasque se realizan durante el afio, encargandose de auditar
especificamente al departamento SGI, con el objetivo de identificar y
evidenciar las falencias del departamento, para implementar propuestas de
mejoramiento. Adicionalmente, se recomienda formar como auditores al
personal de la organizacion, con el fin de que tengan una mayor perspectiva

de la situacion cuando son auditados sus procesos.

o Se recomiendacambiar la metodologia del anadlisis de causa raiz del
procedimiento acciones de mejora, el cual no es claro para losdiferentes
lideres delos procesos, por la metodologia que se utiliza en el Diagrama de
causa y efecto, ya que permite realizar un analisis de las causas con mayor

profundidad que el que posee actualmente la Organizacion.
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ANEXOS:



Anexo A: Organigrama de Transportes Liquidos de Colombia S.A.

ORGANIGRAMA
TRANSPORTES LIQUIDOS DE COLOMBIA
TLC S.A.
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MENEAIERD EEE.: _\": _':_ﬁ\.

60



Anexo B: Diagnostico del Sistema de Gestion Integral.

‘ DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

CUMPLE
No. ACTIVIDAD OBSERVACIONES
Sl | NO
Al ingresar personal nuevo a la
Organizacion se realiza la
1 |induccion y se da a conocer de | X
manera general el
Departamento SGI.
Se realiza la actualizacion de la _ _
N o Se evidencio
documentacion periédicamente y
) documentacion de los
2 |de los procesos involucrados X _
) y procesos involucrados en
con el Sistema de Gestion _
el SGI desactualizados.
Integral.
Se observa la necesidad
de apoyar esta actividad,
ya que la Auxiliar
' Administrativa, no tiene
Se realizan procesos de o
o . conocimiento de la
3 | capacitacion y entrenamiento | x . .
importancia del Programa
del personal o
de capacitacion y
entrenamiento  para el
personal de la
Organizacion.
Se evidencio en la
_ identificacion de cambios
Se encuentra actualizada la _
_ _ de la matriz legal, que su
matriz legal del Sistema de . L
4 y ) X dltima actualizacion se
Gestion Integral y se evalla su o o
o realizé en 10 de Diciembre
cumplimiento. _
de 2010. Se recomienda
realizar la actualizacion de
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la matriz legal del Sistema
de Gestion Integral y
evaluar el cumplimiento de

esta.

Se encuentra actualizada la
matriz de peligros y riesgos en
el tema de Seguridad y Salud
Ocupacional

Se recomienda realizar la
actualizacion de la matriz
de peligros y riesgos, en la
cual se debe incluir

factores de riesgos fisicos.

Se encuentra actualizada la
matriz de aspectos e impactos

en el tema Ambiental.

Se recomienda realizar la
actualizacion de la matriz

de aspectos e impactos.

Posee un Cronograma de
actividades para el Sistema de

Gestion Integral

Se recomienda establecer

el cronograma de
actividades durante la
practica empresarial vy

hacerle seguimiento al

cumplimiento del
cronograma de
actividades.

Se encuentran actualizados los
indicadores del SGI

Se recomienda actualizar,
controlar y hacerle
seguimiento a los

indicadores del SGI.

Se encuentran establecidas y
documentadas las acciones de
mejora para el SGI de la

Organizacion

Se recomienda establecer
y documentar las acciones
de mejora (acciones
preventivas y acciones
correctivas) para el SGI de

la Organizacion.

Fuente: Autor.
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Anexo C: Procedimiento de logistica y Seguridad.

VERSION: 02
] ) PAGINA:63
‘I l 'C CREACION DE VEHICULOS Y 1100
|InsoenssTse CONDUCTORES
CODIGO: P-V-
01

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento documentado donde se definan los pasos a seguir
para realizar la afiliacion de vehiculos, la verificacion de requisitos para la
creacion de conductores y vehiculos, y la desvinculacion de estos en la

Organizacion.

2. ALCANCE

Aplica para todos los vehiculos y conductores que transportan con TLC S.A.

3. DEFINICIONES

3.1. AFILIACION: ingreso de una persona dentro de una corporacién, como
miembro de la misma.

3.2. CONTRATO: pacto o convenio oral o escrito entre partes que se obligan
sobre una materia o cosa determinada.

3.3. LEASING:operacién financiera que consiste en el alquiler de los bienes
necesarios con opcion a comprarlos al final del contrato de arrendamiento.

3.4. LISTA CLINTON: "lista negra" de empresas y personas vinculadas de

tener relaciones con dineros provenientes del narcotrafico en el mundo, la
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lista es emitida por la Oficina de Control de Bienes Extranjeros(OFAC) del
Departamento del Tesoro de los Estados Unidos.
3.5. SAP:Sistemas, aplicaciones y productos para el procesamiento de datos.

4. CONTENIDO

4.1 AFILIACION DE VEHICULOS

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Solicitud de afiliacion de un vehiculo.
Los propietarios que deseen afiliar su vehiculo a la
Organizacion presentan la solicitud en la oficina de
Bucaramanga o la realizan por medio del personal -
_ _ o . Auxiliar de
de las Agencias. Si la solicitud es recibida por o
) . ) Logistica y
medio de una Agencia, se comunica por correo .
o N o _ Seguridad Correo
electronico a la auxiliar de Logistica y Seguridad o
' ] o electronico
1 |quien se pondra en contacto con el Propietario
o » S Despachadores cuando
para solicitar la documentacion. La solicitud inicial _
o ] : aplique
de afiliacion del vehiculo se realiza de manera
Asesores
verbal. .
Comerciales
Como politica de T.L.C S.A., solo se realizaran
afiliaciones de vehiculos que tengan como maximo
10 afios de servicio.
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Documentacion:

Solicitar al propietario los siguientes documentos:
Formato de afiliacion de vehiculos diligenciado (F-
V-09)

Tarjeta de propiedad.

Copia del contrato de Leasing (cuando el vehiculo

F-V-09
Afiliacion de

vehiculos

F-V-26
Verificacion

de requisitos

esta a nombre de leasing). Auxiliar de parala
. ; , ] Logistica creacion de
Copia de Camara de Comercio (cuando el vehiculo g y
. Seguridad vehiculos
esta a nombre de una empresa).
RUT
Despachadores F-V-01
SOAT .
. . Autorizacion
Tarjeta de trailer
_ _ Asesores de
Prueba Hidrostatica. _ _ »
Comerciales consignacion
Pdliza de todo riesgo. .
de Anticipos
Pdliza de Hidrocarburos.
Tabla de aforo. F-V-02
Informacion del satelital (Opcional) Autorizacion
Autorizacién de consignacién de Anticipos. de pagos de
Autorizacion de pagos de fletes. fletes
Certificado
o N procuraduria
Verificacion de antecedentes: Auxiliar de
Realizar la verificacion de antecedentes del Logistica y
o o ] . . Imagen de la
propietario en la pagina de la procuraduria y lista Seguridad
. _ . consulta
Clinton, dejando registro de esto. _
realizada en

la lista Clinton
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Afiliacién de vehiculos:

Presentar a la Junta Directiva los documentos del
propietario y los resultados de la verificacion de
antecedentes para su revision y aprobacion.

Se deja evidencia de la disposicion final de la
Junta Directiva para la aceptacién o rechazo del
vehiculo en el formato de afiliacion de vehiculos.
En caso de ser rechazado, se procede a realizar la
devolucién de todos los documentos al solicitante.

F-V-09
Afiliacion de

vehiculos

F-V-31
Aceptacion de
afiliacion de

vehiculos

Auxiliar de Contrato de

Si el vehiculo fue aceptado se realiza el contrato Logistica 'y afiliacion
de afiliacion a término definido, entendiendo y Seguridad
aceptando las clausulas establecidas por la F-V-22
Organizacion. Simultaneamente se realiza el cobro Auxiliar de Acta de
correspondiente al valor de la afiliacion, el cual Archivo entrega de
incluye la realizacion del carné y las calcomanias. carné a
El valor de la afiliacion lo define la Junta Directiva y vehiculos
en algunos casos puede ser cero. afiliados
Una vez realizado el pago correspondiente al valor Kardex
de la afiliacion, el auxiliar de archivo le entrega al
propietario o conductor dos calcomanias, dejando F-R-25 Salida
evidencia en el Kardex y en la salida del almacén y de almacén
registrando el numero de la placa del vehiculo.
Ingresar Datos al Sistema: Auxiliar de

Sistema de
La auxiliar de Logistica y Seguridad crea el Logistica y

informacion
vehiculo en el Sistema actual. Seguridad
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Renovacién del contrato de afiliacion:

La empresa comunica al propietario del vehiculo la
fecha de vencimiento del contrato y de acuerdo a
la respuesta obtenida de continuar o no con la

afiliacion, se realiza el siguiente procedimiento:

Si la respuesta obtenida es continuar con el
contrato de afiliacion, se procede a cancelar el
valor correspondiente al tiempo de afiliacién y se
realizan los tramites respectivos para el nuevo
carné y la actualizacién de los datos en el sistema.
Se realiza la actualizacién de la hoja de vida del
conductor y del vehiculo.

Si no se renueva el contrato de afiliacion de
vehiculos, se diligencia el formato Paz y salvo de
vehiculos para dar fin al trdmite contractual entre
las partes. Posteriormente se elabora el certificado
de desvinculacion de vehiculos y se envia una
copia al Ministerio de Transito informando que el
vehiculo no continuara afiliado a la empresa. Esta
solicitud tiene un plazo maximo para su expedicion
de 48 horas.

Auxiliar de
Logistica y
Seguridad

F-V- 40
Certificado
desvinculacio

n de vehiculos

F-V-29 Pazy
Salvo de

vehiculos
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4.2 SELECCION Y CREACION DE CONDUCTORES

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Solicitud vy verificacion de documentos del F-\V-25
Conductor: Verificacion
La auxiliar administrativa de logistica y Seguridad de requisitos
solicita los siguientes documentos del conductor: para la
Hoja de vida conductores F-V-06 creacion de
Autorizacién de consulta y reporte a centrales de conductores
riesgo F-V-22
Acuerdo asociados de negocio F-V-14 F-V-06
Prueba psicosensométrica. Hoja de vida
Cedula de ciudadania actualizada. N conductores

_ _ o Auxiliar de
Licencia de conduccion vigente. .
Logistica y
Certificado judicial vigente. _ F-V-41
Seguridad L
Carné de vacunacion (tétano y fiebre amarilla) Autorizacion
1 Opcional de consulta y
(Op ) Auxiliares .
i i i . reporte a
Seguridad social (ARP, EPS y pension). Comerciales
Autorizacion consignacion de anticipos F-V-01 centrales de
riesgo
Despachadores
Si la solicitud de creacion de conductores se
genera por medio de auxiliares comercial o F-v-14
Acuerdo

despachadores, debe venir adjunto el formato F-
V-25, diligenciado Unicamente en la seccion
de

documentos escaneados. Si la solicitud se recibe

requisitos conductores junto con los
directamente en la oficina de Bucaramanga la
Auxiliar de logistica y seguridad sera la encargada
de diligenciar este formato, con la informacion

entregada por los conductores.

asociados de

negocio

F-V-01
Autorizacion
consignacion

de anticipos
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Verificacion de cumplimiento del perfil del

conductor

Verificar que el conductor cumpla con los
requisitos de Educacién, formacion y experiencia
requerida en el perfil del cargo. Las habilidades

son evaluadas con la prueba psicosensométrica.

Para el caso de vehiculos diferentes a los propios,
el propietario se hace responsable de la
verificacion el perfil del conductor, teniendo en
cuenta los requisitos del perfil del cargo que se

manejan en la Organizacion.

Auxiliar de
Logistica 'y
Seguridad

F-R-09
Perfil del
cargo

conductor

Cumplimient
o del perfil

del cargo
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Verificacion de antecedentes:

Verificar los antecedentes del conductor vy la
veracidad de los documentos consultando en las
respectivas paginas de internet los siguientes
certificados:

Certificado de Antecedentes de la Procuraduria
General de la Nacion

SIMIT — Multas y comparendos

Defencarga

Destino seguro.

RUNT.

Licencia de conduccion (categoria: C3 o C2).

Certificado judicial.

La actualizacion del proceso de verificacion de
requisitos y antecedentes de conductores se

realiza cada 6 meses.

Si durante la verificacion de los documentos del
conductor se detectan reportes negativos o
novedades, se deben comunicar al Director de
Logistica y Seguridad, quien sera la persona
encargada de autorizar o no la creacion del
conductor en el sistema. Si no se presenta
ninguna novedad en la verificacion, la auxiliar de
logistica y seguridad podra crear los conductores
en el Sistema sin requerir ninguna autorizacion

adicional.

Si alguno de los requisitos del formato F-V-25 no
aplica, se coloca la sigla NA en la columna de

observaciones, frente al campo verificado.

Auxiliar de
Logistica y
Seguridad

Director de
Logistica y

seguridad

F-V-25
Verificacion
de requisitos
para la
creacion de

conductores
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Examenes médicos de ingreso

Solicitar al conductor los examenes médicos

ocupacionales de acuerdo a lo especificado en el F-1-43
profesiograma de la Empresa para este cargo. Profesiogra
Optometria ma
Audiometria Auxiliar de

Espirometria Logistica 'y Certificados
Cuadro hemético Seguridad de
Glicemia examenes
Electro cardiograma médicos
Prueba Psicosensométrica ocupacionale
Prueba Psicolégica s de Ingreso
Evaluacion ergonomica

Examen médico con énfasis osteomuscular.

Reporte de conductores a HSEQ Auxiliar de

Enviar diariamente al Coordinador HSEQ la Logistica y Correo
relacion de los conductores que fueron verificados Seguridad electronico

y aprobados durante el dia.
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Verificacion de Requisitos HSEQO

Verificar que el conductor cumpla con las
condiciones de salud requeridas para el cargo con
base en los certificados ocupacionales de ingreso.
En caso de presentarse alguna anomalia, el
Coordinador HSEQ reportard el hallazgo al
propietario y acordaran de mutuo acuerdo la
forma de proceder en cada caso.

Posteriormente, realizar la prueba
psicosensométrica, la cual el Coordinador HSEQ

es el responsable de interpretar los resultados.

Adicionalmente se verifica que el conductor haya
recibido las capacitaciones minimas exigidas
como son: Manejo de sustancias peligrosas,
manejo defensivo, control de incendios y primeros
auxilios. Si el conductor no las ha recibido se
deben programar, ejecutar y dejar evidencia en el

pasaporte HSE.

Finalmente se actualiza el control de cumplimiento

de requisitos HSEQ para conductores.

Coordinador HSEQ

F-1-14
Control de
requisitos

HSEQ

Creacion de conductores en el Sistema:

Crear en el Sistema los conductores que cumplen

los requisitos.

Se establece un tiempo maximo de 24 horas para
verificar, aprobar y crear un conductor en el
Sistema, siempre y cuando la documentacién

solicitada se encuentre completa.

Auxiliar de
Logistica y
Seguridad

Sistema de

informacion
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4.3 SELECCION Y CREACION DE VEHICULOS

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
Solicitud vy verificacién de documentos del
vehiculo:
La auxiliar de logistica y Seguridad solicita los
siguientes documentos del vehiculo.
Tarjeta de propiedad. F-V-26
Copia del contrato de Leasing (cuando el vehiculo Verificacion
esta a nombre de leasing). de requisitos
Copia de Camara de Comercio (cuando el vehiculo para la
esta a nombre de una empresa). creacion de
Tarjeta de trailer vehiculos

Auxiliar de
SOAT
) . Logistica y
Prueba Hidrostatica. . F-V-01
Seguridad L
Pdliza de todo riesgo. Autorizacion
Pdliza de Hidrocarburos. » consignacion
1 Auxiliares .
Tabla de aforo. . de anticipos
Comerciales

Carné de afiliacion vigente (Opcional)

(4 i i F-V-02
Informacion del satelital (Opcional) Despachadores e
Autorizacién de consignacion de anticipos y fletes. Autorizacion

pago de
fletes

Si la solicitud de creacion de vehiculos se genera
por medio de auxiliares comercial o despachadores,
debe venir adjunto el formato F-V-26, diligenciado
Gnicamente en la seccion requisitos de vehiculos
junto con los documentos escaneados. Si la solicitud
de

Bucaramanga la Auxiliar de logistica y seguridad

se recibe directamente en la oficina

sera la encargada de diligenciar este formato, con la

informacion entregada por los vehiculos.
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Verificacion de antecedentes:

Verificar los antecedentes del vehiculo y la
veracidad de los documentos consultando en las
respectivas péaginas de internet los siguientes
certificados:
Defencarga.

Destino seguro.

La actualizacién del proceso de verificacion de
requisitos y antecedentes se realizara cada 6

meses.

Si durante la verificacion de los documentos del
vehiculo se detectan reportes negativos o0
novedades, se deben comunicar al Director de
Logistica y Seguridad, quien serd la persona
encargada de autorizar o no la creacién del vehiculo
en el sistema. Si no se presenta ninguna novedad
en la verificacion, la auxiliar de logistica y seguridad
podra crear el vehiculo en el Sistema sin requerir

ninguna autorizacion adicional.

Si alguno de los requisitos del formato F-V-26 no
aplica, se coloca la sigla NA en la columna de

observaciones, frente al campo verificado.

Auxiliar de
Logistica 'y
Seguridad

Director de
Logistica y
seguridad

F-V-26
Verificacion
de requisitos
para la
creacion de

vehiculos
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Creacion de vehiculos en el Sistema:
Crear en el Sistema los vehiculos que cumplen los
requisitos. Auxiliar de
3 Logistica 'y Sistema de
Se establece un tiempo maximo de 24 horas para Seguridad informacion
verificar, aprobar y crear un conductor en el
Sistema, siempre y cuando la documentacién
solicitada se encuentre completa.
4.4 DESVINCULACION DE VEHICULOS
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
- . Carta de
Solicitud de documentos del vehiculo: N o y
- - ] Auxiliar de Logistica | aceptacion de
Solicitar al propietario del vehiculo una carta de _
1 y y Seguridad la Empresa
aceptacion de la Empresa transportadora donde
o o Transportador
realizara la nueva afiliacion.
a
Paz y Salvo de vehiculos:
Diligenciar el formato de Paz y salvo de
. - . F-V-29 Paz y
vehiculos y rotarlo por los Departamentos| Auxiliar de Logistica Salvo d
alvo de
2 |involucrados. Si el Propietario no se encuentra a y Seguridad ]
vehiculos

paz y salvo se detiene el proceso de
desvinculacién del vehiculo hasta que cancele la

deuda.
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Desvinculacién del vehiculo

Diligenciar el formato de desvinculacion de
vehiculos y solicitar la firma de la Gerencia
General. Este formato incluye:

Placa

Marca

Modelo

Clase

Color

No. Motor

No. Chasis

Propietario

Cédula

Auxiliar de Logistica
y Seguridad

F-V-40
Certificado
desvinculacio

n de vehiculos

Devolucion de los documentos de

identificacion:

Recibir por parte del propietario los siguientes
elementos:
Carné (1)

Calcomanias (2)

Destruir el carné, dejando evidencia en el
formato Acta de destruccion de carné para

vehiculos afiliados.

Una vez la Empresa haya recibido estos
elementos, por medio de una Agencia o en la
Oficina Principal, se procede a entregar al
propietario el formato de desvinculacion de
vehiculos F-V-40.

Auxiliar de Logistica

y Seguridad

F-V-42
Acta de
destruccion
de carné de
vehiculos

afiliados

F-V-40
Certificado
desvinculaci6

n de vehiculos
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Comunicacion al ministerio de Transporte

Enviar el formato de desvinculacibn de

Auxiliar de Logistica

F-V-40
Certificado

5
vehiculos al Ministerio de Transporte, dejando y Seguridad desvinculacio
evidencia de la radicacion. n de vehiculos
Actualizacion de Datos del vehiculo - o _
_ L Auxiliar de Logistica | Sistema de
6 |Realizar la actualizacion de los datos del _ y
) ) y Seguridad Informacion
vehiculo en el Sistema.
45 PRESENTACION DE VEHICULOS Y CONDUCTORES ANTE EL
CLIENTE
Una vez el vehiculo o conductor ha sido creado en el sistema, si va a
transportar para ECOPETROL, se debe presentar ante el Cliente desarrollando
los siguientes pasos:
ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
4.5.1 PRESENTACION DE VEHICULOS ANTE EL CLIENTE
Presentar vehiculos:
N _ Carta de
Diligenciar el formato de Excel (Datos del .
] _ . - - presentacion
vehiculo), enviado por el Cliente a la auxiliar de Auxiliar de ]
o . o del vehiculo
1 |Logistica y Seguridad y elaborar la carta de Logistica y
presentacion del vehiculo ante el Cliente. Esta Seguridad
. y ] o Datos del
informacidon se envia por correo electronico en ]
vehiculo
PDF.
Presentacion del trailer: -
. S ] . . Auxiliar de Carta de
Si el propietario del vehiculo cambia de trailer se o _
2 . - ) Logistica y presentacion
debe presentar nuevamente al cliente, diligenciado . .
Seguridad del trailer

la carta de presentacion del trailer.

4.5.2 PRESENTACION DE CONDUCTORES ANTE EL CLIENTE
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Presentar conductores:
Una vez la auxiliar de Logistica y Seguridad haya
creado el conductor en el sistema, se debe
_ Carta de
presentar ante el cliente, en el caso de .
presentacion
ECOPETROL. 3
Auxiliar de del
- _ Logistica 'y conductor
Diligenciar el formato de Excel (Datos del _
) _ N Seguridad
conductor), enviado por el cliente a la auxiliar de
. . Datos del
Logistica y Seguridad y elaborar la carta de
_ _ conductor
presentacion del conductor ante el cliente.
Posteriormente se envian los formatos por correo
electronico en PDF.
. REGISTROS
Control de requisitos HSEQ F-1-14
Profesiograma F-1-43
Perfil del cargo conductor F-R-09
Salida de almacén F-R-25
Autorizacion consignacion de anticipos F-V-01
Autorizacion pagos de fletes F-V-02
Hoja de vida conductores F-V-06
Afiliacion de vehiculos F-V-09
Acuerdo asociados de negocio F-V-14
Acta de entrega de carné de vehiculos afiliados F-V-22
Verificacion de requisitos para la creacion de conductores F -V -25
Verificacion de requisitos para la creacion de vehiculos F-V-26
Paz y Salvo de vehiculos F-V-29
Aceptacion de afiliacion de vehiculos F-Vv-31
Certificado desvinculacién de vehiculos F-V-40
Autorizacion de consulta y reporte a centrales de riesgos F -V -41
Acta de destruccion de carné de vehiculos afiliados F-V-42




6. HISTORIAL

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Version Inicial
02 Se incluyé el item examenes médicos de ingreso
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Anexo D: Procedimiento de Sistemas.

‘I 'C VERSION: 01
I.. PROCEDIMIENTO DE SISTEMAS

IRanEResTSE CODIGO: P-S-01

-l coLamBia” s AL

1. OBJETIVO

Asegurar el correcto funcionamiento de todos los equipos de coémputo que se

encuentran instalados en las oficinas y agencias de Transportes Liquidos de

Colombia S.A

2. ALCANCE

Aplica a todos los equipos informaticos que funcionan en Transportes Liquidos

de Colombia S.A

3. DEFINICIONES

3.1 Mantenimiento preventivo:Se encarga de prevenir el deterioro de las partes

del equipo.

3.2 Mantenimiento l6gico:Asegura el rendimiento y la estabilidad del sistema y

las aplicaciones operativas.

3.3 Hardware: Conjunto de elementos materiales que componen un ordenador.
En dicho conjunto se incluyen los dispositivos electrénicos vy
electromecanicos, circuitos, cables, tarjetas, armarios o cajas, periféricos de

todo tipo y otros elementos fisicos.
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3.4Software: Es un conjunto de programas, documentos, procedimientos, y

rutinas asociados con la operacion de un sistema de computo.

3.5 Usuario: es un individuo que utiliza una computadora, sistema operativo,

servicio o cualquier sistema informético. Por lo general es una Unica

persona.

4. CONTENIDO

4.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Todas las actividades de mantenimiento preventivo se define al inicio de cada

afo y se establece con una periodicidad semestral (Junio — Diciembre),

registrandose en el Programa de mantenimiento preventivo de equipos.

4.1.1 Mantenimiento Fisico

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Parte externa:
Limpieza y desmanchado
gradual de carcasas Yy
superficies de contacto con
producto desmanchador de
L polimeros y antiestatico para el Coordinador

motor.

Teclado

Mouse

Unidad Central de Proceso
Monitor

Impresoras

Sistemas
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ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Parte interna:

Remocion de polvo y carga
estatica con fluido limpiador de
circuitos

Tarjeta madre

Bahias de conexion

Memoria RAM

Otras tarjetas internas

Coordinador
Sistemas

Rectificacion:

Asegura la correcta conexion y
lectura de las unidades de
almacenamiento en medios
externos

Ensamble y conexion de
componentes

Mantenimiento de unidades de
CD-DVD- Quemador

Limpieza de cabezales de

unidades de Disco 3 72"

Coordinador

Sistemas

4.1.2 Mantenimiento Légico

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Restablecer la velocidad:

Restablece la velocidad
operativa del equipo y corrige
FALLAS MENORES  del
software del sistema (cuando
se requiera).

Verificacion del registro del

sistema

Coordinador

Sistemas
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ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Optimizacion de aplicaciones
(tiempo de respuesta )
Eliminacién de archivos
temporales del sistema
Correccion de fallas en el
registro del sistema

Verificaciéon con antivirus

Reconfiguracién general:

Restablece la velocidad
operativa del equipo
corrigiendo CUALQUIER
FALLA de software en el
sistema (minimo una vez al
afo).

Copia de seguridad
Verificacion y etiquetado de
falla en discos duros

Formateado de unidades de

Coordinador

? Disco Duro Sistemas
Restauracion de copias de
seguridad
Reinstalacion del  Sistema
operativo
Configuracion de Dispositivos
internos del sistema
Reinstalacion de aplicaciones y
proteccion de virus
Optimizacion de aplicaciones y
datos.
3 Mantenimiento de servidor: Coordinador

Copia de Seguridad

Sistemas

83




ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Rectificado de unidades de
disco duro
Restauracion de copias de
seguridad
Reinstalacion de sistema
operativo
Configuracion de dispositivos
internos del sistema
Eleccion de protocolos de
comunicacion
Definicién de entorno general
de RED
Reinstalacion de aplicaciones
Proteccion de virus
Creacion de colas de
impresion
Creacion de recursos para
estaciones
Mantenimiento de la red:
Revisar los router, los
switches, el estado de las
conexiones y cables, la ups .
4 | central de la red, los modems Coordinador

de internet (cada 6 meses).
Revisar punto a punto desde el
rack hasta los puestos de

trabajo.(cuando sea necesario)

Sistemas
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4.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVO

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Detectar vy reportar fallas o
problemas: Todo el personal
1 Detectar las fallas o problemas de la Correo electronico

en el equipo y reportarlas al
Coordinador de Sistemas.

Organizacién

Revision del equipo:

Revisar el equipo para tratar
de

registrar el diagnostico en el

resolver el problema vy

formato Hoja de vida F-S-02
computadores (F-S-02). Hoja de vida
Coordinador computadores.

Si el dafio es sencillo el Sistemas o

2 Coordinador de Sistemas lo | Técnico (Personal F-S-03
resuelve. Si el dafio no es de externo a la Hoja de vida de
facil solucion solicitar  al Organizacion) otros equipos de
Técnico (Personal externo a la computo.
Organizacion) la atencion de la
falla y se debe reportar las
reparaciones o modificaciones
realizadas al Coordinador de
Sistemas.
Verificar el funcionamiento

4 del equipo: Coordinador N/A
Verificar el correcto Sistemas

funcionamiento del equipo.
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4.3 INSTALACION DE HARDWARE Y/O SOFTWARE

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Solicitud de instalacion:

Cuando una nueva agencia
sea aprobada y se reciba por
parte de la Gerencia General la
orden de iniciacion de este, la
Auxiliar administrativa debe
hacer la respectiva solicitud de
del

sistemas al

instalacién soporte de
Coordinador

Sistemas.

Auxiliar

administrativa

Correo

electrénico

Recibir la solicitud:
Recibir

instalaciéon

de
de

informar al

la solicitud
del

sistemas e

soporte

Coordinador sistemas.

Auxiliar

administrativa

Correo

electrénico

Elaborar orden de pedido:

Elaborar la solicitud de material
y enviarla al Departamento
administrativo, dejando registro
de esto en el formato orden de
pedido (F-R-23).

Coordinador

Sistemas

F-R-23
Orden de pedido

Elaborar orden de compra:

La Auxiliar Administrativa se
encarga de elaborar la orden
compra y se deja registro esto
orden de

en el formato

compras (F-R-16).

Auxiliar

administrativa

F-R-16
Orden de Compra

Verificar la compra de los

equipos:

Coordinador

Sistemas

F-R-16
Orden de Compra
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Realizar la compra de los
equipos solicitados con la
supervision del Coordinador
Sistemas, este Ultimo debe
guedarse con una copia de la
orden de compras.

Verificar la adecuacion de

las instalaciones:

Antes de recepcionar los
equipos solicitados, enviar al
Coordinador Sistemas a la
agencia para verificar la
adecuacion de esta en cuanto
a instalaciones de red, tomas,
polo a tierra, voltaje etc. para
garantizar el correcto
funcionamiento de los equipos

a ser instalados.

Coordinador

Sistemas

N/A

Visitar la agencia:

Visitar la agencia para verificar
las condiciones anteriormente
mencionadas y los
requerimientos adicionales
para la instalacion de los
equipos y sistemas
informéaticos. Si no se
encuentran las condiciones
para esto, realizar el
acondicionamiento  necesario

para realizar la instalacion.

Coordinador

Sistemas

N/A

Recepcion y verificacion del

producto:

Auxiliar

administrativa,

F-R-16
Orden de Compra
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Se inspecciona que el
producto/servicio recibido este
acorde con la orden de
compra, la factura y los
requerimientos; Segun el tipo
de compra se delega al
personal competente para que
verifigue que el producto y/o
servicio cumple con las
siguientes condiciones:
oportuna entrega, calidad,
cantidad y embalaje, y cuando
sea necesario se deja registro
de los comentarios en las

observaciones.

En caso de detectarse un
producto no conforme en
recepcion o en la inspeccion
de la compra, el Director
Administrado y de Sistemas de
Gestion notifica al proveedor,
para que este proceda a hacer
la devolucibn o entrega

respectivamente

Auxiliar de
Archivo,
Coordinador
Sistemas o

personal delegada

Adecuacion en el sistema

informatico:
Realizar la adecuacion Coordinador
9 . . 5 . N/A
requerida para la inclusién de Sistemas
la nueva agencia en el sistema
informatico.
10 | Instalacién de hardware y/o Coordinador N/A
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software:

Realizar la instalacion en el
equipo adquirido de los
sistemas informaticos

requeridos en la agencia

Sistemas

Verificar la instalacion:

Realizar la verificacion de la

instalacion de los sistemas

Coordinador

m | | | N/A
informaticos requeridos en Sistemas
agencia en el equipo que sera
enviado a la agencia
Verificar los equipos:
Verificar que los equipos se
encuentren completos y en
buen estado y que los Coordinador
12 . ) . . N/A
sistemas informéticos Sistemas
requeridos estén instalados en
este y listo para enviar a la
agencia
Traslado e instalacion de
equipos:
Realizar el traslado e
instalacion de los equipos que Coordinador
13 . N/A
conforman el hardware de la Sistemas
agencia y realizar la prueba de
estos para comprobar su
correcto funcionamiento.
Verificar el funcionamiento
del sistema informatico: .
. Coordinador
14 | Realizar las pruebas N/A

necesarias para comprobar el

correcto funcionamiento del

Sistemas
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sistema informatico instalado
en el equipo trasladado a la

agencia.

4.4 PROTECCION CON CONTRASENA

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Proteccion de la
informacién:
Se deben tomar medidas para
proteger la informacion
electronica, por ejemplo:
Restringir el acceso a los| Todo el personal Correo
! computadores. de la Organizacion electronico.
Bloqueo del acceso al sistema
desde cada terminal.
Finalizar sesion cuando no se
encuentre en el lugar de
trabajo.
Contrasefia:
El coordinador de sistemas
debe asignar a cada uno de
los  usuarios  contrasefias
individuales que exijan un
cambio periédico de la . F-S-01
2 contrasefa. Coordinador Base de datos de

La contrasefla es Unica e

intransferible.

Cuando se requiera hacer

cambio de la contrasefa se

Sistemas

contrasefas
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debe enviar un correo
electrénico al Coordinador
Sistemas informando el
cambio y la nueva contrasefa,
se deja registro de esto en el
formato base de datos de

contrasefas.

5. REGISTROS

e Base de datos de contrasefas F-S-01
e Hoja de vida computadores F-S-02
e Hoja de vida de otros equipos de cOmputo F-S-03
e Orden de pedido F-R-23
e Orden de compra F-R-16
6. HISTORIAL
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Version Inicial
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Anexo E: Procedimiento de Gestion de Recursos

‘l 'C PROCEDIMIENTO DE GESTION VERSION: 04
L HUMANA PAGINA: 92 /109

| SERESEE 55 CODIGO: P_R-05
1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento documentado, donde se definan los pasos a

seguir para realizar la seleccion, induccién y mantenimiento de la competencia

del personal de acuerdo a los perfiles establecidos por T.L.C. S.A.

2. ALCANCE

Aplica para todos los cargos que afectan la calidad del servicio prestado por

T.L.C. S.A.

3. DEFINICIONES

3.1. PERFIL DEL CARGO: Requisitos minimos de educacion, formacion,
habilidad y experiencia a tener en cuenta para contratar a una persona en la

empresa.

3.2. HABILIDAD: Destreza requerida para las operaciones de produccion y

servicio.

3.3.  FORMACION: Proceso de suministrar y desarrollar conocimientos,

habilidades y aptitudes para cumplir requisitos.
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3.4.

actividades y funciones realizadas por el personal.

3.5.

3.6.

4.

CONTENIDO

EXPERIENCIA: Tiempo en el desarrollo de actividades.

EVALUACION DE DESEMPENO: Resultado del seguimiento a las

EDUCACION: Estudios realizados en planteles educativos

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Identificacion de la

necesidad de talento

humano: La necesidad de
talento humano es identificada
por el Gerente y/o directores
de departamento de Ia
organizacion  teniendo en
cuenta el crecimiento de la
misma. Se establece que todo
el personal de la organizacion
afecta la conformidad del
producto, por lo tanto los
controles establecidos en este
procedimiento para asegurar la
competencia del personal son
aplicables a todos los cargos
de la organizacion. El listado
de personal activo en la
organizacion se puede
consultar en el sistema de

informacion.

Gerente General
y/o Directores de

departamento.

N/A
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Convocatoria del

personal:Se solicitan hojas de
vida, realizando convocatoria
publica por los diferentes
medios, especialmente bolsas

de empleo.

Director
Administrativo y
de SG

N/A:

Entrevista de candidatos:Se

procede a realizar la entrevista
a los aspirantes, teniendo en
cuenta los aspectos
contenidos en el formato
‘Registro de Entrevista (F-R-

07)".

Director
Administrativo y
de SG.

F-R-07
Registro de
Entrevista.

Seleccidn del recurso

humano: Se selecciona la
persona que cumpla con el
perfil definido en el “Formato
perfil cargo (F-R-09)” dejando
evidencia en el formato
“Evaluacion perfil cargo (F-R-

08)”. Si el cargo es critico se

Director

F-R-09
Formato perfil

cargo.

F-R-08

Evaluacion perfil

realiza la visita domiciliaria | Administrativoy
_ . » cargo.
para confirmar la informacion de SG
suministrada en la entrevista y
. : L F-R-14
hoja de vida, diligenciando el o
o o Visitas
formato “Visitas domiciliarias o
domiciliarias.
(F-R-14)”. En caso de no ser
un cargo critico es suficiente
con la confirmacion de
referencias.
Requisitos de Director
N/A

documentacion:

Administrativo y




Se le solicita al personal los
siguientes documentos:

»Hoja de vida actualizada.

= Fotocopia del documento de
identificacion.

= Certificado Judicial.

Fotocopia de los certificados
de educacion, formacion vy

experiencia.

de SG

Contratacion: Se procede a

contratar la persona
seleccionada para el cargo.

En el momento del ingreso se
diligencia el “‘Registro
fotografico (F-R-15)", “Registro
firma y huella (F-R-12)”, “Acta
(F-R-19)",

‘Documentos del personal (F-

entrega carne

R-20)” y “Entrega de dotacion
(F-R-21)".

Director
Administrativo y
de SG

F-R-15
Registro
fotografico.

F-R-12
Registro firmay

huella.

F-R-19
Acta entrega

carne.

F-R-20

Documentos del

personal.
F-R-21
Entrega de
dotacion.
Induccién y Reinduccién: Se .
o . Coordinador SGI F-R-05
inicia con el periodo de . .
. y o y/o Coordinador Induccién de
induccién, siguiendo con el
. HSEQ personal.
orden establecido en el
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formato “Induccién de personal
(F-R-05) donde se deja
constancia de la actividad
realizada.

También se realiza una
induccién y reinduccion en
HSE la cual se aplica a todo el
personal directo y a
contratistas de T.L.C. S.A,

esta se realiza anualmente

Evaluacion de

desempeio:Estd evaluacion
se realiza anualmente, donde
se ve involucrado todo el
personal de la empresa,
guedando registrado en el
formato “Evaluacion
desempeiio laboral (F-R-03);
segun la calificacion de la
evaluacion se define el grado
de cumplimiento del empleado
con la formacion y habilidades
requeridas para el cargo segun
el “Formato perfil cargo (F-R-
09)”. Analizada la evaluacién
de desempefio se programan
actividades de capacitacion en
el “Programa capacitaciéon y
entrenamiento  (F-R-06)" del
afio siguiente, con el fin de
aumentar el aprendizaje

organizacional y fortalecer los

Director
Administrativo y
de SG

F-R-03
Evaluacion
desempeiio

laboral.

F-R-09
Formato perfil

cargo.

F-R-06
Programa
capacitacion y

entrenamiento.
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puntos débiles.

Necesidad de capacitacion o

formacion: Segun las
necesidades detectadas por el
personal y la organizacion se
programan actividades de
capacitacion y formacion, para
mantener la  competencia
requerida para cada cargo. Se
tiene un “Programa
capacitacion y entrenamiento
(F-R-06)” y el personal
presente en las actividades de
capacitacion y  formacion
gueda registrado en el formato
“‘Asistencia a reuniones y
formacion (F-R-01)”.

Las principales fuentes de
informacion para definir las
necesidades de capacitacion
son:

- Evaluacion de Desempefio

- Auditorias Internas

- Revision por la Gerencia

- Andlisis de Indicadores

- Andlisis de no conformidades
presentadas

- Cambios en la normatividad

- Inclusion de nuevas
actividades, insumos 0
métodos de trabajo

-Creacion o modificacion de

Director
Administrativo y
de SG

F-R-06
Programa
capacitacion y

entrenamiento.

F-R-01
Asistencia a
reuniones y

formacion.
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documentos en el sistema de

gestion de integral

Evaluacion de la eficacia de

la capacitacion: Se evalGan

los resultados que han dejado
las actividades de capacitacion

. _ F-R-01
y formacion en el empleado. Director _ _
) ) _ o _ Asistencia a
10 | Se deja evidencia de la| Administrativoy _
o reuniones y
eficacia en el en el formato de SG y
_ _ . formacion.
“‘Asistencia a reuniones y
formacion  (F-R-01)’en Ia
casilla destinada para este fin.
Retiro de personal: Cuando
finaliza el contrato laboral se
solicita la devoluciéon del carné Director F-R-22

11 |y de la dotacién, dejando | Administrativoy | Pazy salvo retiro
evidencia en el formato de de SG empleados.
“Paz y salvo retiro empleados
(F-R-22)".

5. CONTROL DE CARNES

Todos los trabajadores de Transportes Liquidos De ColombiaTLC S.A., al
firmar el contrato de trabajo a término fijo o indefinido deben recibir de manos
del Director Administrativo una identificacion empresarial, la cual se debe usar

exclusivamente en las actividades de la empresa.
El Director Administrativo, realizara revistas peridédicas para corroborar el uso

del carné y asi evitar que sea usado en otras actividades o que se haya

perdido.
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En caso de pérdida del carné el trabajador esta en la obligacion de instaurar
una denuncia y allegar copia al departamento administrativo. El costo del
duplicado del carné sera asumido por el empleado.

Al finalizar el contrato de trabajo el empleado esté en la obligacion de entregar

el carné para ser destruido.

6. DOCUMENTOS

Formato perfil cargo F-R-09

Registro de Entrevista F-R-07
Evaluacion perfil cargo F-R-08
Hoja de vida F-R-02
Induccion de personal F-R-05
Evaluacion desempeiio laboral F-R-03
Programa capacitacion y entrenamiento F-R-06
Asistencia a reuniones y formacion F-R-01
Visitas domiciliarias F-R-14
Paz y salvo retiro empleados F-R-22
Registro fotografico F-R-15
Registro firma y huella F-R-12
Acta entrega carne F-R-19
Documentos del personal F-R-20
Entrega de dotacion F-R-21

7. HISTORIAL
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

02 Actualizacién del procedimiento
03 Actualizaciéon personal que afecta la calidad del servicio
04 Integracién de los Sistemas de Gestion.
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Anexo F: Procedimiento de Gestion Integral

| VERSION: 03

PROCEDIMIENTO

1 I 'C PAGINA: 100/
AUDITORIAS INTERNAS 109

TRANSPORTES

JEESSE S ISE CODIGO: P —|
| _07

1. OBJETIVO

Establecer las pautas necesarias para realizar las auditorias internas al

Sistema de Gestion Integrado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades para el desarrollo de las auditorias

del Sistema de Gestion Integrado.

3. DEFINICIONES

= Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

= Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito

especifico.

= Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos

utilizados como referencia.
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= Evidencia de La Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier

otra informacién que sea pertinente para los criterios de auditoria y que son

verificables.

» Hallazgos de La Auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de

la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

= No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

4. CONTENIDO

Se debe garantizar que se auditen todos los procesos del Sistema de Gestion

de Integrado durante el afio. Se realizara el “Cronograma de actividades (F-I-

15)” en el cual estan contenidas las auditorias programadas, y se deben incluir

como minimo los procesos de direccionamiento estratégico. Los procesos de

misionales y los procesos de apoyo se auditaran siempre y cuando se hayan

aplicado durante el periodo que se quiere auditar. En los casos en que por

mejora continua, revision por la direccion o resultados en ciclos anteriores,

puede ser necesario auditar los procesos con una frecuencia mayor de la

definida para estos procesos.

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Planificar programa  de
auditorias:El Director
administrativo y de sistemas
de gestion, segun F-1-15
1 requerimientos del Sistema de | Coordinador SGI Cronograma de

Gestidn de Integrado,
auditorias anteriores 0
disposiciones gerenciales

realizara el “Cronograma de

actividades.
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actividades (F-1-15)”
anualmente. Se tomard en
cuenta la importancia y el
estado de los procesos para
elaborar el programa de

auditoria de la organizacion.

Definir alcance de las

auditorias:El Director
administrativo y de sistemas
de gestibn debe indicar de
manera clara tanto los
procedimientos como los
procesos Yy requisitos que van
a ser auditados en cada
jornada  definida en el
“‘Cronograma de actividades
(F-1-15)".

Coordinador SGI

F-1-16
Plan de auditoria

interna.

Seleccionar auditores: El

Gerente define si el Director
administrativo y de SG y/o
Coordinador SGl ylo
Coordinador HSEQ, se
encargara de llevar a cabo la
auditoria interna del Sistema
de Gestion Integrado, en caso
de que ninguno de estos se
encargue de la auditoria
interna  solicita  auditores
internos 0 con experiencia
certificada en auditorias
internas y excelentes

referencias tanto personales

Gerente General

F-1-16
Plan de auditoria

interna.
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como laborales.

El auditor seleccionado debe
cumplir con el perfil definido
para el Auditor Interno SGI
(Ver Manual de Funciones,
Descripcion del Cargo Auditor
Interno SGl).

Definir metodologia:El
Auditor Interno SGI (de la

empresa 0 contratado) define
la forma de recoleccion de
evidencias en documentos y
registros, entrevistas y
observacion de los procesos

de la empresa.

Auditor Interno
SGil

F-1-16
Plan de auditoria

interna.

Preparar el plan de

auditoria:El  Auditor Interno
SGI debe notificar el plan de
auditoria interna, y el Director
administrativo y de sistemas
de gestion lo registra en el
formato “Plan de auditoria
interna  (F-1-16)" donde se
indica obijetivo, alcance,

auditor, auditado, dia, hora

Auditor Interno
SGil

F-1-16
Plan de auditoria

interna

Diligenciar las acciones

correctivas:El Director
administrativo y de sistemas
de gestibn, segun los
hallazgos de la auditoria
desarrolla las acciones

correctivas pertinentes para

Director
Administrativo y
de SG

P-1-03
Acciones
correctivas y

preventivas.

F-1-05
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evitar la recurrencia segun el
procedimiento de “Acciones
correctivas y preventivas (P-I-
03)" vy
formato “Acciones de mejora

(F-1-05Y’.

lo diligencia en el

Acciones de

mejora.

Estudio de la
Auditor

documentacion:El

Interno SGI elabora preguntas
dependiendo de los procesos
gue se vayan a auditar
elaborando una lista de
chequeo en el formato “Lista
de verificacion auditoria

interna. (F-1-17)”.

Auditor Interno
SGil

F-1-17
Lista de

verificacion

auditoria interna.

Realizar la reunion de

apertura:En la
apertura el Auditor Interno SGI

reunion de

aclara los puntos del plan de
auditoria: Aspectos por
mejorar, no conformidades,
fecha de reunion de cierre, etc.
“‘Acta de
apertura y cierre de auditoria

(F-1-18)".

Se diligencia el

Auditor Interno
SGil

F-1-18

Acta de apertura

y cierre de

auditoria.

Ejecucion de la auditoria:Se

revisan los documentos y los
registros y se establecen los
hallazgos, observaciones, no
conformidades, puntos por

mejorar, etc.

Auditor Interno
SGil

N/A

10

Realizar reunion de cierre:El

Auditor Interno

F-1-18
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auditor interno SGI indica los
aspectos por mejorar, resaltar
y no conformidades y se
termina de diligenciar el “Acta
de apertura y cierre de

auditoria (F-1-18)”.

SGl

Acta de apertura
y cierre de

auditoria.

11

Presentar el informe:El auditor

interno  SGI registra en el
“Informe de auditoria interna
(F-1-12)" todos los aspectos
encontrados, el proceso al que
pertenece o el punto de la
norma auditada con el cual no

se esta cumpliendo

Auditor Interno
SGil

F-1-12
Informe de

auditoria interna.

12

Evaluacion del Auditor Interno

SGl:Finalizada la ejecucion y
presentacion del informe de

Director
SGl ylo
HSEQ es el

encargado de

auditoria, el
Coordinador
Coordinador
realizar la
Evaluacion del Auditor Interno
SGl,

desempeiio y la competencia

para calificar el

del auditor, dejando evidencia

de esto en el formato (F-1-66)

Coordinador SGI
y/o Coordinador
HSEQ

F-1-66
Evaluacion del
Auditor Interno

SGI

13

Diligenciar las acciones

correctivas:El Director
administrativo y de sistemas
de gestibn, segun los
hallazgos de la auditoria

desarrolla las acciones

Director
Administrativo y
de SG

P-1-03
Acciones
correctivas y

preventivas.

F-1-05
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correctivas pertinentes para
evitar la recurrencia segun el
procedimiento de “Acciones
correctivas y preventivas (P-I-
03)" y
formato “Acciones de mejora
(F-1-05)".

lo diligencia en el

Acciones de

mejora.

14

Conservar los reqistros:El

auditor entrega los registros al

Director administrativo y de _
_ Director
sistemas

de gestibn para

Administrativo y
de SG

conservarlos de acuerdo al
procedimiento de “Control de
documentos y registros (P-I-
02)".

P-1-02
Control de
documentos y

registros.

15

Verificar el estado de las no

conformidades:El Coordinador

HSEQ se encarga de dar .
Coordinador

seguimiento permanente a las
HSEQ

respectivas acciones de
mejora para que se lleven a

cabo.

F-1-05
Acciones de

mejora.

REGISTROS

Cronograma de actividades
Plan de auditoria interna

Lista de verificacion auditoria int.

Acta de apertura y cierre de auditoria

Informe de auditoria interna

Acciones correctivas y preventivas

F-1-15
F-1-16
F-1-17
F-1-18
F-1-12
P-1-03



Acciones de mejora F-1-05

e Control de documentos y registros P-1-02

o Evaluacion del auditor interno SGI F-1-66

6. HISTORIAL

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Version Inicial.
5 Integracion de los Sistemas de Gestion ISO 9001, BASC,
RUC, OHSAS 18001, ISO 14001.

3 Inclusion de la Evaluacion del Auditor Interno SGl.
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— ' | VERSION: 01
I I ( EVALUACION DEL AUDITOR INTERNO PAGINA- 10872

| SERESGEE SR CODIGO: F-I-66

"Con el objetivo de mejorar continuamente el proceso de auditorias internas y
de conocer la percepcion de la persona entrevistada, deseamos conocer la

opinion evaluativa de esta actividad".

Por favor califique el desempeiio y la competencia del auditor, asignando los
puntos de acuerdo a la escala de calificacion dada en la siguiente hoja de Excel

(Instrucciones).

1. DATOS GENERALES
Fecha de Auditoria: Dia: \ \Mes: \ \Aﬁo: \

Nombre del auditor a evaluar:
Nombre del evaluador:

A continuacién encontrara una serie de preguntas cuya respuesta se debe

asignar de acuerdo a la escala de calificacion (Puntos):

D: Deficiente (1) R: Regular (2) B: Bueno (3) E: Excelente (4)

2. COMPETENCIAS DEL AUDITOR:
ASPECTO

CALIFICACION*
D R B E

1. Planificacion /Organizacion

2. Trabajo en equipo

3. Comunicacion escrita

4. Comunicacion verbal

5. Atencién al detalle

6. Capacidad de investigacion y analisis
TOTAL DE PUNTOS EVALUACION
COMPETENCIAS
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3. DESEMPENO EN LA AUDITORIA INTERNA

ASPECTO

CALIFICACION

D R|BJ|E

1. Conocimiento y dominio técnico del proceso auditado

2. Cooperacién y comunicacion con el auditado

3. Verificacion de la exactitud de la informacion recolectada

4. Registro de las actividades de auditoria en los
documentos de trabajo

5. Informe preliminar de auditoria completo, claro y correcto

6. Oportunidad en la entrega del informe preliminar de
auditoria

7.Cumplimiento y puntualidad en la ejecucion de la auditoria

TOTAL DE PUNTOS EVALUACION DESEMPENO

|TOTAL DE PUNTOS DE LA EVALUACION*

4. OBSERVACIONES

Firma del evaluador:
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