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Glosario

Conceptos que se deben tener en cuenta para la compresion del informe:

Calidad: Conjunto de caracteristicas inherentes al producto o servicio que cumplen con los

requisitos.

COVICOL S.A.S.: Compaiiia Vital de Colombia S.A.S.

Diagrama de Ishikawa: Herramienta de gestion de calidad que se utiliza para hallar la

causa raiz de algun efecto.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas entre si que transforman entradas en

salidas.

Sistema de gestion de calidad: Herramienta que permite a cualquier organizacion planear,
controlar y mejorar sus operaciones teniendo en cuenta la mision, y cumpliendo los

requisitos.
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1. Resefia histérica

COVICOL S.A.S. se crea en el afio 2007 en la ciudad de Villavicencio, con un proyecto en

el area de la salud. Hoy es una empresa lider en la prestacion de este y otros servicios,

cumpliendo con proyectos en el sector publico y privado, cumpliendo siempre con

estandares de calidad y responsabilidad a cada uno de sus clientes.

Actualmente cuenta con un gran equipo de personal con capacidades y entrenamiento

pertinente para cumplir con sus labores, siempre acompafados de requisitos HSEQ para

preservar y proteger el medio ambiente y la seguridad y salud de sus trabajadores.

1.1 Ubicacion de la empresa

Tabla 1. Ubicacién

UBICACION DE LA EMPRESA.

DEPARTAMENTO: Meta.

CIUDAD: Villavicencio.

DIRECCION: Calle 15 # 40 — 01 Primavera Urbana of.
810.

BARRIO: Villa Maria.

Nota: Creacién propia.
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2. Plan Estratégico

2.1. Mision

Somos una compariia que realiza proyectos publicos y privados en diferentes sectores de la

economia, satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes y grupos de interés, con altos

estandares HSEQ, para lo cual nos basamos en el mejoramiento continuo y contamos con

el personal calificado y demas recursos que nos permiten garantizar la preservacion y

cuidado del medio ambiente, la seguridad y la salud de nuestros trabajadores, dando

cumplimiento a la normatividad legal vigente, a la vez que contribuimos al desarrollo

social de la comunidad.

2.2. Vision

Para el afio 2022 seremos una empresa rentable y competitiva, lider en la prestacién de

servicios de alto impacto en los sectores publico y privado de la economia, que genera

valor a sus clientes, trabajadores, accionistas y a la comunidad en general, destacada por

su capacidad de gestion, desempefio operacional y altos estdndares HSEQ.

2.3. Valores Organizacionales

7

% Integridad: Actuamos de forma correcta, respetuosa y con apego a los valores de
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coherencia, responsabilidad honestidad, aprendizaje continuo trabajo en equipo y
desempefio.

% Responsabilidad: Actuamos conforme a la ley, funciones, compromisos y
obligaciones, siendo conscientes que todo acto genera consecuencias que deben
asumirse.

%+ Honestidad: Nuestras decisiones y conductas deben ser rectas y fieles a nuestros
COMpPromisos.

+ Aprendizaje continuo: La aplicacion del conocimiento a través de la teoria y la
practica nos permite incrementar el potencial en cada uno, lo que mejora la
presentacion de nuestros servicios.

%+ Trabajo en Equipo: Integramos nuestros conocimientos, experiencias y habilidades
en pro de alcanzar resultados exitosos.

% Desempefio: Mejoramos dia a dia nuestro nivel de desarrollo para lograr los
mejores resultaros y maximizar el valor que ofrecemos a nuestros clientes.

.

¢+ Coherencia: Actuamos en consecuencia con nuestras ideas y con lo que

expresamos, nuestras palabras se traducen en realidad.
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2.4. Metas de la empresa

“+ Promover las estrategias comerciales al 100% para mayor crecimiento econémico.

% Posicionarnos como la mejor empresa referente a nuestros sectores a conocer la
marca entre el publico.

% Mejorar los tiempos de los servicios.

% Incrementar la variedad de marca en los productos para mejor satisfaccion del

cliente.

>

R/
*

Mejorar la infraestructura permitiendo asi que quede el punto de venta

*,

exclusivamente para bodega de productos, trasladando los procesos de servicios a
otro lugar mas adecuado.
%+ Mejorar la disponibilidad de los servicios necesarios para la correcta atencion de los

clientes.

>

K/
*

Capacitar al personal de manera sistematica, planificada y permanente con el

D)

propdsito de preparar, desarrollar e integrar al recurso humano al proceso productivo,
adaptandolos a las nuevas exigencias y orientando su trabajo a la buena atencién al
cliente.

% Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento de los servicios que brinda la

empresa.

>

K/
*

Incentivar el servicio de inspeccion de equipos para obtencion de certificados.

)
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3. Funciones y procedimiento del practicante.

Desarrollo de la practica:

La préactica se lleva a cabo en el area calidad, apoyando la actualizacion e implementacion
del Sistema de Gestion de Calidad, bajo la supervision del departamento de direccion

administrativa y de talento humano. El practicante desempefiara las siguientes funciones:

% Apoyar la actualizacion y verificacion del cumplimiento del programa Sistema de
gestion de calidad.

% Apoyar elaborar y mantener actualizado el marco legal y normativo correspondiente
a Sistema de Gestion de Calidad.

% Apoyar la capacitacion y/o socializacion sobre las actualizaciones del Sistema de
gestion de calidad.

% Identificar las acciones correctivas y preventivas necesarias para prevenir las no
conformidades en su proceso.

% Informar oportunamente a los jefes inmediatos y si es de su responsabilidad tomar
decisiones oportunas frente a las no conformidades detectadas en el servicio o
producto o Sistema integrado de Gestion.

% Participar activamente en las actividades del Sistema de Gestion de Calidad.

++ Disefiar nuevos documentos de apoyo que requiera el Sistema de Gestion de Calidad.

“ Redisefiar documentos existentes del Sistema de gestion siguiendo indicaciones del

jefe inmediato.
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¢ Apoyar el disefio y seguimiento a los resultados de los indicadores de Gestion.

¢ Apoyar la induccion de nuevos trabajadores el sobre el area de calidad.

¢+ Cumplir con los horarios establecidos por el Reglamento Interno de Trabajo de la
empresa.

% Usar los EPP de manera adecuada.

%+ Aceptar y cumplir las 6rdenes dadas por los jefes inmediatos.
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4. Objetivo buscado por el estudiante

Aplicar en COVICOL S.AS. conocimientos adquiridos durante el curso del plan de
estudios en la Corporacion Universitaria del Meta para dar soluciones a las problematicas

de la organizacion dejando un legado de mejora continua, control y organizacion en los

procesos de esta desde el &rea de calidad.

4.1. Especificos

RS

% Analizar la pertinencia y usabilidad de los procedimientos existentes en el sistema

de gestion de calidad.

®,

% Proponer alternativas de mejora para hacer mas eficientes cada uno de los procesos

que componen la compafiia.

R/

¢ ldentificar oportunidades de mejora en el sistema de gestion de calidad.
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5. Metas propuestas

La realizacion de las précticas en COVICOL S.A.S. es una oportunidad laboral que
promete crecimiento en los conocimientos de ingenieria durante y después de la
culminacion de la misma, por ello es de vital importancia cumplir con los objetivos
propuestos y garantizar resultados favorables para la organizacion y el estudiante, las metas

propuestas dentro de este proyecto son las siguientes:

¢+ Actualizar los procedimientos mas importantes y/o con mayor utilizacion de la
compafiia.

% Capacitar y/o socializar los colaboradores que inciden en el desempefio de cada uno
de los procedimientos contemplados en el sistema de gestion de calidad.

%+ Generar documentos pertinentes para cada uno de los procedimientos del sistema de

gestion de calidad.

>

R/
*

Cumplir con las necesidades que se presenten en el area de calidad durante el

)

tiempo de la practica.
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6. Diagnostico y problematicas detectados al iniciar la practica

Matriz DOFA de la Practica Laboral en COVICOL S.A.S.

Tabla 2 Matriz DOFA.

@. Colaboradores Profesionales \ [ «1.13 afios de experiencia. \

certificados y con amplia experiencia.

®2. La alta direccion y demas °2. ) Area admm'Strat,'V‘_a
colaboradores valoran y reconocen la ubicada en zona de fiacil
importancia de !a |mplemeptaC|on acceso desde cualquier parte
oportuna y pertinente de Sistema de q
de la ciudad.

Gestion de la calidad para la
efectividad de sus operaciones.

®3. Poca rotacion del personal en
cargos de lideres o coordinadores de
area.

®4. Aplicacion de pruebas de aptitudes
y conocimientos en procesos de
reclutamiento.

®5. Trabajo en equipo.

©6. Cultura colaborativa entre areas.

®7. Amplio listado de proveedores.

©8. Excelente implementacion del
teletrabajo durante el tiempo de
pandemia.

FORTALEZA3 [ OPORTUNID
\ : /
( DEBILIDAD w A

[11. Lenta resolucion de 1. Pandemia del virus
necesidades en gestidn Covid-19.

tecnologica. [12.Crisis economica mundial.
2. Reincidencia de [J3.Nuevas organizaciones.
mantenimientos correctivos

a vehiculos.

[13. Mala planificacion de
tiempos de entrega de
suministros.

. N\ .
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ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIA FA

Estrategia para impulsar las fortalezas y
oportunidades:

%+ Seguir Cosechando el trabajo en
equipo Yy cultura colaborativa entre
las areas de trabajo, que combinadas
con la experiencia que ha adquirido
la compafila durante afos pueda
seguir  cumpliendo con  sus
proyectos de la mejor manera.

Estrategia para impulsar las amenazas
gracias a las fortalezas:

e Gracias a la experiencia y poca
rotacion de los lideres de area buscar
estrategias que puedan optimizar
recursos para contrarrestar posibles
problemas econdmicos presentados
por la crisis mundial.

ESTRATEGIA DO

ESTRATEGIA DA

Estrategia para impulsar debilidades con
oportunidades:

v Usando los 13 afios de experiencia
que la compafia ha adquirido,
planificar la entrega de suministros
de manera oportuna, de tal manera
que se pueda cumplir con el cliente
final.

Estrategia para impulsar las debilidades y
amenazas:

O Con base en las estrategias de
comunicacion que han tenido que
ser implementadas durante la
pandemia, articular la  sede
administrativa con la de operaciones
para continuar teniendo excelentes
resultados.

Nota: Creacidn propia.

Teniendo en cuenta la informacién consignada en la Matriz DOFA, sobre los aspectos

positivos y negativos que componen la compariia, se puede evidenciar que tiene ventaja

competitiva, ya que las “fortalezas” predominan en comparacion con las demas. Dicho esto

se pueden tomar los aspectos positivos ya mencionados, y generar estrategias que puedan

apalancar a los negativos como se evidencia en cada una de las estrategias planteadas en la

Matriz, dandole mayor importancia a las “debilidades”, que son aspectos internos de la

organizacion, es decir, que se pueden controlar con mayor facilidad, sin olvidar las
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amenazas, ya que estas no dependen de los directivos, asi que, aunque se pueden preparar
para enfrentarlos y minimizar su impacto, siempre habra un riesgo potencial mayor por su

misma naturaleza externa.

7. Cronograma de actividades.

Tabla 3 Cronograma

CRONOGRAMA DE PRACTICAS

Practicante: Izahar Porras Avendafio

Cargo: Practicante Universitario

Empresa: COVICOL S.AS.

Fecha de Fecha

inicio: 27 de Agosto de 2020 de fin: 12 de Noviembre de 2020

Actividad Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Sem |Sem |[Sem |Sem Sem |Sem |[Sem |Sem Sem

Sem1 |2 3 4 5 Sem6 |7 8 9 11 12

Inicio e

induccién

Diagnostico

organizacional

Revision de la
documentacion

proceso de
Compras.
Entrevista a
Coordinadores
del proceso.

Identificacion de
necesidades.

Investigacion
documental.

Disefiar Mejoras
a documentos.

Implementacion
de Mejoras

Revision de la
documentacion
proceso de G.
tecnologica.
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Entrevista a
Coordinadores
del proceso.

Identificacion de
necesidades.

Investigacion
documental.

Disefiar Mejoras
a documentos.

Revision de la
documentacion
proceso de G. de
Mantenimiento.

Entrevista a
Coordinadores
del proceso.

Identificacion de
necesidades.

Investigacion
documental.

Disefiar Mejoras
a documentos.

Presentacion de
ultimo informe

PROCENTAIJE DE CUMPLIMIENTO:

100%

Nota: Creacién propia.
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8. Descripcion de las actividades y funciones desarrolladas por el practicante.

Apoyo a la actualizacion de documentos del Sistema Gestion de Calidad:

A partir del diagndstico realizado a toda la Compafiia, se procede a determinar las
actividades y funciones que va a desempefiar el Practicante Universitario durante su

periodo de practica, estas actividades van a tener la siguiente estructura:

1. Escoger el documento: Teniendo en cuenta las necesidades que tenga la compafiia,
se procede a escoger el documento en el que se vaya a trabajar.

2. Identificar las mejoras a realizar: Se decide cual es o0 son las mejoras para realizar
por parte del practicante.

3. Recoleccion de informacion: El practicante recolecta informacion por medio de
consultas bibliograficas, entrevistas a coordinadores encargados de las areas y segun
su conocimiento adquirido durante la carrera.

4. Realizar cambios: Segun la informacion recolectada el practicante procede a realizar
cambios que pueden ser mejorar la estructura del documento, modificar formatos

para hacerlos mas pertinentes, crear formatos, eliminar formatos.
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9. Estructura del diagndstico.

Teniendo en cuenta el diagndstico realizado en la Tabla 2. Matriz DOFA, se analizaran
las debilidades que presenta la Compafiia, ya que estas hacen parte de su &mbito interno

asi que se pueden mejorar para mejorar.

A través de diagramas de Ishikawa se analizaran las posibles causas de estas

“debilidades” para posteriormente desarrollar el plan de mejoramiento con base en esto.

Mano de obra Método

Falta de
capacitacion Canales de
Negligenci comunicacion
a insuficientes
Falta de

s Procedimientos poco
organizacion

eficaces

Falta de controles en

ol proceso Lenta resolucion

de necesidades
en gestion
tecnologica.

Equipos

Equipos obsoletos
Sabotaje de terceros

Maquinaria Medio

llustracion 2 Ishikawa 1

Fuente: Autor.
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Para el analisis de la debilidad numero 1 “Lenta resolucion de necesidades en gestion
tecnologica” se determind que as posibles causas son las que tienen que ver con el

método utilizado para sus operaciones:

e Canales de comunicacion insuficientes, esto se presenta porque los canales de
comunicacion para reportar necesidades referentes a tecnologia se realizan de
forma verbal, y en muchas ocasiones los auxiliares se encuentran fuera de la
sede donde se presenta esta necesidad imposibilitando que se actle de manera

rapida.

e Procedimientos poco eficaces: Son poco eficaces porque no esta estandarizado y

documentado la forma en que se debe realizar la gestion tecnologica.
e Falta de controles: No existen documentos dentro del sistema de gestion que
ayuden a controlar para medir las actividades realizadas por el personal de

gestion tecnoldgica.
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Mano de obra Método

Mantenimientos

preventivos realizados Documentacion
incorrectamente. insuficiente

Falta de capacitacidn

Negligencia

Falta de organizacién .
Falta de mantenimientos

preventivos.

Mala planificacion. Reincidencia de

mantenimientos
correctivos a
vehiculos.

Proveedores de
mantenimiento poco
eficaces

Vehiculos antiguos.

Vehiculos con caracteristicas

especiales Normatividad legal muy

exigente.

Repuestos dificiles de
conseguir

Maquinaria. Medio

llustracion 3 Ishikawa 2

Fuente: Autor.

Para el andlisis de la debilidad nimero 2 “Reincidencia de mantenimientos correctivos a
vehiculos” se determind que las posibles causas son las que tienen que ver con el

método utilizado para sus operaciones:

e Mantenimientos preventivos realizados incorrectamente: No existe un
cronograma de mantenimientos correctivos donde se lleve un control de

mantenimientos programados versus mantenimientos ejecutados.
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e Documentacion insuficiente: En el Sistema de Gestion de Calidad no se
encuentran Formatos codificados como planes de mantenimientos preventivos y

informes donde se explique que se realiza en cada reparacion.

Mano de obra Método

Negligencia

Falta de capacitacion Documentacidn insuficiente

Exceso de trabajo

No existe planificacion

Falta de organizacion Mala
planificacion de
tiempos de
entrega de
suministros.
Proveedores
insuficientes
Falta de organizacion del tiempo @ﬁ’o,,
para entrega de suministros ‘50@(\?@0’0
Proveedores incumplen "%@ "5’@,?7
O, %,

Medicion Medio

llustracion 4 Ishikawa 3

Fuente: Autor.

Para el analisis de la debilidad nimero 3 “Mala planificacion de tiempos en la entrega
de suministros” se determind que las posibles causas son las que tienen que ver con el

método, medio y medicidn utilizados para sus operaciones:
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e Proveedores incumplen: es posible que la mala planificacion sede por el
incumplimiento de los proveedores.

e Falta de organizacion del tiempo para entrega de suministros: No se tiene en
cuenta el tiempo que se necesita para solicitar los suministros a proveedores y

por esta razon se planifica mal la entrega de estos.
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10. Plan de mejoramiento.

Se plantea el siguiente plan de mejoramiento para actualizar el Sistema de Gestion de Calidad

de la empresa COVICOL S.A.S.:

Tabla 3 Plan de mejoramiento.

Identificacion de

necesidades.

Investigacion

suministros a los
demas procesos.

No. | ASPECTO PARA | ESTRATEGIA OBJETIVO RESPONSABL
MEJORAR E
1. “Mala planificacion  de | Revision de la | Actualizar  los | Practicante
tiempos de entrega de | documentacién documentos del | Universitario
suministros ”, identificada en | proceso. proceso de | (Izahar  Porras
la Tabla 2. Matriz DOFA. Biitravista ) Soerf]tlcsgs a?z Avendario).
Coordinadores del me'oprar P Ia
proceso. .
entrega de

documental.
Disefiar Mejoras a
documentos.

2. “Lenta resolucion de | Revision de la | Actualizar  los | Practicante
necesidades en  Gestion | documentacion documentos del | Universitario
tecnoldgica” identificada en | proceso. proceso de | (Izahar  Porras
la Tabla 2. Matriz DOFA. Entrevista al t(.;gztcl)?g = | U) Avendafo).

coordinador del me'orarg P la

proceso. . s
resolucion de

Determinacion de | problemas  de

necesidades. manera

N ) oportuna.

Disefio de mejoras al P

proceso.

3. “Reincidencia de | Revision de la | Actualizar el | Practicante
mantenimientos correctivos a | documentacion proceso de | Universitario
vehiculos”, proceso. Gestidn de
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identificada en la Tabla 2. | Entrevista al | Mantenimiento (Izahar~ Porras
Matriz DOFA. coordinador del de maneraque se | Avendafio).
proceso. ereen
documentos
Identificacion de | pertinentes para
necesidades. la operacion.

Investigacion
documental.

Disefiar Mejoras a
documentos.

Nota: creacion propia.

11. Producto.
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Teniendo en cuenta las estrategias propuestas en el plan de mejoramiento a continuacion se

muestra el resultado de estas estrategias.
Documentacion del proceso de compras.

Este Manual fue modificado y se redact6 teniendo en cuenta el procedimiento que se realiza

actualmente segun lo mencionado por los coordinadores de compras.

c GESTION DE COMPRAS cODIGO CP-IN-01
O MANUAL PARA LA ADQUISICION DE BIENES | VERSION 5 |
Eovico Y SERVICIOS PAGINA 1 DE 14

MANUAL PARA LA
ADQUISICION DEBIENES Y
SERVICIOS.

CP-MN-01

COMPANIA VITAL DE COLOMBIA S.A.S.

llustracion 5 Portada de Manual

Fuente: Autor.
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o GESTION DE COMPRAS cODIGD CP-MN-01
o MAMUAL PARA LA ADQUISICION DE BIENES  VERSION 5
EoviEan Y SERVICIOS PAGINA 2 DE 14
CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha de aprobacion. Descripcion del cambio.
1 19-10-2017 Elabaracitn y aprobacion del documento
[ Inclusidn de vellicacidn de Infoimacién suminlsirada
2 26-10-2017 por terceros v bralamiento y proteccion de dalos

pelsonales, 1ece), cidn
Anexo recepelon, almacenamlents, envle ¥ entrega de

3 | 04-04-2018 pedidos.
19-04-2018 Gastidn de anticipos y abonos
5 . 07-08-2020 Manual para la Adguisiclon de Blenes y Serviclos.

llustracion 6 Control de cambios

Fuente: Autor.

Los cambios que tuvo este documento fueron:

e Pertinencia: Los coordinadores de compras no estaban realizando el procedimiento
como estaba estipulado en el documento. EIl practicante los entrevistd y de esta

manera redacto el nuevo manual.
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6. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE COMPRAS.
Este procedimiento aplica para las compras de bienes y/o servicios de todas las areas solicitantes
por intermedio de su lider, Director o Coordinador segln corresponda.

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS:
Enviar por correc electrénico a
comprasi@covicol.com.co
o comprasvillavicencio@covicol.com.co.
E{Io Frtrzldin:ar en fisico el formato de b(l:glt_j—r_

equisicion interna” cuya viabilidad o _ FT. PRy
planificacién se llevara a cabo durante las Lider de Area CPFT ti)r‘liteﬂrﬁgmsmon
1 |doce (12} horas siguientes considerando| solicitante, Coordinador A 01 -Planificacié
los términos exhibidos en el "Anexo 01 - de Proyecto. nexo U1 -Flaniticacion

Planificacion de Suministros” por parte de Suministros.
del Coordinador de compras que
corresponda segun la Unidad de Negocio.

El Lider de Area o Coordinador de
Proyecto (Segun aplique ver 7 Criterios

llustracién 7 Evidencias del procedimiento

Fuente: Autor.

« Modificacion de formatos: Teniendo en cuenta que no se estaba utilizando a cabalidad
el procedimiento anterior, se procedid a cambiar los formatos de tal manera que se

ajustaran a las necesidades reales del proceso de compras.

GESTION DE COMPRAS CODIGO: CP-FT-01

(% REQUISICION INTERNA VYERSION: 2

. ol PAGINA 1DE 1
SOLICITUD DE BIENES O SERVICIOS PARA OPERACIONES

Fecha de solicitud: Consecutivo:

Nombre del solicitante

Cargo:
Proceso: Tipo: Bien D Servicio D

Fecha de entrega requerida:

DESCRIPCION a OBSERVACIONES

llustracion 8 Requisicion interna 1

Fuente: Autor.
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En el formato “CP-FT-01 V2 Requisicion interna” se agrego en el encabezado la fecha de
entrega requerida, esto permite a los lideres de cada area exigir cumplimiento en la entrega
de sus solicitudes.

En el mismo formato en la parte inferior derecha se agregd una casilla para que el
coordinador de compras de Viabilidad a esta requisicion, en caso de no ser viable en el

mismo formato se puede indicar el motivo y devolver al solicitante.

1 | |
INFORMACION DE PROVEEDOR SUGERIDD

Proveedor: Proveedor:
NIT.: MIT.:
Telefono: Telefono:

Correo electronico: Correo electronico:

CRITERIO PARA ELECCION DE PROVEEDOR

CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE COMPRAS

FIRMA DEL SOLICITANTE CARGO DEL SOLICITANTE APROBACION DEDIRECCION ADMINISTRATIVA (sEctn
HPLIBLE]Y
£LA REQUISICION ES VIABLE? si D MO D
FIRMA DEL COORDINADOR DE COMPRAS MOTIC:

llustracion 9 Requisicion interna 2

Fuente: Autor.

Se creo el formato “CP-TF-02 V1 Concepto técnico y justificacion para compra de
activos, equipos y similares” con el fin de justificar compras especializadas necesarias
en cada una de las areas y que requieren ser revisadas y aprobadas con un poco de

mayor rigurosidad por el costo que representa.
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GESTION DE COMPRAS CODIGO: CP-FT-02
G CONCEPTO TECHICOY JUSTIFICACION PARA VERSION: 1
o COMPRA DE ACTIVOS. EQUIPOS Y SIMILARES PAGINA 1DE 1
Fecha de solicitud: Consecutive de la requisicion:
Nombre del solicitante:
Cargo:
Sede donde se requiere: Tipo: Bien [:] Servicio D
ITEM. CARACTERISTICAS. SEDE!IPROCESO. CANTIDAD.

llustracién 10 Evidencia de Concepto técnico y justificacion.

Fuente: Autor.

e Teniendo en cuenta que segin M. Martin (2017), “Si se entiende que planificar es el
proceso por el cual se organizan, asignan recursos y tiempo en funcion de los
requerimientos que provienen generalmente de procesos de pronostico, es posible
entender lo importante que es lograr la mejor comprension de la demanda. De esta
manera, la planificacion de la demanda es el comienzo de una planificacion efectiva
de la cadena de suministros, que permite obtener una vision de los requerimientos
del mercado”. Se creo una Planificacion de suministros: Este formato se cre6 para
controlar los tiempos de entrega de las compras, categorizando los productos y
servicios segun su tipo y unificandolos segun sus dias de entrega. Comprobando la
informacion a través de llamadas telefénicas con varios proveedores de cada

categoria.
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SUNIMETA

o~ GESTION DE COMPRAS cODIGO CP-ANEXO-01
‘ﬂ VERSION 1
covicon PLANIFICACION DE COMPRAS -
PAGINA 1DE 2

Esta planificacion se hace estimando los dias de entrega de Proveedores de Productos y Servicios, se debe tener en
consideracion por las partes intervinientes: Coordinador de Compras y Lider de cada Proceso, su cumplimiento es imperativo y
dara lugar bien a la Satisfaccion del Cliente Interno o al Desistimiento de la Compra segin corresponda.

Tiempo de espera para solicitudes de grandes
Dias de espera de cantidades, falta de stock del proveedor o
No. Categoria. productos con especificaciones especiales
De1a2 De3ab De6a8 de5a6 | De7a10 | Deila | 15diaso
dias. dias. dias. dias. dias. 14 dias. mas.
1 Alguiler de x
maguinaria
2 Elementos de Aseo. X
Capacitaciones y
3 Asesorias X
Profesionales
Concreto, Cemento,
4 Grava, Arena, X X
Ladrillo.

llustracion 11 Evidencia de planificacion.

Fuente: Autor.

11.1.1. Implementacion:

Este Manual se implemento de la siguiente manera:

1. Se socializé con los Coordinadores de compras en una reunién para que conocieran
el resultado de la estrategia implementada para mejorar el proceso. En dicha reunion
se le presentaron los nuevos formatos y se les explico la importancia de la nueva

planificacion de suministros.
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2 Responder [ Responder atodos (53 Reenviar

martes & 2 m.

Izahar Porras <calidad@covicol.com.co>

Capacitacion y/o socializacion del nuevo manual de compras
Para ‘compras@covicol.com.co’; ‘comprasvillavicencio @covicol.com.co’

CC  'Vanessa Lopez

Buenas tardes,

De manera atenta me permito invitarles a la capacitacion y/o socializacién del nuevo “Manual para adquisicion de Bienes y servicios”.
Dia: 09 de septiembre de 2020 a las 9:00 am.

Lugar: Oficina 810, Segundo piso.

Quedo atento, Muchas gracias.

Cordialmente,

Izahar Porras
Practicante univertirario de Calidad

cCoOVICOLWL

Calle 15 #40-01 Primavera Urbana Oficina 810
B (57) (8) 6741128

Villavicencio — Meta.

Q;’j Evita imprimir este mensaje si no es estictamente necesario. De esta manera ahomras agua, energia y recursos forestales.

llustracion 12 Evidencia de implementacion.

Fuente: Autor.

2. Los coordinadores de compras adquirieron 3 compromisos que fueron:

e Actualizar el listado de proveedores, dando cumplimento a lo establecido en

el manual.
e Utilizacion del manual.

e Utilizacién del formato de evaluacién a proveedores y demas formatos del

manual.
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OFICINA 211

o trabajo seguro.
{Drulgacicn documntal: Nomare del documeneo |%L Rm; e aﬂa.;ig‘u'cin de Kms y S'E(\:-'bcé
owro: /
b i;x‘q’\i't:.ub'/‘ Para o a(!qﬂwf,;ulcl" 4'14 BareS 4y SonvicieS
. T ]
[Nombre del respensabie: Vangssa  Lepez cxge: Diy . Admin y 11 i
Morn ca inicio; d Hora de teallzaciéer: < |

»omzsvmmoos cECULA = o
VW O ke Msr e o L
'Qh(@clnuw 73497 L;o»d'Cc«, ( e

e

palizar
Uri Uzaccn de manabes  ConcepnienTes «l 7~\uc{«m\enTo
Aplicaeine de evaluazen a ProveedortS Ao manera
dgital para  posferior {mDdriSion v _anexo al ?qqu@'f

w'.
A
Z.
3.

llustracion 13 Evidencia de reunién 1

Fuente: Autor.

3. Se socializé con los lideres de cada area.
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< UNIMERA

GESTION DE CALIDAD CODIGO: GCFT-01
(2 REGISTRO DE ASISTENCIA VERSION: 1
PAGINA: 1 DE 1

coveeon.

40 d,@ '\—T d‘é /OZO Lugor

Divulgacién documental: | [Nombre del documento:
Otro:

TEM ' ) AR R g <7 ),
:S‘oc,q(,«@wm Mapca L T LA a&q'ueS-oo)n de bes Y SDruic/es
Nombre del responsabie: Uamg% LOP'E% Cargo: }‘/‘l( Mm'.n \1' T—-H'

Mora de inicio: Hora de finalizacion: N

| 29 t/-?f b A—w \croza o [ /.

2 Eduar e A,wloi Poawrera | AN.52.60 |Goord. i aaaE

g /(64/0 1170 @59 40 (oped Mt '\ =

!5 M&% eaany (L hines od S22 4o LY |

s ' I 71!
COMPROMISOS:

. 5umm'<Tw de  manwal g FeoymaTeS

2 nonpicn y exigibiidad Ade Plies de enThagr'

% 56 Dl cokbn GdertlS Ar  aveqg Y

llustracion 14 Evidencia de reunién 2

Fuente: Autor.

4. Los lideres de cada area adquirieron 3 compromisos:
e Utilizacion del presente manual y sus formatos.

e Con ayuda de el Anexo planificacion de suministros planear y exigir sus

entregas.

e Ser ellos quienes hacen las solicitudes de sus areas.
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11.2. Documentos de Gestidn de tecnologia.

En el proceso de G. Tecnologica existen 2 procedimientos, uno de gestion y otro de

mantenimiento.

Se identifico conversando con los auxiliares de sistemas, que no se utilizan los documentos
del Sistema de Gestion de Calidad. Por ejemplo, las solicitudes de soporte informético las

hacen verbal y cuando resuelven las novedades no llevan ningun tipo de registro.

Ellos deben reportar los trabajos que realizan al Coordinador Administrativo, pero lo hacen
de manera “Informal” a través de WhatsApp. Esto no esta mal, pero para el Sistema de

Gestion de Calidad se debe mantener informacion documentada.

Teniendo en cuenta esto pienso que se debe socializar con los trabajadores este

procedimiento y comenzar a hacer las solicitudes a traves del correo electronico.
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6.2. PROCEDIMIENTO DE SOPORTE.
Descripcion del paso a paso. Responsable. Documento.

1. REPORTE DE NOVEDADES: Trabajador Correo electronico.
Recibir repories de novedades que se | solicitante.
presenten en los equipos y/o software.
Cada tfrabajador responsable del equipo que
presenta la novedad debe tramitarla de forma
escrita a través del [odo] =10]
sistemas@covicol.com.co.

El reporte se puede dar de forma verbal cuando

(’-_\ GESTION TECNOLOGICA CODIGO GT-PR-01
;‘/ PROCEDIMIENTO GESTION TECNOLOGICA E | VERSION 2

el Solicitante considere que el reporte pueda
tener una solucidn sencilla pero posterior a la
solucion se debe enviar el commeo electrénico si
el Auxiliar de Sistemas asi lo requiere para tener
el debido registro.

llustracién 15 Evidencia procedimiento de tecnologia

Fuente: Autor.

Ademas, se disefio el formato GT-FT-04 Planilla de trabajos realizados” de esta manera los
Auxiliares de Sistemas tendrian como sustentar sus trabajos realizados diariamente. En este
formato se evidenciara la hora de reporte de novedades y la hora de resolucién del

problema.
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CODIGO:GT-FT-04
o GESTION TEGNOLOGICA VERSION:1
PLANILLA DE TRABAJOS REALIZADOS PAGINA:1 DE 1

cCowvICOoOLL
Responsable: Fecha:

Hora de Horade Solicion SNER

Nombre de solicitante Novedad .. e Observacion . .
solicitud atencion Solicitante

o
(SifNo)

llustracién 16 Evidencia planilla

Fuente: Autor.

Semanalmente hacen una visita de revision a Computadores de otras sedes, asi que se
modificd un cronograma de mantenimientos preventivos para que lleven control de sus
visitas en el cual se indican los mantenimientos programados y los mantenimientos
ejecutados, que se pretende implementar porque el que se encuentra actualmente en el
Sistema de Gestion de Calidad no se utiliza. De igual forma no llevan ningun registro de
estas, asi que disefié una lista de chequeo de revision de computadores donde ellos pueden

soportar su visita y facilitarles su gestion.
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UNIMETA

G

[

GESTIGN TECHOLOGICA

DE MANT 0 GESTION TECNOLOGICA YEF

[Feriono- RESPONSABLE:

ULTIHA FECHA DE ACTUALIZACION:

Enera Febrero

Mo | A“EM::"“D RESPONSABLE LUGAR

Marzo Abril Mayo

Junic Julia Agosto Septiembre Octubre Hoviembre Diciembre

Fuente: Autor.

(®

o

llustracién 17 Evidencia cronograma de tecnologia

GESTION TECNOLOGICA

CODIGO:GT-FT-06

LISTA DE CHEQUEO REVISION DE COMPUTADORES VERSION:1

Responsable:

Fecha:

Sede:

PAGINA:1 DE 1

TIPO DE EQUIPO:
ESTADO DEL EQUIPO
Conector de poder auxiliar instalado correctamente

B M NAB M NAB M

MAB M NAB M MAB M NABMNABM NA

Cables en buen estado.

Cables ubicados correctamente.

Instalado dispersador y ventilador del procesador.

Fuentes de poder instaladas correctamente.

Modulos de Memoria ram instalados.

Discos duros instalados, ajustados y conectados.

Unidad Multi-lectura instalada, ajustada y conectada.

Puerto USB conectado.

H.D. y PW led, Botones Power y Reset conectados.

Ventilador trasera v lateral instalados v conectadns.

llustracion 18 Evidencia lista de chequeo

Fuente: Autor.

Pag. 42 de 52

Una., |
Nueve;



CORPORACION UNIVERSITARIA DEL META ’%

PROGRAMA INGENIERIA INDUSTRIAL | S8 DNIMEEA
INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL

El Coordinador de Gestidn tecnologica comentd que el procedimiento de Mantenimiento de
infraestructura tecnoldgica tampoco se lleva a cabo como dice en el documento, asi que se

modificé estableciéndolo como se hace actualmente.

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO A
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA
GT-PR-02

COMPANIA VITAL DE COLOMBIA
SAS

<

cCoOwvICOLWL

llustracion 19 Evidencia Procedimiento de mant. tecnoldgico

Fuente: Autor.
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11.3.

Documentos de Gestion de Mantenimiento.

En este proceso existe el Procedimiento de gestion Vehicular pero no contempla la

gestion de maquinaria y equipo, asi que se agrego a este.

5.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

5.1. GESTION VEHICULAR.

Mo. ‘

1.

Descripcion del paso a paso

SOLICITUD VEHICULAR (Moto, camiongta, camion):
Se debe enviar a través de correo electrbnico formato
“GM-FT-01 V1 Asignacion para Circulacion®,  al
Coordinador de Mantenimianto con 12 horas antes de
recibir una respuesta.

‘ Responsable ‘
Solicitante

Documento
relacionado
GM-FT-01 Vi
Asignacion  para

Circulacion.

DOCUMENTOS CONDUCTORES: EI Coordinador
administrative debe llevar un control de los documentos
de los conductores y garantizar que dicha informacion se
encuenire aciualizada y vigente, para esio debe
diligenciar el formato “GA-FT-11 Confrol documental
conductores™

Coordinador
Administrativo.

“GA-FT-11 Control
documental
conductores”

ENTREGA DE VEHICULOS A CONDUCTORES: Luego
de la aprobacion para el uso del mavil, el coordinador de
mantznimiento hace entrega de llaves de wvehiculo,
tarjeta de parqueadero y “GM-FT-03 W1 Pre Operacional
de Motocicleta™ o “GM-FT-02 V1 Pre Operacional de
Vehiculos".

Los formatos pre-operacionales deben ser enfregados al
coordinador d mantenimiento todos los viemes, las llaves
y la tarjeta de parqueadero debe ser devuelta a la oficina
inmediatamente regrese del viaje, salvo que lleguen en
horario no laboral se haran entrega al dia siguiente, para
el caso gue sea viemnes en la noche el regreso del viaje,
el vehiculo se debe dejar en el molino vy las llaves en el
interior de la bodega.

Coordinador da
IMantenimiento.

GM-FT-02 V1 Pre
Operacional de
Vehiculos, GM-
FT-03 V1 Pre
Operacional de
Motocicleta.

ENTREGA DE FACTURA DE COMBUSTIBLES: La
factura de venta del combustible en el caso de que se
tanquee, debe entregarse con las llaves y al coordinador

Coordinador de
Mantenimiento.

“CP-IF-01 Informe
consumao de
combustible™.

llustracion 20 Evidencia procedimiento de mantenimiento

Fuente: Autor.
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5.2. GESTION DE MAQUINARIA Y EQUIPO.

No. Descripcion del paso a paso | Responsable ‘ E,?:;r;?:;g
1. | ENTREGA DE MATERIAL: Cuando a un operador se le | Coordinador de | Acta de entrega.
entregue una maquina o herramientas, se realiza un acta | Mantenimiento,
de entrega donde se relaciona lo entregado. El operador Operador de
sera responsable de estos y en caso de dafio, perdida o magquinaria.
novedad debe reportario de inmediato al Coordinador de
mantenimiento.

2. | GENERAR UN INFORME DE CONSUMO DE | Coordinadorde | CP-IF-01 Vi
COMBUSTIBLE: Fara combustible en el Municipio de | pantenimiento. | Informe de
Granada, el proveedor genera una “Cuenta de Cobro™ Consumo de
donde relaciona informacion necesaria (Fechas de Combustible.

Tanqueo, Mo. De Factura de Tanqueo, Tipo de Producto,
Cantidad, Placa del Vehiculo Tangueado, Valor Unitario
y Valor Total), la cual sera comparada con "CP-IF-01 W1
Informe de Consumo de Combustible” presentado por
el Coordinador de Mantenimiento donde de manera
adicional a lo antes descrito este especificara “Trayecto,
Kilometraje Inicial y Final" al Director Administrativo y
de Talento Humano para revisar su concordancia. Con
la Aprobacion de la aqui citada se procedera a causar la
Cuenta, de no coincidir la anterior el Coordinador de
Mantenimiento  deberd revisar nuevamente la
informacion suministrada v sustentar la variacion.

3. | GENERAR UN INFORME DE HORAS: Al iniciar v al | Coordinador de | GM-IF-02 Vi
finalizar la jormada laboral, los Operadores De | plantenimiento. | Informe de horas-
Maguinaria deben enviar a través de Whatsapp al maguina.
Coordinador de Mantenimiento una foto con la
informacion del horometro. Con esta informacion se
realiza un informe donde se fiene en cuenta la cantidad
de horas que las maquinas trabajan durante el dia,
informacion del GPS, consumo de combustible, para
apoyar al area de Talento Humano a liquidar Ia némina
de los Conductores. Este informe se genera los 10 y 20
de cada mes.

llustracion 21 Evidencia procedimiento de gestion

Fuente: Autor.

Como se establece en la resoluciéon 1565 de 2014 se establece dentro de este

procedimiento que protocolo se debe seguir en caso de accidente de transito.
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W UNIMETA

8 | EN CASO .DE ACCIDENTE DE Conductor. Denuncio.
TRANSITO, COLISION/INCIDENTE/SINIESTRO
VIAL O AUTOMOVILISTICO:

Al ocurrir un accidente de fransito el conductor defiene el
vehiculo y solicita la presencia de la aseguradora v de la
autoridad de transito, el levantamiento del croguis
correspondients (en caso de gue se requiera) e informa
de inmediato al Cocrdinadoer de mantenimiento.

Para el robo de algin elemento del vehiculo o de éste,
presenta la respectiva denuncia ante la autoridad
competente anexandola para la respectiva reclamacion,
Reporta a la compafia aseguradora de la Entidad el
siniestro o robo, quienes tomaran las medidas del caso.

Una vez recibidos los documentos, en comunicacion con
la Aseguradora se hara la respectiva reclamacion, para
el arreglo del vehiculo.

llustracion 22 Evidencia en caso de accidente

Fuente: Autor.

Se propone un cambio en los formatos de preoperacionales de Vehiculo, Motocicleta y

maquinaria, para que sean mas facil de diligenciar en forma. Los cuales permiten al

coordinador de mantenimiento llevar un mayor control de estos chequeos porgue se

deben diligenciar semana a semana y no cada 15 dias.

CODIGO: GM-FT-XX
O GESTION DE MANTENIMIENTO VERSION: XX
PREOPERACIONAL DE VEHICULOS PAGINA: 1 DE 1
COVHIE O
NOMBRE DEL
CONDUCTOR
LIC CONDUCCION VENCE |[No- | dd | mm | aa |KILOMETRAJE INICIAL KILOMET
MARCA MODEL | COLOR
TIPO VEHICULO PLACA |
SEMANA DEL DE AL DE ANO

B: BUENO NA: NO APLICA

ASPECTOS EVALUADOS (LISTA DE CHEQUEQ) ;u;Epic '\!:‘IA%TIEJ.SE MMéE.N,c ‘;;JE;ENiVN:EENﬁi

Luces altas y Bajas, parqueo. Reversa.Freno.

Indicadores de tablero.
Radio.

Luces internas.

Swich.

Motor de Arrangue.
Tiempo de starter.
Compresidn de frenos.
Pedal.

Mivel de Fluido de frenos.

llustracién 23 Evidencia preoperacional 1

Fuente: Autor.
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5 UNIMETA

(2

cCOwvIeEoOo—

GESTION DE MANTENIMIENTO
PREOPERACIONAL DE MAQUINARIA PESADA

CODIGO: GM-FT-04
VERSION: 2
PAGINA: 1 DE 1

NOMBRE DEL
CONDUCTOR
LIC CONDUCCION WENCE |MNo. ‘ dd ‘ mm | aa |KILOMETRAJE INICIAL
MARCA MODEL
TIPO VEHICULO PLACA
SEMANA DEL DE AL DE ANG
M: MALO  B: BUENO NA: NO APLICA
LUNES |[MARTES] MIE. |JUEVI
ASPECTOS EVALUADOS (LISTA DE CHEQUEO) VIBNAMTB AT B INAMT B

Tarjeta de propiedad
Puoliza de Seguro.

Certificado de Operacidn del Operario.

Certificado de GPS.

Balde.

Orufas.

Brazo.

Luces.

Stop.

llustracién 24 Evidencia preoperacional 2

Fuente: Autor.

GESTION DE MANTENIMIENTO
PREOPERACIONAL DE MOTOCICLETA

©

[=={ = g S

CODIGO: GM-FT-03
VERSION: 2
PAGINA: 1 DE 1

SOAT, Tarjeta de propiedad, Revisidn Tecnico Mecanica y
Gases, Camné ARL

NOMBRE DEL
CONDUCTOR
LIC CONDUCCION VENCE [No. ‘ dd ‘mm a2 |KILOMETRAJE INICIAL KIL
MARCA MODEL | cC
TIPO VEHICULO PLACA |
SEMANA DEL DE AL DE ANO
M: MALO _B: BUENO ___ NA: NO APLICA
LUNES [MARTES] MIE. [JUEVES|VIE
ASPECTOS EVALUADOS (LISTA DE CHEQUEO) e e AT B A T B T o

Llave de bujias.

Llave de boca fija.

Llaves bristol.

Alicate.

Destornillador pala y estrella.

Bujia de repuesto.

Swich.

llustracion 25 Evidencia preoperacional 3

Fuente: Autor.
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INMETA

Como lo establece la resolucion 1565 de 2014 se debe tener un cronograma de
mantenimientos, asi que basado en esto se creo el siguiente formato de cronograma:

@ GESTION DE MANTENIMIENT

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTOS DE VEHICULO

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

AANTENIMIENTO -Z'-i-'- 4 ]
de1 H omo-—1 +

llustracién 26 Evidencia Cronograma de mantenimiento

Fuente: Autor.
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INMETA

12. Recomendaciones.

e Serecomienda a COVICOL S.A.S. que continlie acompafando la utilizacion del
procedimiento expuesto en el “CP-MN-01 V2 Manual para la adquisicion de bienes
y servicios” para que de esta manera se continte con el mejoramiento continuo del
proceso.

e Sesugiere a COVICOL S.A.S. Implementar las modificaciones hechas al proceso
de Gestion Tecnoldgica, la utilizacion de los formatos disefiados por el practicante
ayudaria a controlar el tiempo de respuesta de los auxiliares de sistemas para que de
esta manera suplan las necesidades de manera oportuna.

e Serecomienda a COVICOL S.A.S. Implementar los cambios realizados a los
documentos del Proceso de Mantenimiento, para de esta manera tener un mayor
control de la ejecucion de los mantenimientos de Vehiculos, Maquinaria y equipo, y

poder reducir su incidencia y alargar su vida util.
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s UNIMETA

13. Conclusiones

El Sistema de gestion de calidad es una herramienta importante para ayudar al éxito de las
organizaciones, razon por la cual es fundamental mantener sus documentos actualizados y

pertinentes segun sus operaciones.

Teniendo en cuenta que todas las organizaciones presentan debilidades en su hacer, es
fundamental que aprovechen recursos ya existentes para contrarrestarlas. Desde el area de
Calidad existen instrumentos tales como los diagramas de Ishikawa que nos permiten analizar

las causas que generan dichas debilidades.

Por lo anterior se concluye que al haber utilizado los diagramas de Ishikawa para hallar las
causas de las debilidades de COVICOL S.A.S., y posteriormente continuar con el plan de
mejoramiento propuesto en el item “10” se procedi¢ a actualizar los documentos del Sistema
de Gestion de Calidad, de manera pertinente y abarcando las necesidades que se presentan
actualmente en la organizacién especificamente en los procesos de Compras, Gestion

tecnoldgica y Gestion de mantenimiento, y asi poder mejorarlos.
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15. Anexos
Anexo 1. Evidencia fotogréfica.

e Socializacion de “CP-FT-01 Manual para la adquisicion de bienes y servicios”.
i Jedm »

“1;“' l

iR L{

llustracion 27 Socializacion con lideres

Fuente: autor.

e Recoleccidn de informacidon con el Coordinador de mantenimiento.

llustracion 28 Entrevista con Coordinador de mantenimiento

Fuente: Autor.
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