UNIMET/A

INFORME DE PRACTICAS LABORALES PARA OPTAR EL GRADO DE

INGENIERIA INDUSTRIAL

ARQUIMEDES DANIEL ESTEBAN CALVO NINO

PRACTICANTE

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL META UNIMETA
ESCUELA DE INGENIERIAS
PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
INFORME FINAL
VILLAVICENCIO - META
2021-B

FECHA 18-11-2021

#Una

)| ] ] e | -1 Il EE | EIm MM



S UNIMETA

APOYO EN LOS PROCESOS DOCUMENTALES MULTISERVICIOS EL TAUTACO

RAJS.AS.

ARQUIMEDES DANIEL ESTEBAN CALVO NINO

PRACTICANTE

DIANA YINETH TORRES ARENAS

MONITOR PRACTICAS LABORALES

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL META UNIMETA
ESCUELA DE INGENIERIAS
PROGRAMA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
INFORME FINAL
VILLAVICENCIO - META
2021-B

FECHA 28-10-2021

#Una

)| ] ] e | -2 Il EE | EIm Mi&w



SUNIMETA

Tabla de Contenido

1. INTRODUCCION......coitiiiiiitscicte ettt bbb 4
2. JUSTIFICACION ...ttt 5
3. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJS.AS. ..coovvvvvvceiirinnn. 5
4. PLAN ESTRATEGICO DEL ESCENARIO DE PRACTICA ......coiieeeeceeeieiee et ses e 7
5. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR ......coooevmiinineinrinrineiesineens 8
6. OBJETIVOS BUSCADOS POR EL PRACTICAMENTE .....oooeviiiiiiieiiieisieses e 8
7. METAS PROPUESTAS ..ottt r et 9
8.  CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES........ooi ittt 10
9. DIAGNOSTICO ...ttt 10
10. PLAN DE MEJORAMIENTO ..ot s e e 13

11. APORTES Y SUGERENCIAS REALIZADAS DURANTE LA PRACTICA QUE HAYAN SERVIDO
PARA EL DESARROLLO Y CRECIMIENDO DEL ESCENARIO DE PRACTICA PARA HACERLO MAS

COMPETITIVO ...ttt bbb e b e et Rt R e R e b e bt et e n et n e n e nn e es 14
12. PRODUCTOS COMO RESULTADO DE LOS APORTES REALIZADOS EN EL MEJORAMIENTO DE
LOS PROGCESOS ...ttt r et h b b r e e bbbt bbbt b e Rt e Rt e bR e b b en e b e e e n e n e eneas 15
13. NORMATIVIDAD EXTERNA E INTERNA QUE RIGE AL ESCENARIO DE PRACTICA.................... 20
14. EVIDENCIA DE LA EJECUCION TOTAL DEL PLAN DE PRACTICAS EN PORCENTAIJE ............... 21
15. CERTIFICACION DE TERMINACION DE LA PRACTICA EXPEDIDA POR EL ESCENARIO DE
PRACTICA .ottt et e et R e Rt R e R e e R e ne R s e bt e e b e R s e e r et e n e e e R e e R e r e e n e r e nres 22
16. CONCLUSIONES ..ottt bttt bbb r e et et b ekt eb bt b ar e b b e nn e nr e 23
BIBLIOGRAFIA. ...ttt 24

)| ] ] e | -3 Il EE | EIm clv%‘l



UNIMETA

1. INTRODUCCION

Las practicas empresariales, es un momento importante en la culminacion de cualquier
estudiante en busqueda de un logro para su vida personal antes de llegar a la meta que es su
titulacion, porque esta es la puerta a un sinfin de oportunidades, tanto laborales como de
conocimiento, donde puede aplicar el conocimiento aprendido en la academia y asi mismo
afianzar sus cualidades como profesional, donde puede adquirir un universo de conocimiento
para consolidar integramente su carrera con su vida y asi mismo llegar al &ambito laboral
finalmente construido como un ser completo y poder asi mismo ejercer con plena confianza de
que el trabajo que este mismo realiza, cumple con las cualidades lo que se esta necesitando y que
este mismo es una propuesta de valor a su entorno 0 comunidad donde se encuentre
desarrollandolo.

Este trabajo de practicas es el boceto inicial de mi vida como profesional en el cual dejare
plasmado un poco del conocimiento adquirido y aplicado al &mbito donde tuve la oportunidad de
desarrollar varias actividades donde puse en préactica lo aprendido durante mi crecimiento en la

academia.
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2. JUSTIFICACION
La empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. es una buena plaza para
desarrollar las practicas empresariales ya que cuenta con un enfoque normativo a los estandares
internacionales con la NORMA 1SO 9001; I1SO 18001 E ISO 45001. Trinorma que fortalece la
gestion empresarial con calidad, cuidado al medio ambiente y cuidado a sus trabajadores,
convirtiéndola de este modo una empresa competente para ofrecer el servicio de pasajeros; carga
seca y humeda, con estandares altos que son exigidos por los diferentes clientes en PTO

GAITAN, incluidos ECOPETROL.

3. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA MULTISERVICIOS EL TAUTACO

RAJS.ASS.

MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S, es una empresa de servicios de
transporte especial y de carga, que cuenta con un parque automotor a la vanguardia de las
exigencias del sector de la industria petrolera, con alcance a nivel nacional.

La empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. esta empresa se dedica al
trasporte especial ubicada en el Departamento del Meta prestando sus servicios en el municipio
de Puerto Gaitan y sus alrededores a sus clientes y grupos de interés; prestando sus servicios en
tres lineas diferentes como es el transporte de pasajeros, transporte de carga liquida no pétrea 'y
transporte de carga solida.

La empresa tiene tres pilares organizacionales que son Financiera y contable, Talento
Humano y por ultimo HSEQ); al que fui asignado para dar apoyo al sistema HSEQ y
consolidando la actividad del area de compras en esta compafiia. La estructura de este trabajo

esta direccionada en tres secciones iniciando con el ambiente del problema donde se presenta de

)| ] ] e | -5 Il EE | EIm ng#%gﬁn‘z?xbw



X< UNIVIETA

manera generalizada a la empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. llegando
hasta las actividades y funciones que voy a desarrollar en el transcurso de tiempo establecido;
continuando con la presentacion del problema basado en un diagnostico; luego de este se daran
unas series de propuestas generales de solucion que buscan suplir esos faltantes en el SISTEMA
DE GESTION INTEGRADO HSEQ para llegar como fin a una recertificacion del mismo y asi
mismo permitir por medio de este que la empresa pueda continuar sus actividades econdmicas
con sus partes interesadas.

Para el desarrollo de estas actividades nos apoyaremos en las normas de certificacion
internacional 1SO 9001, 18001 y 45001 las cuales dictan los pardametros y los lineamientos que
se deben cumplir segun sea el caso, entre otras fuentes y herramientas digitales que nos facilitan
al tener en un modo mas inmediato informacion para asi mismo lograr los objetivos propuestos
en este documento.

En mayo del 2016 fue constituida la empresa por los sefiores Reinaldo Fierro y Alexander
Castro, con el fin de solucionar la problematica de la falta de equidad existentes entre los
propietarios de vehiculos y las empresas contratantes ya establecidas en la region y por la
necesidad de surgir tanto en su cambio personal y empresarial. (Manual SISTEMA DE

GESTION INTEGRADO, Vargas R., 2019).
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4. PLAN ESTRATEGICO DEL ESCENARIO DE PRACTICA
Mision
MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. Presta servicios integrales para el trans-
porte especial de pasajeros y transporte de cargas, contribuyendo con el desarrollo econémico,

social y ambiental de la regidn, satisfaciendo las necesidades y expectativas de nuestro grupo de

interés. (Manual SISTEMA DE GESTION INTEGRADO, Vargas Ro., 2019).

Vision 2019 - 2023

MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. Seré reconocida en el sector de
servicios de transporte terrestre especial de personas y de carga, como una empresa lider en la
region, generando soluciones integrales a los clientes y/o partes interesadas, con la proyeccién de

ampliar y generar nuevas lineas de servicio a nivel nacional. (Vargas, Ro 2019).

Objetivos del Sistema Integral

1. Gestionar competitivamente los proyectos y/o servicios desarrollados por la empresa,
cumpliendo con las especificaciones, requisitos y normatividad legal, determinados por el cliente
y/o partes interesadas.

2. Asegurar mediante la mejora continua los procesos de gestion internos y externos
aplicables a los servicios de MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJS.AS.

3. Gestionar los recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos para garantizar el desempefio
del sistema de gestion integrado incluyendo la seguridad vial y gestion ambiental.

4. Gestionar la promocion y prevencion de los peligros y riegos inherentes a
MULTISERVICIOSEL TAUTACO R.A.J. S.A.S. en base a la normatividad legal vigente

(Manual SISTEMA DE GESTION INTEGRADO, Vargas Ro., 2019).
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5. DESCRIPCION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR
1. Revisar documentacion actual de los proveedores de compras.
2. Actualizar los documentos relacionados con el procedimiento de compras.
3. Actualizar los documentos de los proveedores.
4. Gestionar proveedores, evaluarlos o reevaluarlos segun corresponda.
5. Dirigir el proceso de compras realizando las requisiciones, solicitudes de pago y
egresos pertinentes, llevando trazabilidad de la informacion.
6. Apoyar el proceso de transicion de la norma OHSAS 18001 a la ISO 45001 2018.

7. Actualizar la documentacion del SIG.

6. OBJETIVOS BUSCADOS POR EL PRACTICAMENTE

Objetivo General

Desarrollar las actividades designadas por la empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ
S.A.S. ayudando a la mejora continua de los procesos y cumpliendo con las expectativas

establecidas.

Objetivos Especificos

= Organizar la informacion documental de los procesos de sistema de gestion integral de
la empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.ASS.
= Dar apoyo al sistema de gestion integral, desde el manejo de los procesos internos como

parte fundamental en la actualizacion de calidad solicitada por la empresa.
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= Fortalecer las actividades y procesos de compras de manera que pueda mantener una

estructura y organizacion.

PLAN DE PRACTICAS

RESULTADOS
OBJETIVOS ACTIVIDADES ESPERADOS
= Revision de documentacion
actual.
Organizar la informacion = Actualizacion de documentos

documental de los procesos
de sistema de gestion integral

de la empresa .

MULTISERVICIOS EL
TAUTACO RAJS.AS.

respectivos al sistema de gestion
integrado.

Correcciones respectivas ante la
auditoria externa del sistema de
gestion integrado para
recertificacion.

Planes de accion para el cierre de
las no conformidades.

Certificacion 1SO
9001; I1SO 14001;
ISO 45001,
Norsok 2018.
Documentos
actualizados.

Dar apoyo al sistema de
gestion integral, desde el

manejo de los procesos .

internos como parte

fundamental en la ]

actualizacion de calidad
solicitada por la empresa.

Ejecucion de campafias segun el
sistema de gestion integral.
Apoyo en la auditoria externa del
sistema de gestion integrado.

Disminuir los
niveles de riesgo
laboral de todos
nuestros
colaboradores.

Fortalecer las actividades y
procesos de compras de
manera que pueda mantener
una estructura y organizacion.

Actualizacion de la base de datos
de los proveedores.

Gestion, evaluacion y
organizacion de matriz de
proveedores.

Mantener
actualizada la
informacion critica
correspondiente al
SGI.

7. METAS PROPUESTAS

Fuente: Propia.

= Responder con el 100% de las actividades que se propongan para la certificacion de la

norma del sistema de gestion integral.

= El cumplimiento de las campafias proyectadas para los 3 meses de practica laboral-
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= Al realizar la trazabilidad del proceso de compras, realizar la evaluacion y actualizacion
de la matriz de proveedores partiendo de los conocimientos adquiridos en el programa de

ingenieria industrial.

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CAPACITACION Y DIAGNOSTICO
REVISION DE DOCUMENTACION
ACTUAL

ACTUALIZACION DE
DOCUMENTACION
RESPECTIVOS AL SIG
ACTUALIZACION DE
PROVEEDORES

GESTION, EVALUACION Y
ORGANIZACION DE MATRIZ DE
PROVEEDORES

EJECUCION DE CAMPANAS
SEGUN ELSIG

CORRECCIONES RESPECTIVAS
ANTE LA AUDITORIA EXTERNA
DEL SIG PARA RECERTIFICACION
APOYO EN LA AUDITORIA
EXTERNA DEL SIG

PLANES DE ACCION PARA EL
CIERRE DE LAS NO
CONFORMIDADES

Fuente: Propia

9. DIAGNOSTICO
Se hace el diagnostico inicial con el fin de determinar el estado actual de la empresa, sus
fortalezas y falencias para poder establecer plan de accion y los pasos a seguir.
Dadas las circunstancias por pandemia COVID-19 y la recesion econémica que esta trajo
a la empresa: la empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. se encontro en la
situacion de reducir sus actividades a una minima expresion para reducir los costos y poder
mantener la continuidad en el tiempo de la comparfiia mientras se lograba por las acciones

gubernamentales confrontar esta crisis para poder llegar a una reactivacion de las actividades.
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Esta reduccion produjo traumatismos en todos los procesos haciendo que no se pudiera
hacerle el seguimiento y control a los mismos, como lo es el proceso de compras que es el punto
que se va a tratar en este trabajo.

Al momento del inicio de labores se determina la disminucién del respectivo seguimiento
y control del area de compras afectando asi otros procesos dependientes de esta area que se

hacen en la compafiia para el respectivo uso interno y para las demas actividades.
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Para identificar estas problematicas utilizamos la herramienta DOFA con el fin de

identificar las fortalezas, oportunidades con las que se pueden atacar las debilidades y las

amenazas.
/ Fortalezas \ / Oportunidades \
1. Contar con un sistema integrado
certificado. , .
2. Ser una empresa nacida en la 1) Aumentar el nimero de clientes.
region. 2) Aumentar el nimero de vehiculos

3. La parte administrativa esta con-

solicitados por los clientes
formada Unicamente por

fosional actuales.
pro e3|or,1a €s. 3) Aumentar el abanico de servicios
4. Los vehiculos prestadores del frecid
servicio son ultimo modelo. olrecidos.

Debilidades
1. Se lleva un mal proceso

documental.

/

/ Amenazas \
1) as

Aumentar el nimero de empres

competidoras.

2) Perder la certificacion del sistema
integral.

3) Disminucion en el nimero de
servicios solicitados por la baja del
precio del petréleo.

4) Ser vetados por las empresas

cliente para la prestacion del

n

No existe un encargado directo en
el proceso de compras.

3. No hay trazabilidad de las
compras realizadas.

4, Falta de identificacion de los
proveedores.

5. Pésimo control y planeacion
de las compras.

6. No se sigue con el debido proceso Servicio. _ _
de compras por lo que no queda 5) Que las empresas cliente decidan
trazabilidad de las solicitudes de dejar de subcontratar el servicio de

compra. \ transporte.

#Una
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Andlisis DOFA

En este analisis DOFA podemos determinar varias de las fortalezas que combinadas con
las oportunidades la empresa tiene una buena proyeccion de crecimiento, ya que al contar con
altos estandares de calidad en el servicio hace que esta pueda ir creciendo de forma considerable
frene a otras empresas del mercado.

En la comparativa de debilidades y amenazas cabe destacar el riesgo que hay de que la
empresa pierda estas certificaciones ya que por descuido de los procesos empresariales resultado
de la pandemia COVID 19 se redujo el personal activo laboralmente para asi mismo soportar
este golpe econdmico.

Ya que la pandemia fue cediendo progresivamente hoy retomando las actividades se
puede dar continuidad a los procesos y asi mismo se atacan las debilidades y las amenazas para

poder ser una empresa competitiva en la region.

10. PLAN DE MEJORAMIENTO

Proceso de Compras

= Reestructurar el procedimiento de compras para que sea mas eficiente y este acorde con
lo establecido en la norma ISO 9001

= Actualizar el formato de requisiciones

= Organizar por procesos todas las requisiciones y solicitudes de egresos.

= Realizar la seleccion y evaluacion de proveedores de insumos y servicios.

= Mantener informacion sobre la documentacion legal de los proveedores criticos para el

sistema de gestion integrado.

#Una
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11. APORTES Y SUGERENCIAS REALIZADAS DURANTE LA PRACTICA QUE
HAYAN SERVIDO PARA EL DESARROLLO Y CRECIMIENDO DEL
ESCENARIO DE PRACTICA PARA HACERLO MAS COMPETITIVO

se presento la propuesta de utilizar una aplicacion de mévil llamada OPEN CAMERA con el fin
de poder desarrollar la actividad de PUNTOS CRITICOS y RUTOGRAMAS, ya que no se podia
determinar de forma exacta la ubicacion que reportaban los conductores, y dicha aplicacién
brindaba la ubicacion satelital del lugar donde se tomaban las fotos. La propuesta anterior fue

aprobada por la Gerencia.

Open
Camera

Fuente: MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S.

Leonardo nocua

cion De Bombeo Odl, Puerto Gaitan, Meta, Colombia
3%°47°17",-71°27'19%,191.1m, 108°
17/07/2027°06°54 34

Fuente: MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJS.AS.
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12. PRODUCTOS COMO RESULTADO DE LOS APORTES REALIZADOS EN EL
MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS

Modificacion manual del procedimiento gestion de compras

CODIGO |  APROBO

T VERSION 01
| coor-HsEa | cOMP-PRO1 |  GERENTE

1. OBJETO:

Establecer la metodologia para proveer oportunamente equipos, matenales, insumos y
servicios para la realizacion de las labores tanto administrativas, como aquellas
concernientes a la prestacion del servicio de transporte especial de pasajeros y carga de
MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.AS.

2. ALCANCE:

El proceso de Gestion de Compras aplica para las siguientes actividades:

+ Seleccion del proveedor calificado teniendo en cuenta su capacidad para cumplir.

«  Gestion, evaluacion y re-evaluacion de proveedores seleccionados.

+ Gestion de las compras internas para la prestacion del servicio.

+ Revision ylo aceptacion de los materiales y servicios comprados por la empresa
MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.AS.

3. RESPONSABLES:

Gerencia: Identificar, Aprobar y Gestionar los Proveedores calificados para la prestacion
del servicio.
Augxiliar administrativo: Garantiza el cumplimiento de todos los requisitos establecidos
en este procedimiento; evaluando, re-evaluando y divulgando el mismo a las partes
interesadas.
Lideres de cada proceso: Informar al area encargada de la necesidad de suplir

materiales y/o servicios requeridos.

Multiservicios el Tautaco RAJ S.A.S.
Km. 130 Vereda Puerfo Triunfo, Rubiales, Puerto
Teléfonos: 3184738130-3104982764, Email: Multiservicios:

Fuente: Multiservicios El TAUTACO RAJ S.A.S.

Esta es la primera hoja del MANUAL PPROCEDIMIENTO DE COMPRAS donde se ajusto
todo el procedimiento que habia, por uno en el que se reflejara el real procedimiento que se

lleva a cabo en las compras.
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CODIGO FECHA DE ACTUALILZACION

VERSION 01
COMP-MTO03 01/06/2021
PRODUCTO O INSUMO QUE ACTIVO /
PROVEEDOR ! n e | v TELEFONO ! EMAL | TPoDECOTIZACION. | MEDIO DEPAGO | UIITTC | OBSERVACIONES
comercialarka@gmail com - TODOS LOS
ARKA 9005392425 DOTACION VILLAVICENCIO 6714277 on TELEFONCAYESCRITA | TOPOSLOS | acTivo
COOPERATIVADE 6626511 TODOS LOS
TRANSPORTADORES DEL META | 8920004357 ACEITE VILLAVICENCIO ey cootransmeta@gmail.com TELEFONCAYESCRITA | TOPOSLOS | acTivo
ILS LOGISTICA INTEGRAL DE (1)5430470 TODOS LOS
|sERvicIos S A 900278633-0 ACEITE BOGOTA (1ozatiss info@ilslogisticaintegral.com TELEFONCAYESCRTA | | TOPOSLOS | macTivo
INVERSIONES GUARATARA SAS | 900553563-2 | SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE | BOGOTA 6913572 pedroe.campos @hotmail.com TELEFONICA Y ESCRITA Tgfggﬁsga‘&m ACTNVO
DE CONTADO Y
INVERSIONES LA GARZA SAS 8220078325 PAPELERIA VILLAVICENCIO 6625137 contabiidad@lagarza.com.co TELEFONICAYESCRITA | B2 SOPED0 ¥ ACTIVO
LLANTAS SARAY 86065552-6 CAMBIO DE LLANTAS VILLAVICENCIO 3123744864 llantassaray@hotmail.com TeLEFONICAYESCRITA || TODOSLOS | acTho
010 DE CONTADO Y
LA GRAN ESTACION 1121860157-8 ACEITE PTO GATAN - iyl TELEFONICAYESCRITA | F5 SOTEAD0 ¥ ACTIVO
ROKA S.AS. ALCOLIVETROS 900662826 ALCOHOLIVETROS BOGOTA 3209450646 v roka.com.co - CORREO ELECTRONICO | TRANSFERENCIA | oy
info@roka.com.co ELECTRONICA
UNVERSAL DE TORNILLOS Y/ DE CONTADO Y
& ventasuth@unitorni.com
ERRAVIENTAS 830512478-5 | TORNILLOS Y HERRRAMEENTAS | VILLAVICENCIO 6631731 ventasuth@unitorni.com TELEFONCAYESCRITA | F0 SOV TRD0 ¥ ACTNVO
DE CONTADO Y
AUTOPARTES JYE 10882436454 AUTOPARTES VILLAVICENCIO 6675398 - 3114433297 TELEFONCAYESCRITA | Fo ZOVRD0 ¥ ACTNVO
SERVISEG SAS. 900978030-3 DOTACION PTO GATAN 3154738130 contador@senviseg.net TELEFONICA Y ESCRITA Dfoiﬂ%ﬁz? V| acvo
DE CONTADO Y
M GASES INDUSTRIALES 40401693-0 | FUMIGACIONES Y EXTINTORES | VILLAVICENCIO 3213427404 - TELEFONCAYESCRITA | O5 COVIRD0 ¥ ACTNVO
KHEMA COLOMBIAS AS. 901118300-7 BIOSEGURIDAD VILLAVICENCIO | 3222116280 - 322116305 - 322743966 | gerencia@khemiacolombiasas.com | TELEFONICAYESCRITA [NTADO YCONTAR  ACTNO

Fuente: Propia.

I FECHA DE ACTUALIZACION
| 01/06/2021

CODIGO
COMP-MTO03

VERSION 01

PROVEEDOR - - TeLeFono TiPoDE SeRVICID—© L T ClAStDEVEHCUD T PLAcA | webioepAco ACTIVO I INACTN ] OBSERVACIONES '~
TRAISPORTES ROZ0 LMTADA s [E— [, winor |ravsreRencAELECTRONGA]  AcTv
O LA CARDONA DELGADLLO e - f— ey oo g [o— woowe | mansreRencaELEcTRONGA | AcTvO
VLTISERVIC0S ELTAUTACD A S o o o [ —— woven | mmsrenencaeiecTronca] | acmvo
s ConsuLTORES SAS soossrsano stsasseras suaoTise VEDGIONES OE HOENE [SS— CrvoneT A | Tovos tos vevios oe paco e
wsTrUTO RILTOR [— w1y  CEPRCTACIONES DE WAEY srscor@ncaniicdonsen o WA | ovos tos veoios oe paco oo
cormmack scozmseia sisrassost s io@cotrackcom - NA |mesrerencaiecmones]  acmo
ARL SURA 890.903.790-5 01800 051 1414 RIESGOS sura@comunicaciones.sura.com NA NA TRANSFERENCIA ELECTRONICA ACTVO

oonazs

RECKLAR PROTEGE AL PLAETA Lioimeses stoczsss Recoue - A A - o
el soossersos siozzszres TecnoLonco snehoastemalen oS WA |mesrerencaciecmonca]  acmo
wope teon ssssss150 sotsoro sisasaisiz oocTonAoCUPACIONAL [ —— o WA |mesrerencacieconea] | acmo
scerosoror soousssans cosssss onzioras ProcRAMA CONTABLE simnisaonenzetiomea o WA |mesrerencaiecmones]  acmo
LA CABARUELA 794670011 3152294662 - 3125855514 HOSPEDAJE NA NA DE CONTADO ACTVO
ESTADERD ¥ LANDERALAS Traososz1 siszrsc07s-sueesuaoiz voseeonE o - - o conaoo oo
RESTALRANTE HOSPEDALE Y LVANDERW, ) sisssosior OSPEDATE Y RESTARATE S oS oy o conraoo oo
conecars P — 20546513 a13R07SE22 | EXAVENES MEDICOS OCUPACIONALES o wA |masrerencaeiecmonca] oo
TeLEPLUS LnTADA soonsasszs cooss00 s [, o WA |mesrerencaciecmoncs]  acmo
Povzas oue ssoonzsan sio0730 rouzss spagamalcom a WA |mesrerencasieconea] | acmo
iR o et siszirsost o0 OE VEHCULOS [ETPS—— o o~ o conmioo oo
SERVITECNICOS DEL LLANO FUNEME 800297757 3133870551 MANTENIMIENTO VEHICULOS, ARES LL .com NA NA DE CONTADO ACTVO
ExosT0s RoNoON Totsiseos suszisoss wTENMENTO - A o o conaoo oo
suEnos Anes sossse001 T —— TENENTO " oS oy o conmaoo oo
S soosrrons sooroe2-siizsasizs TENENTO [ —— A oS o contaoo oo
Soto FrENoS GRAD PRX tozsziors susissers \ANTENIENTO FRENOS - o o o conmaoo oo
LAVADERO DE CARROS DAA ) siowossTizsisiasesss 00 DE VEHCULOS - oS o o contano oo
curss carswE aorimssns sors7oToss - sisssossar AINEACONY BAANGED E—— " o o conmioo oo
TEchocHR ASOCHOOS sotozioss siscorisso con on A o o conmaoo oo
IERSIONES S0L0 FRENOS sorsomssas o FRENS | SoLoFRENGRMLLACENCOGHOTVALCOM o o o conaoo o
ATOPARTES DELVETA soo0s2005 [T e—————— \ercuios v oS o o conmaoo oo
DISTREUDORANLIOA. DE LLATAS ssorarit sisorisoss-ereanes NEACIONY BAAGED oy o o contaoo oo
ALNACEN Y TALLER HENRY s1o0s36.1 wasotss-stizzeent ANTENMENTO VErGULOS T u - o o conmaoo oo
50 ALTERNADORES Y ARRANQUES Toiosooss sisrrzoaze VANTENMENTO ATERNADORES - oy o o contano oo
UoerorLoxss s s Uaoero - M " ot conravo ramo
won ors - o o oc conaoo o
RADROORES DIVSTA oesez VANTENMENTO RADADORES - o o conmaoo oo
TaLLER ELOASIS NG ot e —— LANTENMENTO DEVEHOULOS | MARTIAP U 7 G Alcon M i o contano oo
ReCTMOTORES MLS AS. sossnse7 oe vercLos o o o conmaoo oo

Fuente: Propia.
Esta es la matriz de proveedores que se realizo para tener un dato claro y pertinente para llevar

un control de la informacién de los proveedores.
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SUNIMETA

Campafas HSEQ

VIA RUBIALES VEREDA PUERTO 1

il

EQUIPO HSEQ

Fuente: Multiservicios El TAUTACO RAJ S.A.S.

Divulgacién de campanfas

F i
%J c DE ACTUALIZAGION
VERSION 02
26/05/2021

THUM.£002 |

Lugar. Vis WhatsApp
Cargo: Equipo HSEQ
Hora Final: 10:30 am
Recursos Interactivos: Intemet

Fecha: 04/10/2021
Expositor: Coordinador HSEQ
Hora Inicio: 0830 am

Material uSlizado. Dispositivas

Tema:  Dia mundial de los animales
Evidencia de la eficacia de |a capacitacion:
NOTA: El “recibido” en WhatsApp y presentar la evaluacion cuents como asistencia

Versién 02 / Mayo 26 de 2021
DOC\A‘ENYO NO CONTROLADO

Fuente: Multiservicios EIl TAUTACO RAJ S.A.S.
Este es un ejemplo de una de las camparias semanales realizadas via WHATSAPP con su

respectivo informe donde se evidencia la asistencia y socializacion de la informacion.
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Evaluacién Inicial a Proveedores|Materiales e Insumos)

ELABORO cobico APROBO
VERSION 01
COOR-HSEQ COMP-FO04 | GERENTE
NOMBRE O RAZON SOCIAL LLANTAS SARAY NIT. 86065552-6
PRODUCTOS Y/O
Cambio de llant
SERVICIOS OFRECIDOS: | -0 0¢ 1antas
Pros E. Total
" " Escala €. Méximo D. Real T2 total de puntos.
crrerios PUTOE  parcale T s Criterios. P
fore. A B Parémetro A*@o3z=c “™X am=D D/cA)=E SE=F
1 No posee un Sistema de Gestion certificado
15 COMPROMISO CON LA CALIDAD, 5 g4ty en proceso de certificar su Sistema de Gestion 15 X 30 75
3 Esta Certificado en un Sistema de Gestion
4 No se evidencia cumplimiento de los requisitos legales
CALIDAD, 1443, 1072 y otros aplicables
ssTY CUMPLIMIENTO DE ASPECTOS Esta en proceso de dar cumplimiento a los requisitos
weoo 40 20 2 legales 1443, 1072 y otros aplicables 20 60 200 325
[AMBENTE 3 Se encuentra en total cumplimiento de los requisitos 3
legales 1443, 1072 y otros aplicables
1 No ofrece garantia
5 GARANTIA 2 Garantia parcial 5 15 5.0
3 Garantia total X
1 Simplificado X
5 REGIMEN TRIBUTARIO 5 5 5.0
2 Comdn
1 Pago en Efectivo X
COMERCIA .
i 35 20 FORMA DE PAGO 2 Cupo credito y/o plazo de pago a 15 dias 20 20 6.7 21.7
3 Cupo credito y/o plazo de pago a 30 dias
1 No sostiene el precio por 30 dias
10 PRECIO 10 20 100
2 Sostiene el precio por mas de 30 dias X
1 No entrega el producto en sitio requerido
5 ENTREGA A SITIO 5 10 5.0
2 Entrega el producto en el sitio requerido x
1 Tiene una Prioridad BAJA
PRIORIDAD DEL PRODUCTO EN LAS . .
10 2 Tiene una Prioridad MEDIA 10 X 20 50
LoaisTico 2 5 ACTIVIDADES DE LA EMPRESA 20.0
3 Tiene una Prioridad ALTA
1 Su experiencia en el mercado es menor a 1 afio
10 EXPERIENCIA 2 Suexperiencia en el mercado esta entre 1y 3 afios 10 30 10.0
3 Su experiencia en el mercado es mayor de 3 afios X
PUNTOS TOTALES 100 CALIFICACION POR PROVEEDOR

FECHA DE LA EVALUACION GRADO DE CRITICIDAD DEL PROVEEDOR MEDIA
ASPECTOS DE MEJORA

18-may-21 03-may-21 CALIDAD, SST Y MEDIO
AMBIENTE
COMERCIAL
1 AN O LoGisTico
" RESULTADO
Comportamiento del Proveedor @
o o o o o o 0 "1
B N - - . . R2
"3
Ra
s s s 50 50 5o et RS
R6
RT
RS
.
"o
®i0
223
o
—pesuirapo o crmc. sasn cume AL

Fuente: Multiservicios El TAUTACO RAJS.A.S.

En esta imagen esta plasmada una de las evaluaciones que se realizo a los proveedores,
donde se evallan los aspectos especificos a cumplir de los proveedores y deben tener un

puntaje superior a 70 para ser APROBADO.
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Documentacién de los proveedores criticos frente al Sistema de Gestion
Integrado

CEDULA HELENA

Fuente: Multiservicios El TAUTACO RAJS.A.S.

En esta imagen podemos evidenciar en digital los documentos del proveedor CEAUTQOS, que
es un proveedor critico para el sistema de gestion integrado donde se demuestra la idoneidad
de este en su servicio.

Certificacion de seguridad industrial NORSOK 2018
L —2 i re Certificado .

c Certifica la Evaluacion HSE del Contratista

MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. .

KM130 VIA RUBIALES PUERTO TRIUNFO COLOMBIA <% = *3
3 s )3

Ha sido revisado iy aprobado de conformidad con los requisitos de la norma [o——
NORSOK S-WA-006:2018 E’ig___g

Aplica a las actividades

servicio de transporte publico terrestre automotor especial de pasajeros y servicio de transporte terrestre de
carga seca (materiales maquinara y equipos) y carga liquida (agua limpia y/o residual)

Calificacion:

232 puntos de 260

Fuente: Multiservicios EIl TAUTACO RAJS.A.S.
Se logro la recertificacion de la empresa, con este y los demas certificados logrados por el trabajo del equipo HSEQ
la empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S. puede continuar con la prestacion del servicio a los

clientes que la solicitan.

19 #Una
]| [ | HE | m | Il | Il aﬁm‘é‘l]
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13. NORMATIVIDAD EXTERNA E INTERNA QUE RIGE AL ESCENARIO DE

PRACTICA

TPODEDOC | LEGSLACION | ANO DE EMISION DESCRIPCION O CONCEPTOS DE ACTUACION
Decrsfo 718DE 2018 Porla cual se reglamentan los criterios técnicos para la instalacion y operacion de medios técnicos o tecnoldgicos para la deteccion de presuntas
infracciones al trdnsito y se dictan otras disposiciones"22 DE MARZO DE 2018
Decreto 1079 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Transporte”
L Ley 769 2002 Codigo Nacional de Transito
RL 19900 2002 Establecido como obligatorio el uso del cinturon de seguridad por parte del conductor y de los pasajeros ubicados en los asientos delanteros de los
v ehiculos en todas las vias del temitorio nacional, incluyendo las urbanas.
RL 4110 2004 limites de v elocidad
RL Resolucion 2730 2004 Seguridad Vial en Transporte por Cameteras Nacionales y Departamentales
RL 007 2005 Seguridad vial: Todo v ehiculo automotor que transite por las carteras nacionales o departamentales deberd tener encendidas las luces medias
exteriores entre las 6:00 horas y las 18: horas, sin importar las condiciones climdticas reinantes.
Ley 3500 2005 Revisison tecnomecanica
RL 4414 2005 Certificado de aptitud fisica metal y de coordinacion motriz para conducir
RL 35 2006 Licencia de conduccién
L 3 2006 Prohibicidn uso de celular radio mientras conduce
Ley 1696 2013 Por medio de la cual se dictan disposiciones penales y administrativas para sancionar la conduccion baijo el influjo del alcohol u sustantacias
psicoactivas
Resolucion 1565 2014 Porla cual el Ministerio deTransporte expidela Guia Metodolégica para la elaboracién del Plan Estratégico de Seguridad Vial.
Decreto 1906 2015 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1079 de 2015, en relacidn con el Plan Estratégico de Seguridad Vial
Decreto 348 2015 "Por el cual se reglamenta el servicio publico de transporte terrestre automotor especial y se adoptan otras disposiciones”
Decrefo 1231 2016 Porla cual se adopta el documento Guia para la Ev aluacién de los Planes Estratégicos de Seguridad Vial
Decreto 431 2017 En Relacion con el servicio de fransporte publico terestre automotor especial.
Resolucion 3246 2018 Por el cual se reglamenta la instalacion del uso de cintas reflectiv as
Decreto 482 2020 Por el cual se dictan medidas sobre la prestacion del servicio pUblico de transporte y su infraestructura, dentro del Estado de Emergencia.
Porla cual se adoptan medidas sobre la prestacion del servicio publico de transporte y su infraestructura, dentro del Estado de Emergencia,
Decreto 569 2020 Econdmica, Social y Ecolégica. El presente Decreto regula lo concemiente al transporte aéreo y temestre en el pais. En particular, define las
condiciones en las que se podrd transportar pasajeros por cameteras intermunicipales y en los sistemas de transporte masiv o.
Decrefo 575 2000 Por el cual se adoptan medidas para mitigar los efectos econémicos generados por la pandemia Coronavirus COVID-19 en el sector transporte e
infraestructura, en el marco del Estado de Emergencia, Econdmica, Social y Ecolégica
Decreto 173 2001 Por el cual se reglamenta el Servicio PUblico de Transporte Temrestre Automotor de Carga
Ley 336 1996 Estatuto General de Transporte. Las empresas interesadas en prestar el servicio pUblico de transporte o constituidas para tal fin, deberdn solicitary
obtener Habiltacién para operar

Fuente: Multiservicios el TAUTACO RAJ S.A.S.
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Fundada en 1985

14. EVIDENCIA DE LA EJECUCION TOTAL DEL PLAN DE PRACTICAS EN

PORCENTAJE

CAPACITACION Y DIAGNOSTICO 100% 10%
REVISION DE DOCUMENTACION
ACTUAL 100% 10%
[ACTUALIZACION DE
DOCUMENTACION 100% 10%
RESPECTIVOS ALSIG
ACTUALIZACION DE
PROVEEDORES 100% 10%
GESTION, EVALUACION Y
ORGANIZACION DE MATRIZ DE 100% 20%
PROVEEDORES
EIECIUCION DE CAMPANAS 100% 10%
SEGUN ELSIG
CORRECCIONES RESPECTIVAS
[ANTE LA AUDITORIA EXTERNA 100% 10%
DEL SIG PARA RECERTIFICACION
APOYO EN LA AUDITORIA
EXTERNA DEL SIG 100% 10%
PLANES DE ACCION PARA EL
CIERRE DE LAS NO 50% 10%
CONFORMIDADES

TOTAL CUMPLIMIENTO 95.00%|

Fuente: Propia.
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Fundada en 1985

15. CERTIFICACION DE TERMINACION DE LA PRACTICA EXPEDIDA POR EL

ESCENARIO DE PRACTICA

MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJ S.A.S
NIT. 900.978.030-3

ACTA DE FINALIZACION
PRACTICA EMPRESARIAL

PRACTICA EMPRESARIAL EN LA EMPRESA MULTISERVICIOS EL TAUTACO
RAJ S A.S. NIT.: 900978030-3

LIDER HSEQ: ROBINSON VARGAS
TUTOR DE LA PRACTICA: DIANA TORRES
PRACTICANTE: ARQUIMEDES DANIEL ESTEBAN CALVO NINO

En Villavicencic a los 12 dias del mes de noviembre de 2021, con la participacion
de ARQUIMEDES DANIEL ESTEBAN CALVO NINO, estudiante de Ingenieria
Industnial de la Corporacion Universitaria del Meta, el ingeniero ROBINSON
VARGAS, en calidad de profesional de la empresa MULTISERVICIOS EL
TAUTACO RAJ S.AS., y la Ingeniera DIANA TORRES, docente de la Corporacién
Universitaria del Meta y directora de Ia praciica empresarial, se fiima el acla de
finalizacion de la practica como se estipula en el Acta de Compromiso Firmado con
Is empresa MULTISERVICIOS EL TAUTACO RAJS.AS

FECHA DE FINALIZACION: 12 de noviembre de 2021

(TUTOR DE PRACTICAS)
INGENIERIA INDUSTRIAL CORPORACION UNIVERSITARIA
DEL META

fodnsvwrry | .-7.«.; o, @f
LIDER HSEQ Gerente MULTIS
TAUTACO

DIRECCION: KM 130 VIA RUBIALES VEREDA PUERTD TRIUNFO MUNICIFNO DE PUERTO GAITAN

Fuente: Multiservicios El TAUTACO RAJ S.A.S.

m umm mE o oEmT m. - oEm NN



X< UNIVIETA

16. CONCLUSIONES

Durante el periodo de aprendizaje en la empresa Multiservicios El TAUTACO RAJ
S.A.S. desempefiando el cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO HSEQ encargado del
proceso de compras como practicante, se logro dar apoyo al sistema de gestion integrado,
haciendo le debida gestion de los proveedores generando asi una matriz donde se pudiera
identificar facilmente a cada uno de ellos con los datos necesarios y pertinentes, se llevo a cabo
el tramite de la recertificacion en las normas 1SO 9001, 1SO 14001, 1SO 18001 y NORSOK 006-
2018, se llevaron a cabo periodicamente capacitaciones con respecto a la gestion HSEQ para
generar conciencia en los trabajadores de los aspectos personales como la salud, la calidad al
ofrecer el servicio, y la seguridad en el trabajo para asi mismo lograr desarrollar las actividades

empresariales reduciendo el riesgo a cada uno de ellos.

Los aprendizajes captados en las semanas de préacticas han sido de gran aporte a la vida profesional
que esta por comenzar, el trabajo en equipo fue fundamental para que existiera un conocimiento integral en

las dos partes empresa-academia.
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