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Glosario

Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada

u otra situacion no deseable.

Accidn de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion Integral, para lograr
mejoras en el desempefio de la Empresa en la seguridad y salud en el trabajo de forma

coherente con su politica.
Alta direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

Cronograma: Calendario de trabajo o actividades en el que se especifican las etapas de un

proyecto, con la ayuda de este se planifica y controla facilmente la produccion.

Documentacién: Es la ciencia que consiste en documentar, y se encuentra identificada por el

procesamiento de informacion que otorgara datos especificos sobre un tema determinado.

Estructuracion: Cuando dichas partes proceden a organizarse de manera diferente, o se

agregan o eliminan algunas.

Evaluacién: Conjunto de actividades programadas para recoger informacién y tomar

decisiones para mejorar estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Implementacion: El proceso de encaminar a la firma a comportarse de acuerdo con los

propositos, politicas y estrategias.

Formato: Es el conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o

documento en distintos ambitos, tanto reales como virtuales.
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Medio Ambiente: Es un sistema formado por elementos naturales y artificiales que estan

interrelacionados y que son modificados por la accion humana.

Riesgo: Combinacion de probabilidad de que ocurran una 0 mas exposiciones o eventos

peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.
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1. Introduccién

Un sistema de gestion de la calidad en la actualidad representa una de las herramientas que
le permite a cualquier organizacion planear, ejecutar y controlar las actividades necesarias
para el desarrollo de la mision y gestion de multiples aspectos de las operaciones de esta, a
través de la prestacion de servicios con altos estandares de la calidad, los cuales son medidos
mediante -indicadores de satisfaccion, adicional a esto mejora la calidad de vida laboral de
las empresas y con ella su competitividad, ademas tiene como proposito la estructuraciéon de
la accion conjunta entre el empleador y los trabajadores, a través del mejoramiento continuo
de las condiciones ,el medio ambiente laboral y el control eficaz de los peligros y riesgos en

el lugar de trabajo.

De esta manera la empresa BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.AS. tiene entre
sus propositos planear, disefiar, implementar, evaluar y controlar el Sistema de Gestion
Integral con el apoyo del practicante, esto con el fin de mejorar la calidad de vida laboral en
clientes, proveedores, empleados y los servicios, contribuyendo al medio ambiente y

priorizando la salud y seguridad laboral.

#Una
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2. Justificacion

El presente informe es el resultado de la realizacion de la practica laboral con el enfoque en
la estructuracion del Sistema de Gestion Integral SGI, para el crecimiento organizacional de
la Empresa BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S, la cual esta orientada en la

satisfaccion de sus clientes, prestando servicios de éptima calidad, y manteniendo la

seguridad y salud de todos sus colaboradores.

Por lo anterior se ha determinado hacer un diagndéstico inicial para analizar como se
encuentra el SGI, estructurarlo y de esta manera poder implementarlo, y asi aportar en el
desarrollo de la empresa y generar un impacto en la organizacion a través de los estandares

de calidad llevandola a posicionarse como una de las mejores de la region.
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3 Resefia historica de la empresa de practicas
BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S se cre6 como meta planeada entre
amigas que querian ser empresarias en el 2010 como una empresa Ltda., en el
municipio de Vista Hermosa Meta, al pasar dos afios, econémicamente fue dificil
mantener la Empresa, y asi mismo, darse a conocer, la empresa generaba mas gastos que
ingresos, en ese momento la persona que hacia parte de la sociedad se retira, y asi queda
sola la que es Actual Gerente y duefia de la Empresa, la sefiora VIVIANA PATRICIA
SAAVEDRA CORDOBA, ella creyo en si misma, con constancia y perseverancia luchd
contra todas las circunstancias adversas y a pesar de lo dificil que es tener una empresa
solo, ella lucho hasta posicionarla en el mercado la que es actualmente la Empresa de
Transporte Bienes y Servicios Yevimaquinas S.A.S. Para el 2010 se prestaban los
servicios de alquiler de vehiculos, en el 2012 cambia de razén social LTDA a S.A.S, en
el 2014 se certifica como Empresa de Transporte y asi mismo inicia su facturacion
como empresa habilitada por el Ministerio de Transporte, en el 2016 implementan las
Normas de calidad y se certifican por la (ISO 9001, 1ISO 14001, 1SO 45001 Y NORSOK
S-006) y en el 2017 cambia el domicilio de la sede principal de Vista Hermosa para el

Municipio de Acacias Meta, dejando alli una sede para su funcionamiento.

BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S, fue creada como una empresa de
transporte de carga debidamente habilitada por el ministerio de transporte modalidad

carga por carretera, certificada en calidad, gestion ambiental y seguridad y salud en el
trabajo (ISO 9001, 1SO14001, 1SO 45001 Y NORSOK S-006) con experiencia 'y

dispuesta a contribuir en el desarrollo de la gente y comunidad.
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BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S busca garantizar la satisfaccion de
todos sus clientes prestando servicios de dptima calidad y seguridad a su disposicion,
Empresa seria con gran sentido de responsabilidad en el cumplimiento y la calidad de
sus servicios, con actitud emprendedora para contribuir en el desarrollo de nuestra gente
y comunidad de la region; su origen se enfoca esencialmente en la necesidad que tiene
las empresas en los sectores petroleros, obras civiles y construcciones en general, con la
maquinaria requerida para el desarrollo de dicha labor, es alli donde de la manera mas

atenta ponemos a su disposicion toda clase de bienes y servicios.

Nuestro mayor interés se centra en buscar y garantizar la satisfaccion del cliente
prestando servicios de optima calidad, trabajando en el mejoramiento continuo con la

ayuda de nuestro gran equipo de trabajo que confirma actualmente la empresa.
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4. Plan estratégico

Contexto de la organizacion

RAZON SOCIAL

BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S

REPRESENTANTE LEGAL

Viviana Patricia Saavedra Cérdoba

GERENTE

Viviana Patricia Saavedra Cordoba

NIT

900402180-8

ORGANIZACION JURIDICA

Sociedad sor Acciones Simplificadas

NUMERO DE MATRICULA

208300

FECHA DE CONFORMACION
DE LA EMPRESA

17 de diciembre del 2010

TIPO DE EMPRESA

Privada

DIRECCION Calle 152 No 32-31 Barrio Bachué
TELEFONOS 3123629420
CORREO
Bienesyserviciosyevimaquinas@mail.com
NUMERO DE 11

TRABAJADORES FIJOS

OBJETO SOCIAL

Empresa dedicada al transporte de carga por
carretera, alquiler de maquinaria amarilla, renting
de camionetas.
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(DECRETO NUMERO 1607 DE 2002-Por el cual

NIVEL DE RIESGO se modifica tabla de Clasificacion de Actividades

EconOmicas para el Sistema General de Riesgos
Profesionales y se dictan otras disposiciones).

Tabla 1. Contexto de la organizacion
Fuente: Propia

4.1 Mision

Somos una empresa comprometida con el progreso de nuestra regién, que responde a
necesidades logisticas, en la prestacion de servicio de Transporte urbano y nacional de
carga en todas sus modalidades (seca, liquida, menaje, extra dimensional, hidrocarburos,
etc.), alquiler de maquinaria amarilla y todos los servicios relacionados con la obra civil.
Todas nuestras acciones se orientan bajo el cumplimiento de la normatividad colombiana
en el ambito de calidad, seguridad y medio ambiente, demostrando en cada uno
eficiencia, efectividad y sobre todo seguridad en el desarrollo de nuestros procesos
incorporando los distintos avances tecnoldgicos que nos permiten ser cada vez mas

efectivos, contribuyendo de esta manera con el progreso de nuestra gente, region y pais.

4.2 Vision

Seremos una empresa lider, responsable y confiable en la prestacion de servicios de
acuerdo a nuestro objeto social a través del mejoramiento continuo producto de la
planeacion y cumplimiento oportuno. Aplicando los estandares de calidad, gestion
ambiental, salud y seguridad en el trabajo con el fin de superar las expectativas de

nuestros clientes.
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LOGO

YW EWVIVIAQUINAS S.A.S
e —————————————— ===

€ Sereveie core ceelicteectd ”

HASIUTACON EN SERVIOO PUBLICO EN TRANSSORTE AUTOMOTOR S€ CARGA.
Mo O30 DEL 17 O FEERERD 2015

Imagen 1: Logo de la Empresa
Fuente: Empresa Bienes y Servicios Yevimaquinas S.A.S

4.3 Objetivos

& Promover la competitividad de la empresa con alto nivel de control en su gestion y
permita obtener beneficios que aseguren la continuidad de nuestra empresa en el
tiempo y la confianza de las partes interesadas.

& Contar con un SIG y garantizar condiciones de trabajo seguras y saludables en el
desarrollo de las diferentes actividades productivas en BIENES Y SERVICIOS
YEVIMAQUINAS S.A.S.

& Posicionar a la organizacion como una empresa seria y fiel a sus compromisos con
clientes, proveedores y trabajadores y con capacidad para ejecutar proyectos tanto en
el &mbito privado como publico.

& Actualizar permanentemente los conocimientos en el ambito del Servicio de
transporte y alquiler, propiciando la incorporacion de nuevas tecnologias e
innovaciones en los proyectos que desarrolle, 0 como método estrategia para

nuestros clientes.

4.4 Metas

19 #U
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e Aportar de manera positiva en el desarrollo de la region en el Meta.

e Posicionarse como una de las mejores empresas de Servicios de Transporte, a
nivel regional y nacional, en cuanto a calidad, eficiencia, seguridad y
logistica.

e Contar con una gran flota de maquinaria y equipo para asi expendernos en el
mercado, por medio de sucursales y con el gran apoyo de nuestro personal
quienes son nuestro apoyo.

e 4.5 Organigrama

DOo-GE-02

TR,
o Fechs: 19/08/2078

M—

GERENTE
CONTADOR [
| L]

COORDIMADOR COORDIMADOR
HSEQ COPERATIVO
c 18
ASISTENTE — [t s SR
= OPERADOR

Versidn 3

Pagina 1 de 1

1
COORDIMNADOR COORDINADOR
SESTIOMN HUMAMNA ADMIMISTRATIVC

ALEKILIAR
ADMIMNISTRATIVC

HSEQ

MECAMICOS

Imagen 2 Organigrama sin actualizar
Fuente: BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S

5. Descripcion de funciones y procedimientos a desarrollar
5.1 Funciones del practicante

Las funciones a desempefiar son las siguientes:

20 #Una
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e Apoyar la creacion de la planeacion estratégica de la empresa.

e Contribuir a la estructuracion del sistema de gestion integral de la Empresa.

e Colaborar en la implementacion del sistema de gestion integral de la Empresa, ya
que hay formatos que no se utilizan, y otros que hacen falta adicionar.

o Dictar charlas a los empleados sobre el SGI, en especial el autocuidado y |seguridad.

e Las demas que se requieran para el adecuado desarrollo de las actividades dentro de

la empresa.
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6 objetivos del practicante
6.1 Objetivo general

& Apoyary coordinar por medio del area de auxiliar de HSEQ, la implementacién
y estructuracion del Sistema Integrado de Gestion SIG, de la empresa BIENES Y

SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S
6.2 Objetivos especificos

& Realizar la evaluacion diagnostica del SGI, donde permita identificar el estado
actual del Sistema de gestion integral de la Empresa.
& Aportar en la estructuracion o implementacién de algunos requisitos del SGI.

& Contribuir a la actualizacién de la planeacion estratégica de la empresa.
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7. Metas del practicante

& Propender el aumento de la calificacion del SGI, a través del apoyo en la
estructuracion y la implementacion del mismo, a fin de lograr los objetivos
planteados para el desarrollo de la practica profesional.
& Reestructuracién del organigrama de la Empresa BIENES Y SERVICIOS
YEVIMAQUINAS S.A.S
& Elaborary actualizar formatos y documentos en base a como lo rige la trinorma.
& Apoyar en la elaboracion de capacitaciones o charlas con el fin de integrar a todo el
personal de la Empresa a el uso y buen manejo del SGI
& Cumplir con mas del 90% de los productos planteados para el desarrollo de las
practicas profesionales.
8. Cronograma de actividades realizadas
ABRIL
ITEM ACTIVIDAD S SIsTsls o SIsTs
M M{M|M|M 4 M | M
8 511|213 5112
1 Induccion
2 Inspeccion Fisica de la Empresa
3 Inspeccion a las areas de trabajo
4 Analisis del Organigrama
5 Revisar y conocer el SGI de la Empresa
6 Analisis actual de la Empresa DOFA
7 Revisar y conocer las Politicas de la Empresa

23 #U
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3 Evaluar El Sistema De Gestion Actual (Diagndéstico
Inicial)

9 Hacer acompafamiento a la Coordinadora Hseq en sus
actividades

10 Reestructuracion del Organigrama

11 Creacion de Manuales del perfil para cada cargo

12 Creacion de Formatos de acuerdo a la Actividad de la
Empresa

13 Modificacion o actualizacion del profesiograma, por
qué tiene que ser avalado por una Eps.

14 Actualizacion del Medevac basado en la trinorma

15 Manejo adecuado y actualizacion de los procesos como
lo indica la trinorma.

16 Establecer La Conformacion Del Comité de
Convivencia laboral

17 Establecer La Conformacion Del COPPAST
Salidas a campo para inspeccionar equipos de la

18 empresa
Dar capacitaciones o charlas a los proveedores que

19 transportan agua en tractocamién

20 . . . .
Cumplir con las demaés funciones que sean designadas
para el adecuado desarrollo de las actividades dentro de
la Empresa.

Tabla 2. Muestra de manera cronoldgica las actividades que debe llevar a cabo el
practicante y en el tiempo en el que se deben realizar las mismas en su etapa practica en
la empresa BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S

Autor: Propio
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9 diagnostico y problematicas detectadas al iniciar la practica

9.1 Estructura del diagnostico

Se inicid la practica laboral el dia 01 de marzo en la empresa BIENES Y SERVICIOS

YEVIMAQUINAS S.A.S ubicada en la ciudad de Acacias, para el diagndstico del SIG

de la empresa se tomé como referencia la Resoluciéon 0312 del 2019, la cual establece unos
estandares minimos para este y se realiza la evaluacién al sistema, teniendo en cuenta el

nivel de riesgo y el nimero de trabajadores.

9.1.1 Matriz DOFA estratégica

ANALISIS DOFA OPORTUNIDADES AMENAZAS
BIENES Y SERVICOS v Amplio mercado v Monopolios de empresas de
v/ Se cuenta con un transporte de carga con amplia
YEVIMAQUINAS S.A.S musculo financiero experiencia en el Sector.

v Empresas con buen musculo
financiero que da confiabilidad
al cliente.
v' Personal no especializado por
parte del contratista.
v Ausencia de alianzas politicas.

FORTALEZAS Estrategias FO Estrategias FA
v' Personal calificado. v Nuestra experiencia v Con las cualidades y
v/ Cuenta con un nos permite ofrecer competencias que tiene la
inmueble propio. servicios de direccion empresa Yevimaquinas y la
operativa, logistica y experiencia ya adquirida por

#Una
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v" Cuenta con
maquinaria propia
v Experiencia 'y
trayectoria en el
mercado.

DEBILIDADES

v No cuenta con un
Sistema de gestion
integral al dia.
v No aplica estrategias
de marketing.
v No existen funciones
definidas para cada
cargo.
v Lineamientos de

cumplimiento en obra.

administrativa de
proyectos de obra
civil, de alta exigencia
en el sector comercial
e industrial.

v" Contar siempre con
personal calificado
“para atender y
abastecer los
requerimientos del
cliente.

Estrategias DO

v/ Estructurar,
implementar y evaluar
el Sistema de gestion
integral para aumentar
las oportunidades
laborales.

v" Aplicar estrategias de
marketing con el fin
de dar mas publicidad
a la empresa.

v' Atravésde la
planeacion estratégica
de la empresa,
visualizar el horizonte
organizacional para
dar identidad
empresarial y crear
oportunidades de
crecimiento.

los contratos ejecutados, es
potenciar su desarrollo con una
mejora continua en todos sus
procesos para conseguir mayor
confiabilidad en los clientes.

Estrategias DA

v" Disefiar un protocolo para
auditar los requisitos
establecidos para los

contratistas.

v’ Hacer visitas empresariales a
nuestros clientes para conocer
sus necesidades y asi suplirlas;

y, darnos a conocer con
empresas nuevas para que
conozcan nuestros servicios y
asi crecer en el sector industrial
a nivel departamental y
nacional.

Tabla 3. Matriz DOFA La figura nos muestra el resultado obtenido después de realizar la DOFA, a
la empresa BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S

Fuente: Propia
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9.2 Resultado Matriz DOFA

La empresa BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S, cuenta con un SGI, pero no
esta actualizado a la fecha, se necesita estructurarlo, para su implementacién, ya que no esta

al dia como lo exige la trinorma.
Conjuntamente a lo anterior, se pueden evidenciar las siguientes no conformidades:

e No existe sistematicidad de los principios del Sistema de gestion integral en la
empresa.

¢ No hay ningln responsable del SIG.

« Se cuenta con un sistema de gestion integral, pero no esta actualizado en cuanto a la
normatividad, no se ha codificado a versiones actuales y por ende no se ha
mantenido.

« Se evidencian pocos formatos documentados, pero desactualizados.

« No se cuenta con una matriz de riesgos.

o Carencia de cultura empresarial frente al SIG, ya que el personal no tiene
conocimientos de los peligros especificos a los que estan expuestos y no cuentan
con el plan de capacitacion de promocion y prevencion.

« Setiene registrado las funciones de los perfiles de los trabajadores, pero estan no
son cumplidas a cabalidad por el empleado, ya que tiene que ejercer otras funciones
designadas por el superior, y como resultado de esto el empleado siempre se atrasa

en sus actividades o responsabilidades.

#Una
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Es importante tener en cuenta las consecuencias implicitas de no mantener actualizado
SIG, o de implementarlo de forma deficiente, ya que estas pueden ser funestas. Los
efectos de esa negligencia pueden ser significativamente costosos, adicional a esto si
nos hacen una auditoria interna o por un cliente, no vamos a tener un buen porcentaje

(%), como resultado y esto haria que no califiguemos como proveedores.
9.2 Analisis del diagnostico

Para el diagnostico general de la empresa se realiz6 una matriz DOFA (Debilidades,
Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, estratégica que permitiera identificar cuales
eran las principales problematicas de la empresa, donde se encontro la ausencia de una
estructura organizacional y la implementacion del SGI para mejorar el control de las

actividades y procesos de la Empresa.

Para esta segunda problematica se realiz6 conjuntamente una evaluacion inicial al SGI
tomando como referente la resolucion 0312 del 2019, que tiene como objeto establecer
los estandares minimos del sistema de seguridad y salud en el trabajo; y conforme a
esto, se realiza la evaluacion al sistema, teniendo en cuenta el nivel del riesgo y el

numero de trabajadores.
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Segun la evaluacion realizada, el sistema de gestion integral obtuvo una valoracion de
3.5% de cumplimiento: donde se concluye que el estado del sistema se encuentra

critico.
Desarrollo por Ciclo PHVA (%)

v ’ mm M -

I.PLANEAR Il. HACER IILVERIFICAR IV. ACTUAR
H MAXIMO © OBTENIDO

Grafico 1. Cumplimiento del sistema por ciclos.
Autor: Propio

Desarrollo por estandar (%)

i b I I - mo N

RECURSOS GESTION GESTION DE LA GESTION DE GESTION DE VERIFICACION MEJORAMIENTO
INTEGRAL DEL SALUD PELIGROS Y AMENAZAS DEL 5G-55T
SISTEMA DE RIESGOS

GESTION DE LA
SEGURIDAD Y LA
SALUD EN EL
TRABAJO

= MAXIMO OBTENIDO

Gréfico 2. Cumplimiento del sistema por estandares.
Autor: Propio
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10.1 Propuesta

10. Plan de mejoramiento

OBJETIVOS O METAS A LOGRAR

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Renovar el organigrama

Planificar e implementar
formatos, documentos que se
alineen a la trinorma

Actualizar procesos

Hacer un estudio sobre los
formatos y documentos
realmente necesarios en cada
proceso

Actualizar y mostrar la estructura interna de
la organizacién en su totalidad en un orden
jerdrquico.

Realizar capacitaciones con temas
importantes para la empresa y el personal.
Conformar comité de brigadistas.

Crear actas para que quede mencionadas
todas las capacitaciones, charlas creadas en
pro para el bienestar de la Empresa y los
Trabajadores

Conocer su significado y funcionamiento, ya
que estos transforman elementos de entrada
en elementos de salida con un valor afiadido

Planificar para luego implantar los formatos y

documentos requeridos para cada proceso en

base a la actividad econdémica de la Empresa'y
como lo estipula la trinorma.

Creacion de los manuales del perfil para
cada cargo.

De esta manera ayudan a conocer los
avances de la Compaiiia. Se tiene mas
control. Elaborar documentos y
formatos.

Dirigir proceso por proceso e
implementarlo en base como lo
estipula la trinorma.

Elaboracion de formatos y documentos.
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Apoyar en las charlas y capacitaciones, donde
se haréa la convocatoria para que la parte
directiva haga su postulacion al igual que los
empleados, y cada uno contara con un
suplente para el COPASST.

Establecer la conformacién del Se hard la convocatoria para escoger a los
Comité de convivencia Laboral y  brigadistas de primeros auxilios, evaluacion y
COPASST rescate y prevencion y combate de incendios  Tener ya implementado estos comités.

Tabla 4. Muestra la propuesta planteada por el practicante, para realizar en la Empresa

Fuente: Propia

La empresa BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S, cuenta con una
variedad de servicios para ofrecer a la region y al pais, es importante tener en cuenta su
estado por su respectivo analisis de la matriz DOFA y su SGI.

De acuerdo a la estructuracion y resultados obtenidos se debe trabajar en la
implementacién o mantenimiento del SGI de la empresa bajo los siguientes cambios:

& Organigrama

& Formatos y documentos en especial sobre el proceso de Gestién Humana que es
el mas completo por ahora.

& Actualizacion de procesos en base a la trinorma.

& Conformacion del comité de convivencia laboral y copasst.
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11. Aportes y sugerencias como resultado de los aportes realizados en el mejoramiento

de los procesos de acuerdo a la empresa.

En base al estado actual del Sistema de Gestion Integral de la empresa y el analisis

DOFA, se desarrollaron las siguientes actividades.
11.1 Reestructuracion e implementacion del SGI

La reestructuracion del SGI no es méas que el reordenamiento o reorganizacion de un
tipo de estructura ya existente que debia ser cambiado o alterado debido a diferentes
circunstancias, y asi se ejecuta y se pone en marcha su implementacion para brindar un
mejor servicio a los clientes, disminuir los tiempos de entrega y mejorar y facilitar la

integracion de todas sus areas funcionales.

11.1.2 Organigrama

El organigrama de una empresa es un esquema grafico que representa la estructura
interna de una organizacion, reflejando las relaciones jerarquicas y las competencias de
la misma, es decir nos muestra cada departamento que conforma la empresa, con el

manual del perfil.

11.1.3 Actualizacion y elaboracion de formatos y documentos.
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Los formatos y documentos hacen parte del SGI y por ende son muy indispensables
para llevar control de procesos, para tener informacion de la parte operativa de la

empresa.

Algunos quedan obsoletos cuando cambian los procesos o la actividad de la Empresa, y

es necesarios que estén siempre codificados para su uso y una posible auditoria.
11.1.4 Capacitaciones

La guia tiene como proposito de facilitar al lector el aprendizaje del tema en forma
autoadministrable de manera clara, sencilla y con aplicacion inmediata. Para lograr los

objetivos, se requiere planificar y sistematizas sus actividades.
11.1.4.1 Importancia de las capacitaciones

Todo trabajador necesita aprender para poder llevar a cabo las misiones encomendadas y
evitar los riesgos inherentes a las actividades a realizar, es necesario que el trabajador se
capacite, adiestre y actualice periddicamente para que su productividad sea la méas

adecuada, asimismo su conocimiento.

Ademas, crea una mejor imagen a la empresa, las personas van a estar informadas de lo

que acontece como normatividad, ayuda a solucionar problemas.

11.5 El copasst
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es el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo, y esta encargada de la promocion
y vigilancia de las normas en temas de seguridad y salud en el trabajo dentro de las

empresas publicas o privadas.

11.6 Procesos

Los procesos son la via para alcanzar los objetivos. El enfoque basado en procesos es un

principio de gestion basico y fundamental para la obtencion de resultados.
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12 productos como resultado de los aportes realizados en el mejoramiento de los

procesos de acuerdo a la empresa.

xn

Formato entrega de Dotacion y EPP (ver anexo 1)

& Formato entrevista Individual (ver anexo 2)

& Acta eleccién convivencia (ver anexo 3)

& Checklist de Induccién-Reinduccion (ver anexo 4)

& Consentimiento informado prueba de alcoholimetria (ver anexo 5)
8 Politica Gestiona Integral 2

& Formato Inspeccion preoperacional de cabezote (ver anexo 6)

8 Politica de Seguridad Vial *

& Manual Auxiliar HSEQ °

& Registro de protocolo de Bioseguridad (ver anexo 7)

8 Politica contra acoso laboral ®

8 Manual Coordinador Operativo ’

& Formato Control de Mantenimiento (ver anexo 8)

& Autorizacion de examenes médicos ocupacionales (ver anexo 9)
& Control de la informacion documentada (ver anexo 10)

& Productol: Matriz DOFA

& Producto2: Segun el procedimiento de la informacién documentada se modifica y
completa el proceso de Gestion Humana en formatos.
& Producto 3: Manuales creacion de cada perfil segin como esta el organigrama de la

Empresa.
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§ Producto 3: Se empieza a modificar las matrices iniciando por el profesiograma

12.1 Organigrama Propuesto

Esté organigrama se reestructurd con el apoyo y acompariamiento de la Profesional en

Salud Ocupacional, debido a que anteriormente solo habia un manual para todos los

cargos, y ahora cada perfil tiene su manual debido a el estudio que se hizo sobre las areas

de la Empresa.

12.1.1 Organigrama

EvimacauiNas S.a=

< Sovevetn cmre ccolteleet”

GE-PU-07

ORGANIGRAMA 10/09/2020

Version 1

GERENTE

REVISOR FISCAL

----------- [ AUDITOR SGI ]

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

CONTADOR |

AUXILIAR CONTABLE |

o

VIVIANA SAAVEDRA
GERENTE

| AUXILIAR OPERATIVO | AUXILIAR HSEQ

|

CONDUCTOR |

T

OPERADOR |

Figura 3: Organigrama reestructurado y actual para la empresa Bienes y Servicios

Yevimaquinas S.A.S

Fuente: Bienes y Servicios Yevimaquinas S.A.S
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12.2 Actualizacién de formatos y documentos

Esta actualizacidon se hizo debido a que era necesario codificarlos, es decir si tenia

version 1 pasaba a 2, y si no tenia nimero para a version 1, y su proceso se coloca de

manera abreviada, esto se hace debido a que hay formatos que no son necesarios,

porque esa actividad no se ejecuta en la empresa (obsoletos), y también se han creado

otros porque son muy necesarios para los procesos.

12.2.1.1 Formatos actualizados

Después de analizar y evaluar el SGI de la Empresa Bienes y Servicios Yevimaqguinas

S.A.S, se inicia a actualizar formatos, pero por procesos como lo exige la trinorma, en

estos formatos, se actualiza la versidn, fecha y abreviatura por procesos.

Nombre del formato
Formato Entrega de Dotacién y EPP
Entrevista Individual
Acta eleccion convivencia
Checklist de Induccién-Reinduccion
Consentimiento informado prueba de alcoholimetria
Inspeccion preoperacional de cabezote

Registro de aplicacion de protocolo de Bioseguridad
Control de mantenimiento ok

‘ Codigo

GH-FO-07
GH-FO-13

GH-FO-14
GH-FO-02
GOM-F-29
HSEQ-F-
29
GOM-F-10

fecha

24/09/2020
25/09/2020

25/09/2020
26/09/2020
25/09/2019

25/05/2020
25/03/2019

Tabla 3, muestra los documentos y formatos que se actualizaron durante el tiempo de

practicas.
Fuente: Propia

12.2.1.2 Documentos actualizados
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Tipo Doc.

Excel
Word
Word
Excel
Word
Excel

Excel
Excel
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Documentos Actualizados Antes
Control de la Informacion documentada Listado Maestro de Documentos
Manual Auxiliar HSEQ Se usaba el mismo manual para todos los perfiles
Manual Coordinador Operativo Se usaba el mismo manual para todos los perfiles
Profesiograma Ya que no estaba avalado por una Eps

Tabla 4, aqui evidenciamos la actualizacion de algunos documentos basado en la
trinorma., por medio del formato HSE-01 Control de la Informacion documentada, es el
Unico formato por el momento de este proceso que esta disefiado por que en el se lleva
el control de los cambios que sufre cada formato, registrando la codificacion, fecha de
aprobacion, version y observacion del porqué del cambio.

Fuente: Propia

13 evidencias objetivas de todo el proceso de préctica.

13.1 Acta eleccién Comité de Convivencia

Figura 4, En esta reunidn se hizo la conformacién del comité de Brigadistas.
Fuente: Propia

& Primeros Auxilios

& Evaluacién y Rescate.

& Prevenciony combate de incendios.
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13.2 Capacitaciones

Figura 5 Capacitacion sobre buen uso de los EPP.
Fuente: Propia

Figura 6, Capacitacion sobre diligenciamiento de los Formatos de permisos de
trabaja para el ingreso a la Estacion Castilla I1, para la captacion y transporte de agua
fresca para los diferentes chivos de Independence.

Fuente: Propia
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Figura 6, Evaluacion sobre los temas vistos en la capacitacion con el fin de no
generar accidentes, ni incidentes y que en campo hagan buen uso de los EPP.
Fuente: Propia

13.3 Salida a campo e Inspecciones

Figura 7, se hace una salida a campo con el fin de Inspeccionar un camion gria con
capacidad de 10 a 12 Toneladas.
Fuente: Propia
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Figura 8, verificacion de precintos y certificacion de eslingas y grilletes.
Fuente: Propia

Figura 9, Inspeccién del Kit ambiental.

13.4 Capacitacion con Arkof empresa dedicada a las soluciones en contingencias
ambientales
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Figura 10, En esta salida a campo, nos instruyen sobre como debemos responder ante
una emergencia ambiental, ya sea derrame, de crudo, borras.
Fuente: Propia.

7 i S 28

[

Figura 11, aqui nos informan y capacitan sobre que debemos hacer en bien ocurra la
emergencia
Fuente: Propia.

Figura 12, Actuando de esta manera creando una poceta o piscina, el liquido no sigue
transitando y vamos a reducir el impacto.
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Fuente: Propia.

= | MANUALES
Inicio Compartir vista

- > Red > Recursohumano > compartide sig > SGI YEVIMAQUINAS 2021 > 3. PROCESO DE APOYO Y SOSPORTE > GESTION HUMANA > MANUALES

Easy Photo Print ~ @ Photo Print
Nombre £ Fec
GH-MA-05 MANUAL AUXILIAR HSEQ
GH-MA-06 MANUAL AUXILIAR OPERATIVO
GH-MA-07 MANUAL CONTADOR
GH-MA-08 MANUAL AUXILIAR CONTABLE
GH-MA-09 MANUAL CONDUCTOR
GH-MA-10 MANUAL OPERADOR
GH-MA-11 MANUAL REVISOR FISCAL
GH-MA-12 MANUAL AUDITOR SGI
© GH-MA-01 MANUAL DEL GERENTE
T GH-MA-02 MANUAL COORDINADORA ADMINISTRATIVA
GH-MA-03 MANUAL COORDINADOR OPERATIVO
1 GH-MA-04 MANUAL COORDINADOR HSEQ

Figura 13, Aqui podemos demostrar como se van creando los manuales para cada perfil
que conforma la Empresa Bienes y servicios Yevimaquinas S.A.S.
Fuente: Propia

= | PROCEDIMIENTOS

Inicio Compartir Vista

< 4 & > Red » Recursohumano » comportidasig » SGI YEVIMAQUINAS 2021 > 3. PROCESO DE APOYO Y SOSPORTE » GESTION HUMANA > PROCEDIMIENTOS >

asy Photo Print ~ &) Photo Print

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamano
GH-PR-01 PROCEDIMIENTO COMUNICACION, PARTICIPACION ¥ CONSULTA 2/03/2021 a Carpeta de archivos
GH-PR-02 PROCEDIMIENTO DE SELECCION, CONTRATACION Y RETIRO DE PERSONAL 2/03/2021 11:08 a.... Carpeta de archivos
GH-PR-03 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION, FORMACION, ENTRENAMIENTO ¥ EVALUACL..  2/03/2021 11:08 3 Carpeta de archivos
@5 PR-GH-01 SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL 18/08/2018 %:45 a Documento de Mi., 0 KB
8/08/2018 9:45 & Documento de Mi 120 KB

Q% PR-GH-02 CAPACITACION, FORMACION, ENTRENAMIENTO Y EVALUACION

Figura 14, Aqui estamos trabajando sobre el proceso de Apoyo y soporte, en la parte
de Gestion Humana, se esta haciendo la actualizacion del documento sobre Seleccién y
contratacion de personal y capacitacion de personal. Fuente: Propia
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14 normatividad externa e interna que rige al escenario de practica.
14.1 Normativa Interna que rige el escenario de practica.

& Reglamento interno de trabajo, Articulo 2, condicion de admision para el trabajador.
& Articulo 79, codigo sustantivo del trabajo, La empresa podré estipular con un periodo de

prueba que tendré por objeto apreciar las aptitudes del trabajador.

& Reglamento de higiene, seguridad y salud en el trabajo, en donde la empresa se compromete
a dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes tendientes a garantizar los
mecanismos que aseguren una adecuada y oportuna prevencién de los accidentes de trabajo
y enfermedades laborales (Art. 34,57,58,108,206,217,220,221,282,283,348,349,350, y 351

del codigo sustantivo del trabajo, la ley 92, De 1979, Resolucién 2400 de 1979.

14.2 Normativa Externa que rige el escenario de practica.

% Losarticulos 15,16 y 17 de la Ley 1780 de 2016, se refieren a la naturaleza, definicion y
reglamentacion de la préactica laboral, condiciones minimas de la practica laboral y reporte

de las plazas de practica laboral.

15 evidencia de la ejecucion total del plan de practica en porcentaje
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15.1 Cronograma de actividades

Actividad

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6

Actividad 7
Actividad 8
Actividad 9
Actividad
10
Actividad
11
Actividad
12
Actividad
13
actividad
14
Actividad
15

Actividad
16
Actividad
17

Actividad
18

Actividad
19

Nombre de la actividad
Induccidn
Inspeccidn fisica de la Empresa
Inspeccidn a las areas de trabajo
Analisis del organigrama
Revisar y conocer el SGI de la empresa
Andlisis actual de empresa DOFA

Revisar y conocer las politicas de la empresa
Evaluar el SGI Actual
Reestructuracién del Organigrama

Creacién de Manuales de los perfiles

Creacién y actualizacién de formatos

Modificacidn o actualizacion del
profesiograma

Actualizacion del medevac
Manejo adecuado y actualizacién de los
procesos
Establecer la conformacién del comité de
conv laboral

Establecer la conformacion del COPASST

Salidas a campo para inspeccionar equipos

Dar Capacitaciones o charlas a los
proveedores que transportan agua en
tractocamién

Cumplir con las demas funciones de
practicante

1/03/2021
1/03/2021
1/03/2021
7/03/2021
21/03/2021
28/03/2021

4/04/2021
10/04/2021
11/04/2021

12/04/2021

13/04/2021

10/04/2021
18/04/2021
18/04/2021

18/04/2021

18/04/2021

25/04/2021

25/04/2021

1/03/2021

6/03/2021
6/03/2021
6/03/2021
20/03/2021
31/03/2021
10/04/2021

17/04/2021
24/04/2021
24/04/2021

24/04/2021

24/04/2021

24/04/2021
1/05/2021
1/05/2021

1/05/2021

1/05/2021

14/05/2021

14/05/2021

14/05/2021

‘ Fecha inicial ‘ Fecha final ‘% cump

100%
100%
100%
100%
100%
100%

100%
100%
100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

Tabla 7, en este cronograma se puede evidenciar las actividades realizadas con un cumplimiento
del 100% Fuente: Propia
15.1.1 Diagrama de Gantt

45
HE | I B =B= | =

#Una

CORGRibn



Fundada on 1985 sem——

£ UNIMETA

1/03/2021

Actividad 1 s—
Actividad 2 m—
Actividad 3 —

Actividad 4

11/03/2021

Titulo del grafico

21/03/2021 31/03/2021 10/04/2021 20/04/2021 30/04/2021 10/05/2021

Actividad 5

Actividad 6

Actividad 7

Actividad 8

Actividad 9

Actividad 10

Actividad 11

Actividad 12

Actividad 13

actividad 14

Actividad 15

Actividad 16

Actividad 17

Actividad 18

Actividad 19

Figura 15, aqui podemos demostrar como se ejecutaron las actividades durante el tiempo de

précticas.
Fuente: Propia
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16 certificacion de terminacion de la practica expedida por el escenario de practicas

O\ N
w"e&% <,.>¢->‘° "/c,z&
EvViMAQUINAS S.A- = 7 = 7
o e \ \

SO T sUSE 12

CERTIFICADO DE FINALIZACION DE PRACTICAS

Sefores:

LUZ MARITZA BENITEZ OVIEDO

Decana de la Escuela de Ingenieria
CORPORACION UNIVERSITARIA DEL META

Ciudad

La empresa BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S con Nit. 900402180-8, representacién legal
VIVIANA PATRICIA SAAVEDRA CORDOBA identificada con cedula de ciudania No 1.122.117.915 de
Acacias.

CERTIFICA

Que la sefiora FRANCY LORENA TELLEZ CASTELLANOS identificada con Cédula de Ciudadania No.
1.123.510.859 de Castilla la Nueva (Meta), perteneciente al programa de INGENIERIA INDUSTRIAL,
cumplié con las y funciones realizadas desde el 01 de marzo hasta el 15 de mayo de 2021, con un buen
desempeiio en el apoyo del Sistema de Gestidon Integral en la empresa BIENES Y SERVICIOS
YEVIMAQUINAS S.AS con Nit. 900402180-8, registrada a nombre de Viviana Patricia Saavedra Cérdoba
identificada con cedula de ciudania No 1.122.117.915 de Acacias.

Quien durante el tiempo en la empresa su desemperiio fue excelente demostrando responsabilidad y
honestidad. Deseo destacar su alto interés y disponibilidad para todas las propuestas, asi como su
seriedad y cumplimiento en todos los plazos convenidos.

El presente certificado se expide el dia 18 de mayo de 2021 en la ciudad de Acacias (Meta) a solicitud de
la interesada.

Cordialmente,

VIVIAT MY RICTASAAVEDRA CORDOBA
GERENTE
YEVIMAQUINAS S.A.S
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17 conclusiones

& Un sistema de Gestion Integral es tan importante en una empresa, por qué ayudan a
conocer los avances de la compafiia, en temas como calidad, medio ambiente y
responsabilidad social, adicional a esto se manejan todos los procesos de la empresa
y ayuda controlarlos y a optimizar los recurso financieros y personales. Y por todo
esto es importante actualizarlo e implementarlo.

& El organigrama es muy importante en la organizacion ya que a través de el definimos
el nivel jerarquico de la organizacion y podemos implementar o crear un manual con
un perfil para cada cargo, de esta manera el trabajador va a conocer sus funciones y
el empleador no debe preocuparse por que no haga su trabajo.

& A pesar de que no hubo mucho tiempo para desarrollar mas actividades, lo mas
gratificante es la experiencia adquirida a través de cada formato, proceso,
documento, actualizado, implementado, de esta manera vamos aprendiendo a

movernos en este ambito laboral y profesional.
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ANEXO 1. ORGANIGRAMA.
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. GE-PU-07
“EVIMAQUINAS S.A.S O RGAN IG RAMA 10/09/2020
(=) 3 0™
Serncta car calidad/ Version 1

GERENTE

REVISOR FISCAL | ________

————————— | AUDITORSGI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR OPERATIVO AUXILIAR HSEQ

CONTADOR CONDUCTOR

AUXILIAR CONTABLE OPERADOR

VIVIANA SAAVEDRA
GERENTE
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ANEXO 2. ENTREGA DE DOTACION Y EPP
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ACTA DE ENTREGA DE Fecha: 19/08/2018

DOTACION

RG-GH-07

Version 3

Pagina 54 de 77

ENTREGA DE DOTACION, ANO

NOMBRE S CO:
CEDULA >
DIRECCION: OBSERVACIONES:
FECHA - GAFAS
= - B(I)O\S{EELIJ:\;?JIA_D ALCOHOL ANTISAEL‘ERIAL HIPOCLORITO TAPABOCAS ﬂﬁ)%%’g ng\ll\f:? DOCUMENTACION
54
S DEE mE R mw mw oam o NGa




DN

OGN

R UNIMETA

RG-GH-07
,5“% ACTA DE ENTREGA DE | Fecha 19/05/2018
" e DOTACION version 3
Pagina 55 de 77

ENTREGA DE DOTACION, ANO

!\IO MBRE CARGO:

-CE DULA TEL:

DIRECCION: OBSERVACIONES:
DFECHAM OVEROL | siconor | GEL | eocioniro | TapaBoCAS ‘Eﬁf}%ﬂ TE&%} DOCUMENTACION
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ANEXO 3. FORMATO ENTREVISTA DE TRABAJO
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T GH-FO-13

24/09/2020

msw}ﬁmu.ms s.A.s ENTREVISTA DE TRABAJO
o Q0O

Sewicia cern calidad/ Version 2

FORMATO DE ENTREVISTA INDIVIDUAL

Fecha de entrevista: Hora:
Cargo al que aspira:
Nombres y apellidos completos:
Fecha de nacimiento: Afo Mes Dia
Lugar:
Edad:
Estado Civil: Casado Soltero __ Separado ____ Viudo Unidén Libre ____
Direccién: Barrio:

Ciudad o Municipio: Teléfono: Celular:

Motivo por el cual busco el trabajo:

1. GRUPO FAMILIAR

COMPOSICION NUCLEO FAMILIAR
NOMBRE EDAD | PARENTESCO

ESCO z VIVE CON
LARIDAD OCUPACION USTED

COMPOSICION FAMILIAR
NOMBRE EDAD PARENTESCO ESCOLARIDAD OCUPACION

VIVE CON
USTED

Cémo es su relacion con tu padre:
Como es su relacidon con tu madre:
Numero de Hijos: Hombres Mujeres
Lugar que ocupa:
Cémo es su relacidon con tus hermanos:
Con quien te la llevas mejor y por qué:
Cémo es tu relacidén con tu esposa (0):
NUmero de Hijos Mujeres Hombres __ Tener mas:
Nombre de su pareja Edad:
Ocupacion:

57 #Una
)| [ | HE | m =3 Il | Il G'C‘mim



% UNIMET/A

GH-FO-13
eevmnauinas sk ENTREVISTA DE TRABAJO aaiosrzazn
(<) 0™ y
(50‘11/1'(1‘1.7 car calidad/ Version 2
2. EXPERIENCIA LABORAL
Cual fue la ultima empresa en donde laboré:
Fecha de Inicio: Fecha de retiro:
Razén del retiro:
Qué cargo desempenaba:
Qué funciones desempefaba:
Qué es lo que mas le gustaba de su trabajo:
Qué es lo que menos le gustaba de su trabajo:
Como eran sus relaciones con sus compaieros:
Como eran sus relaciones con su jefe:
Que le hacia disgustar con facilidad:
Que le hacia poner contento:
Se sentia satisfecho con su trabajo:
Cuales eran tus principales dificultades:
Experiencia en:
Conocimientos:
1. ESTUDIOS REALIZADOS
Bachillerato: Académico: ___ Técnico: ___ Comercial: Afo
Universitarios Afo
Técnicos Afo
Tecnoldégicos Aho
Especializacion ARo
Otros Ano

Por qué estudiaste esto

Qué proyectos tiene a futuro en sus estudios

2. AUTODEFINICION

Cuales son sus cualidades: 1: 2: 3:

Cuales son sus metas y objetivos: 1: 2:
3:
Cuales son sus aspectos por mejorar: 1: 2:

Qué hace en su tiempo libre: 1: 2: 3:

Cémo se define: 1: 2: 3:

Cbémo cree usted que lo definen los demas: 1: 2:

3:
Tienes muchos amigos: Si: No: Por qué?
éSales a divertirte, con quien lo haces, cada cuanto, que haces?

Que es lo que mas te gusta de ti mismo: 1: 2:

3:
¢Cémo es su ropa de trabajo?
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EVIMAQUINAS S.A.S ENTREVISTA DE TRABAJO
o Q0O

(Sewicia corn calidad/

GH-FO-13

24/09/2020

Version 2

Tiene algun inconveniente en llevar uniforme en el trabajo Si: No:

Por qué?

Por que te gustaria este trabajo y no otro:

Que puedes aportarle a la empresa:

Que esperas de la empresa:

Cual seria tu aspiracion salarial:

Nombre
Firma
Celular

Huella

FIRMA FUNCIONARIO NUMERO DE IDENTIFICACION

FECHA EXPEDICION CEDULA [ DIA | | MES | | ANO |
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ANEXO 4. ACTA DE ELECCION COMITE DE CONVIVNENCIA LABORAL
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ﬂ s v serviciog ACTA DE ELECCIONES COMITE DE CONVIVENCIA
\YEVI

MAQUINAS S.AS
00

En la ciudad de Acacias, siendo las 10:00 a.m. del dia 12 de mayo de 2021, se da apertura
al proceso de votacion para la eleccién de los candidatos al COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS de acuerdo a lo establecido en la
Resolucion 2013 del 6 de junio de 1986 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, para
el Periodo comprendido entre el mes de mayo de 2021 al mes de mayo de 2023

En calidad de Jurados de Votacion se nombra a los sefiores(as):

1.VIVIANA PARTICIA SAAVEDRA  C.C. N0 1.122.117.915 de ACACIAS. Cargo: Gerente.
2.ALEXANDER MONTANO ARIZA C.C. No 80.141.344 de ACACIAS Cargo: Cord.
Operativo

CANDIDATOS POSTULADOS

No. NOMBRES CEDULA CARGO AREA
1 |Alejandro Barrera Boboya | 1122140833 Contador Administrativo
2 |Francy Lorena Tellez 1123510859 Aux. HSEQ Administrativa
3 | Sergio Villamizar 1033727874 Conductor Operativo
4 | Luis Angel 93060776 Conductor Operativo

En la ciudad de Acacias, siendo las 04:30 p.m. del dia 12 de mayo de 2021 se dio por
finalizado el proceso de votacion para la eleccién de los candidatos al COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL DE BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS, para el Periodo
comprendido entre el mes de mayo de 2021 al mes de mayo de 2023.

RESULTADOS OBTENIDOS DEL CONTEO DE VOTOS

VOTACION NOMBRE NUMERO DE VOTOS
Primer puesto Alejandro Barrera Boboya 4
Segundo puesto Luis Angel 3
Tercer puesto Francy Lorena Tellez Castellanos 2
Cuarto puesto Sergio Villamizar 2
Votos en Blanco 1
Votos Anulado 0
TOTAL, VOTOS 12
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Resultaron elegidas en esta votacion las siguientes personas:

ﬂ CONVIVENCIA
Y|

{
EVIMAQUINAS S.A.S
(o]

ACTA DE ELECCIONES COMITE DE

(Marque con una X)

CATEGORIA
NOMBRE CARGO AREA PRINCIPAL | SUPLENTE FIRMA
Alejandro
Barrera contador administrativo X
Boboya
Luis Angel | conductor Operativo X
FIRMA FIRMA

Nombre del coordinador de la mesa

de votacién
Cargo

de votacion
Cargo

Como testigos se nombran las siguientes personas:

Nombre del colaborador de la mesa

FIRMA FIRMA
Testigo Testigo
FIRMA FIRMA
Testigo Testigo
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ANEXO 5. CHECKLIST DE INDUCCION - REINDUCCION
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GH-FO-14
“ Ry CHECKLIST DE INDUCCION - REINDUCCION 24/09/2020
Y EVIMAQUINAS S.A.S
< Senrcta care coeliclieed ” Version 2
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO
JEFE INMEDIATO FECHA DE INGRESO
VERIFICACION DE
CUMPLIMIENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INDUCCION |FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

SI NO N/A

1 MISION

2 VISION

3 ORGANIGRAMA

4 POLITICA DE GESTION INTEGRAL

5 POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

POLITICA DE NO ABUSO DE ALCOHOL Y NO COMSUMO DE
SUSTENCIAS PSICOACTIVAS

7 POLITICA CONTRA ACOSO LABORAL

8 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

9 MATRIS DE RIESGOS

10 MEDEVAD

1 COPASST o Vigia ( funcién dentro de la empresa)

12 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (funcion dentro de la empresa)

13 REPORTE DE ACCIDENTES, INCIDENTES E INVESTIGACION

14 MECANISMOS PARA AHORRAR ENERGIA, AGUA

15 HOJAS DE SEGURIDAD PRODUCTOS QUIMICOS

16 QUE ES HSEQ

17 QUE ES ACCIDENTE DE TRABAJO, RIESGOS Y PELIGRO.
LE DIERUN A CUNUCER TUWMU DEBE RECTCLAR AUECUADANENTE ENV
18 SU PUESTO DE TRABAJO Y EL SIGNIFICADO DEL CODIGO DE

~nLAbce

19 LESCCIONES APRENDIDAS DE EVENTOS GRAVES Y/O FATALES

20 HORARIOS, FECHAS DE PAGO Y ENTREGABLES

FUNCIONES, RESPONSABILIDADES CON EL SGI DENTRO DEL MANUAL
DEL CARGO

DIVULGACION DE DOCUMENTOS, PROCEDIMIENTOS, FORMATOS QUE
QUEDAN BAJO RESPONSABILIDAD.

23 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

FIRMA DEL TRABAJADOR




ANEXO 6. CONSENTIMIENTO INFORMADO PRUEBAS DE
ALCOHOLIMETRIA
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A GH-FO-02
“‘.’EV'MAm CONSENTIMIENTO INFORMADO 2410972020
S P i, B0 PRUEBAS DE ALCOHOLIMETRIA Version 2
Fecha:
Yo mayor de edad,
identificado con cédula de ciudadania numero
de , empleado _ , o visitante __ certifico que conozco y

acato la GE-PU-05 POLITICA DE NO ABUSO DE ALCOHOL Y NO COMSUMO DE
SUSTENCIAS PSICOACTIVAS en el trabajo para los empleados, contratistas o
proveedores de YEVIMAQUINAS S.A.S.

En forma libre, en pleno uso de mis facultades mentales y sin limitaciones o
impedimentos de caracter médico o legal Autorizo a la empresa YEVIMAQUINAS
S.A.S. para que aplique en mi persona instrumentos de evaluacion de presencia de
alcohol o drogas validos cientificamente como paraclinicos, evaluaciones médicas
(invasivas y no invasivas), que permitan obtener la informacion requerida para
determinar el nivel de riesgo.

Conforme a las diferentes jornadas de capacitacion y demas campafas educativas
con respecto al tema de la prevencion en consumo de alcohol, tabaco y sustancias
psicoactivas desarrolladas por YEVIMAQUINAS S S.A.S comprendo la politica y el
plan de prevencion, objetivos de bienestar, seguridad personal, familiar y
empresarial.

Al firmar este consentimiento reconozco que he leido, entendido y comprendido
perfectamente su contenido y, manifiesto libre y espontaneamente mi aceptacion. Se
ha dado la oportunidad de formular preguntas las cuales han sido contestadas y
acatadas en forma satisfactoria.

Firma

Nombre del empleado

Firma

Nombre Capacitador
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ANEXO 7. INSPECCION PREOPERACIONAL DE CAMION GRUA
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R Sy INSPECCION PREOPERACIONAL DE CAMION GRUA
O Srevasteims conee, e
CODIGO: GOM-F-27 | VERSION: 2 | APROBO: 25/03/2019

[FECHADE INICIO I [FECHAFINAL] [ PLACA ] [ _COLOR | [ MODELO |

MARCA | N. TARJETA DE PROPIEDAD) | SOAT | | VIGENCIA]
TECNOMECANICA REGISTRO DE ENSAYO PRUEBA DE ESTABILIDAD]
OTRO CUAL OTRO CUAL
NOMBRE DEL OPERADOR CEDULA [__CELULAR |

NUMERO DE LICENCIA | VIGENCIA CATEGORIA | | EPS
ARL [ [ PROPIETARIO VEHICULO [ CELULAR ]

REGISTRE LOS KILOMETROS RECORRIDOS EN EL DIA

KILOMETROS RECORRIDOS/DIA

ITEM

LUNES MARTES MIERC. JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
B M B M B M B M B M B M B M

CONCEPTOS AINSPECCIONAR

Drive righ

Espejo central

Espejos laletarles

Aarmas de retroceso

Pito

Freno de senicio

Freno de emergencia

Direccion 7suspension (terminales)
Cinturon de seguridad

Puertas en bues estado

Vidrio frontal en buen estado
Limpiabrisas

Extintor de incendios (10 libras)
botiquin

Asientos en buenas condiiciones
Tndicadores ( Hidraulicos y volimetros)
Diariamente utilice el calibrador de aire, revise y registre Ia presion diaria de cada una de las LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES SABADO DOMINGO
llantas, observaciones escribalas frente a cada llanta I~ PsI PSI PSI PSI PST PSI PST |
Llanta # 1
Llanta # 2
Llanta # 3
Llanta # 4
Llanta # 5
Llanta # 6
Llanta # 7
Llanta # 8
Llanta # 9
Llanta # 10 |
Repuesto # 1 |
Repuesto # 2

CABINA

PRESION DE LAS LLANTAS EN PSI

LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
Frente a cada llanta escriba cual es la averia, defecto o falla que p cada una. B M B M B W B M B ™ B M B M

Llanta
Llanta
Llanta
Llanta # 4
Llanta
Llanta
Clanta
Llanta
Llanta # 9

Llanta # 10

Repuesto # 1

Repuesto # 2

Frontales

Direccionales delanteras de parqueo
Direccionales traseras de parqueo
De stop y sefial trasera

Nivel de fluidos

Radiador

Estado de las correas

Baterias, cables, conexiones

Control de fugas hidraulicas

caja de cambios en buen estado
Detectar olores o ruidos extrafios
Tanque de combustible

Cadena de cardan

Verificacion de fugas

Exosto (porosidad, ranuras)

oo|~[o|

ESTADO FISICO DE LAS LLANTAS

LUCES

MECANICO
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INSPECCION PREOPERACIONAL DE CAMION GRUA

CODIGO: GOM-F-27

VERSION: 2

APROBO: 25/03/2019

CONCEPTO

DIAS DE LA SEMANA
MIERC. | JUEVES | VIER

LUNES MARTES

NES | SABADO | DOMINGO

CARROCERIA

Estado de la carpa (Verificar amarres y estado del tableado)

Diferencial ( verificar certificacion del estado de las cadenas)

Soporte de diferencial (verificar estado general)

SISTEMA DE

ANCLAJE

Extenciones de gatos

Pruebas de gatos hidraulicos

Revision de fugas hidraulicas

Revision de mangueras y zapatas

SISTEMA DE IZAJE

Prueba de mandos

Estructura del brazo articulado (fisuras- golpes)

Estado del gancho (desgaste-lengiieta)

extencion del brazo articulado

Cadena de seniicio

Slinga, cables, grilletes yamarres

ACCESORIOS Y

OTROS

Polines y pads

Conos de sefializacion

Caja de herramientas

kit de contingencia ambiental

Equipo de carreteras

ASEO

Lavado del vehiculo 1 vezal mes como minimo

Orden yaseo de la cabina

CONTROL DE COMBUSTIBLE

NIVEL DE COMBUSTIBLE

LUNES MARTES

MIERCOLES

JUEVES

ALl
o, "'
I"
E d

4
—

n \“

4
’
E

L LLL! /7
o "0

oLl /7
% - "0,
) / %
F E - ° F

VIERNES SABADO

DOMINGO

TOTAL GALONES SEMANA

Ll /)
o,

(’
5%
F

e

4
E e

’
E

““I L] l."'
4

"‘I o .."
»* %,
; %

2,
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F E ° F

EN LA SIGUIENTE SECCION RESALTE EN EL DIBUJO LOS GOLPES, RAYONES Y/O ABOLLADURAS QUE TENGA EL CAMION GRUA
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RELACIONES LOS RAYONES, GOLPES,ABOYADURAS QUE TENGA EL VEHICULO

COORD. OPERATIVO

SUPERVISOR HSE

OPERADOR
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Anexo 8. Registro de aplicacion de protocolo Bioseguridad.
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REGISTRO DE APLICACION DE PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD

EVIMAQUINAS 5.A.5

Senscte con enlicdact

CODIGO: HSEQ-F-29 VERSION: 1 APROBADO: 25/0512020

Con el objetivo de dar seguimiento a la poblacion trabajadora que ha ingresado a cumplir sus labores se desarrollara el siguiente formato, en el cual se tendrén en cuenta los sintomas asociados a el COVID -19 ya que dado caso de presentarlos se debe continuar con un aislamiento , y asi- prevenir la
propagacion de la enfermedad y proteger la salud de todos los trabajadores y visitantes de las empresas. BIENES Y SERVICIOS YEVIMAQUINAS S.A.S. Realiza el tratamiento adecuado de sus datos personales con forme a laley 1581 de 2012.

ATENIDO
CONTACTO
éetfo’:::t‘:r‘:;:‘eg:\"az " — S CONALGUN | ENCASO DE EMERGENCIAAVISAR A
I
TEMPERATU |Umas 24 horas? Febre, | VIAJADO CON PERSONAS E(OJTIVPIEFE{;J;LE\E PATTEONLGDAG':AS cmlzowr» FRVA
FECHA NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA Qp | TosCeeaDoborde | L0S | LUGAR |QUETRABKIEN | e ool DoL | EPS | ARL
Garganta, Dificultad | ULTIMOS 14 ENEL SECTOR AROS 7 (CANCER,
respiratoria, Secreciones |  DIAS? SALUD? ‘CIABETES, EPOC,
IRA) Sl | NO Nombre Telefonos

nasales, Diarrea?

|OBSERVACIONES:




ANEXO 9. FORMATO CONTROL DE MANTENIMIENTO
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d EviMAQuINAS 5.8 CONTROL DE MANTENIMIENTO
Sentcta can calidad/
CODIGO: GOM-F-10 VERSION: 2 APROBO: 25/03/2019
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO N. CELULAR
DATOS DEL VEHICULO O MAQUINA ( Diligencia segun el tipo de vehiculo )
TIPO VEHICULO TRACTOCAMION VOLQUETA MAQUINARIA
PLACA MARCA LINEA MODELO
TIPO EJECUCION FECHADE
FECHA MANTENIMIENT | DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO AREALIZAR | MANTENIMIENT | KM PROVEEDOR OBSERVACIONES
3 c BT REALIZACION
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
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ANEXO 10. AUTORIZACION DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES
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GH-FO-01
[ AUTORIZACION DE EXAMENES MEDICOS
F‘!—EV'MM"'"AS ] OCUPACIONALES 24/09/2020
(i 00— -
Oewrcie carn calldad/ Version 1
DATOS DEL PROVEEDOR
CIUDAD Y FECHA:
PROVEEDOR IPS:
DIRECCION:
TIPO DE EXAMENES:
YEVIMAQUINAS SAS, autoriza que se realizcen los siguientes examenes ocupacionales:
INGRESO [ ] PERIODICO [ ] | EGRESO | ]
OTRO [ ] CUAL?
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE:
CEDULA:
CARGO:

EXAMENES SOLICITADOS

(Sefiale con X los solicitados sino se encuentra alguno que solicite escribalo en la parte derechay seleccionelo)

Fisico (Osteomuscular)

Electro cardiograma

Prueba Psicologica Glicemia
Audiometria Cuadro Hematico
Optometria Perfil Lipidico
Espirometria Kouh Unas

RX de columna lumbosacra

Test 10 multidrogas

1100

Test de vertigo (Alturas)

Otro:

Psicosensométrico

Otro:

1

OBSERVACIONES

PARA EXAMEN DE RETIRO

Yo

Identificado con cedula Numero

ACEPTO NO ACEPTO

manifiesto que

Realizarme los examenes de retiro.

El examen debe realizarse dentro de los cinco (5) primeros dias calendario después del retiro del trabajador, si pasado este
limite el trabajador no se presenta a la IPS, no sera responsabilidad de YEVIMAQUINAS SAS, quedando exonerada de
cualquier reclamacion respecto de su estado de salud durante la relacion laboral y al momento de la terminacién de esta.

AUTORIZA RECIBIDO (Trabajador)
NOMBRE: NOMBRE:
C.C. C.C.
CARGO: FIRMA:
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ANEXO 11. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.
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