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RESUMEN
TITULO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.
SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC ISO 9001:2008"

AUTORES
IVAN ADOLFO MORANTES MOJICA™
PALABRAS CLAVE:

DISENO, DOCUMENTACION, IMPLEMENTACION, EVALUACION, PROCESOS,
SISTEMA, MEJORAMIENTO, CERTIFICACION.

DESCRIPCION

El presente documento describe el disefio, documentacion e implementacion del sistema
de gestion de calidad cumpliendo con los requisitos de la NTC-ISO 9001:2008 para
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S. a fin de aumentar la eficiencia en todos los
procesos y mejorar la satisfaccion al cliente en la prestacion de transporte de
hidrocarburos a nivel nacional.

En el inicio del proceso se realiz6 un diagnéstico general en base a la NTC ISO
9001:2008 para determinar el cumplimiento que la empresa presentaba con respecto a los
requisitos establecidos, permitiendo determinar la planificacion del sistema de gestion de
calidad para orientar mas el proyecto hacia el logro de los objetivos planteados. Por medio
de esta planificacion se diseiid, documento e implementé el SGC, se realizaron
sensibilizaciones y capacitaciones al personal involucrado, con el propdsito de crear una
cultura hacia el cambio y mejoramiento continuo de los procesos, por ultimo con la ayuda
de un auditor interno, se evalud el sistema con dos auditorias, en la cual se identifican
fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora con el propésito de generar acciones
correctivas y/o preventivas para darle soluciéon a las no conformidades u observaciones
detectadas y asi se obtuvo los requisitos minimos para la auditoria de certificacién, la cual
se llevd a cabo y su resultado fue favorable.

Proyecto de grado.
Facultad de Fisicomecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director: William Hoyos Torres
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ABSTRACT
TITLE

QUALITY MANAGEMET SYSTEM BASED ON THE REQUIREMENTS OF THE NTC ISO
9001:2008 FOR AUTOTANQUES DE COLOMBIAS.A.S.

AUTHOR
IVAN ADOLFO MORANTES MOJICA™
KEY WORDS

DESIGN, DOCUMENTATION, IMPLEMENTATION, EVALUATION, PROCESSES,
SYSTEMS, IMPROVEMENT, CERTIFICATION.

DESCRIPTION

This paper describes the design, documentation and implementation of quality
management system complying with the requirements of NTC ISO 9001:2008 for
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S. to increase efficiency in all processes and
improve customer satisfaction in the provision of transport of oil nationwide.

At the beginning of the process is generally carried out an assessment based on NTC ISO
9001:2008 to determine compliance with the Company filings with respect to the
requirements by allowing the planning of the quality management system to guide the
project toward more achieving the objectives. Through this plan was designed, and
implemented the QMS document, there were sensitized and trained the staff involved, in
order to create a culture for change and continuous improvement of processes, and finally
with the help of an internal auditor, evaluated the system with two audits, which identify
strengths, weaknesses and opportunities for improvement in order to generate corrective
actions and / or preventive for solving the non-conformities or observations detected and
thus obtained the minimum requirements for the certification audit.

" Grade project.
Faculty of Physical-Mechanics Engineering, Industrial Engineering. Director : William Hoyos Torres
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INTRODUCCION

Las organizaciones requieren formalizar gestiones eficaces que les permitan
mantenerse en un nivel competitivo logrando asi un equilibrio 6ptimo entre su
administracion y objetivos a alcanzar. Con este propdsito se desarrollaron las
Normas ISO 9000 por parte de la Organizacion Internacional para la Organizacion
ISO, cuyo objetivo es el de establecer una herramienta para la implementacion de

Sistemas de Gestidn de Calidad que se adaptara a cualquier tipo de Empresa.

Estas normas representan un grado de importancia alto, el cual no solo radica en
gue han sido aprobadas y adoptadas por los paises que integran la Organizacion
Internacional para la Normalizacion ISO, sino porque también simbolizan el
consenso universal de los especialistas del mundo sobre el tema, resumiendo y
condensando las diversas filosofias y elementos que han probado ser Gtiles en el
desarrollo de la Gestién y Mejoramiento continuo de la Calidad, campo en el cual
se encuentra altamente comprometida la empresa AUTOANQUES DE COLOMBIA
S.A.S., enfocando sus esfuerzo hacia la innovacion de nuevos disefios y
procesos, la competitividad y el mejoramiento continuo en funcion de las

necesidades y expectativas de sus clientes tanto internos como externos.

En estas condiciones el Sistema de Gestion de Calidad se convierte en un pilar
fundamental para la permanencia en el mercado, pues se considera una
herramienta efectiva que permite una mejor administracién de recursos, evidencia
resultados y del mismo modo permite medir la eficacia de las decisiones que se

toman respecto a los diferentes procesos dentro de la empresa.
El presente documento describe la metodologia para disefiar, documentar,

implementar y evaluar el Sistema Gestion de AUTOTANQUES DE COLOMBIA
S.A.S., basado en la NTC ISO 9001:2008 para sus procesos, teniendo en cuenta
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el direccionamiento estratégico para ofrecer a sus usuarios un producto de la mas

alta calidad.
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1.

1.2.

1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La tendencia de las empresas en los Ultimos afios, se ha dirigido hacia la
adopcion de diferentes normas internacionales que le permitan mantenerse
vigentes en el sector que desarrollan sus actividades con el fin de mejorar
continuamente y de manera integrada sus procesos para garantizar a sus

clientes productos y servicios de excelente calidad.

Basados en esta orientacion AUTOTANQUES DE COLOMBIA, ha dirigido sus
esfuerzos hacia la mejora continua de todas sus operaciones. Por tal razon la
empresa reconoce, que el Sistema de Gestiébn de Calidad, ofrece ventajas

necesarias para la administracion y direccién de la empresa.

Un aspecto importante a resaltar es la forma como se adjudican los contratos,
los cuales se llevan a cabo por medio de licitaciones, haciéndose de vital
importancia la certificaciébn que deben tener los proponentes para avanzar en
el mismo, constituyéndose esto en una ventaja para la empresa con respecto

a otras del sector que intervengan en el mismo proceso de adjudicacion.

JUSTIFICACION

Como parte de la vision de la empresa, este proyecto responde a la necesidad
de AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S. de dirigir su crecimiento hacia la
mejora de sus procesos, mediante un enfoque practico de sus recursos
humanos, fisicos y econdémicos, logrando asi la plena satisfaccion de sus
clientes, mediante la prestacibn de servicios que logren satisfacer sus

necesidades.
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De igual forma este proyecto pretende generar una diferencia significativa con
algunas empresas que desarrollan la misma actividad econdmica en la region;
esto se logrard alcanzando mayores niveles de confianza entre sus clientes,
manteniéndose a la vanguardia de los cambios econdmicos y tecnolégicos y
aprovechando las herramientas de control y seguimiento institucional, las
cuales le permitirAn tomar decisiones acertadas que repercutan en beneficios
tanto para los accionistas, sus clientes, proveedores y al talento humano de
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

o Disefar, documentar, implementar y evaluar un SGC en AUTOTANQUES DE
COLOMBIA S.A.S., basado en los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008.

1.3.2 Objetivos Especificos

o Elaborar un diagnéstico teniendo en cuenta los requisitos de la Norma NTC
ISO 9001:2008, que permita identificar el estado actual de la empresa, los
procesos que haran parte del Sistema de Gestidn, asi como las fortalezas y

debilidades que puedan ser de utilidad para el proceso.
o Sensibilizar, capacitar y comprometer a todo el personal que labora en
AUTOTANQUES DE COLOMBIA en cada una de las etapas que conlleva a

la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad.

o Documentar los procesos desarrollados en AUTOTANQUES DE

COLOMBIA por medio de la identificaciébn y revision de la informacién
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existente que permita establecer mejoras y la elaboracion de nuevos
documentos que garanticen el cumplimiento de los requisitos establecido en
la Norma NTC ISO 9001:2008.

o Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en AUTOTANQUES DE
COLOMBIA S.A.S. estandarizando de esta forma los procesos

desarrollados en la empresa.

o Realizar dos auditorias internas para evaluar el estado del Sistema de
Gestion de Calidad, e identificar oportunidades de mejora en sus procesos.

o Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos

auditorias.

1.4 ALCANCE

El alcance minimo del proyecto va hasta el disefio, documentacion,
implementacion y evaluacion del Sistema de Gestion de Calidad basado en la
Norma NTC ISO 9001:2008. Contempla la realizaciéon de dos auditorias internas

con la elaboracién e implementacion de sus respectivos planes de mejoramiento.
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2. MARCO TEORICO

A continuacion se presenta la base tedrica sobre la cual se desarrollé el trabajo
planteado para el disefio, documentacion, implementacion y evaluacion de un
Sistema General de Calidad en AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.

2.1 Evolucion histérica de la calidad®

La Calidad como concepto y su evolucion en la historia tiene como referencia méas
cercana los planteamientos que comenzaron a hacer a principios del siglo XX
innumerables maestros y escuelas del mundo de la administracion. Frederick
Taylor, padre de la administracién cientifica, origina un nuevo concepto en la
produccion, al descomponer el trabajo en tareas individuales, separando las tareas
de inspeccion de las de produccién, y el trabajo de planificacién del de ejecucion.
De esto deriva que en los afios 20, la Western Electric Company crea un
departamento de inspeccion independiente para respaldar a las compafiias
operativas de la Bell Telephone. De este departamento nacen los pioneros del
aseguramiento de la calidad; Walter Shewart, Harold Dodge, y George Edward.

De los tres, Walter Shewart es sin duda el mas sobresaliente, se le considera el
padre de los sistemas de Gestidon de la Calidad actual. Crea en 1924 las Graficas
o fichas de Control, las cuales se hacen muy populares a mediados de la Segunda
Guerra Mundial, con la creacion y utilizacion de la produccién en serie. Shewart
también es el creador del Ciclo PHVA, que mas tarde los japoneses rebautizaron

como Ciclo Deming.

> SIGWEB Sistemas Integrados de Gestién. Historia de la Calidad. [En linea]. [Citado el 1 de
Septiembre de 2011]. Disponible en Internet en
<http://www.sigweb.cl/biblioteca/HistoriaCalidad.pdf>
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Durante la Segunda Guerra Mundial, los militares estadounidenses comienzan a
utilizar procedimientos estadisticos de muestreo, y establecer requisitos o normas
estrictas a sus proveedores. Se crean las tablas de muestreo "MILSTD"

(Military Standar, norma militar). En 1944 se publica la primera revista sobre
Control de Calidad, la Industrial Quality Control y en 1946 se funda en Estados
Unidos, la American Society for Quality Control, la ASQC.

Durante la década de los afios cincuenta, los japoneses hacen suyo las ideas del
Control de Calidad para mejorar la tan golpeada economia nipona de postguerra.
Nace el JUSE, Union de cientificos e Ingenieros japoneses (1946), entidad
independiente del gobierno y no lucrativa, que auna a un grupo de empresarios,
gente del gobierno y académicos. Pronto, ésta se da a la tarea de desarrollar y
difundir las ideas del Control de Calidad en todo el pais. Para ello, invitan al Japon
en 1950 al Dr. Walter Shewart, quien no se encontraba disponible, por lo que la
invitacion se hace extensiva al Dr. W. Edward Deming, profesor de la Universidad
de Columbia, para que dictara una serie de seminarios y conferencias por espacio
de 2 meses. Deming introduce en el Japén mucho de los conceptos actuales del
Control de Calidad moderno; el Control de Calidad Estadistico y el PHVA de
Shewart. En 1951, y como resultado de esta visita, los japoneses crean el Premio
Deming de la calidad para motivar a las empresas al mejoramiento continuo

(kaizen).

Sin embargo, el exagerado énfasis en los métodos estadistico que hace Deming
unido a la poca motivacion de parte de la alta direccibn empresarial, hicieron que
el JUSE invitara en 1954 al Dr. Joseph M. Juran, para que diera un seminario a
ejecutivos y directores de departamento y seccion. Juran consigue resolver estos
problemas y se inicia en el Japon una transicion gradual desde el Control de
Calidad Estadistico al Control de Calidad Total.
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Mientras en occidente los niveles de calidad pemanecieron estacionarios hasta los
afos 80, en el Japodn la calidad se convirti6 en un asunto de estado. En 1951,
Armand Feigenbaum publica "Total Quality Control”, TQC. En 1957, Kaoru
Ishikawa publica un libro que resalta la importancia de la Administracion y las
Politicas Operacionales, base de lo que se conoce hoy como "Control de Calidad
en Toda la Compania". Al mismo tiempo Ishikawa pregona la difusién en el Japon

de los Circulos de Calidad.

Durante los afios sesenta Shigueo Shingo desarrolla Poka Yoke y los sistemas de
inspeccion en la fuente y para 1977 plantea formalmente el Cero Control de
Calidad como una estrategia para conseguir el "Cero Defecto", ZD, lo cual -a su
criterio- nunca se conseguiria con la forma en que el Control Estadistico de la
Calidad enfocaba el problema. En 1972, Yoji Akao y colaboradores desarrollan el
DFC, Despliegue de la funcion de calidad, en el astillero de la Mitsubishi en Kobe,
profundizando y centrando los conceptos del Hoshin Kanri. Se comienzan a utilizar
las matrices de la casa de la calidad. En 1970 Estados Unidos sufre la importacion
masiva de productos japoneses de mejor calidad y mucho mas baratos. En los 80

Japdn se convierte en la primera potencia econémica del planeta.

En esos afos, Genichi Taguchi plantea la Funcion Taguchi de pérdida. Motorola
crea sigma 6, una técnica para mejorar la calidad. En Estados Unidos, los
consumidores se organizan y forman la "Comisién para la Seguridad de Productos
al Consumidor”, y en 1987 se crea el Premio Nacional Malcolm Baldrige. Es
justamente en los afilos ochenta, que el mundo occidental comienza a tomar
conciencia de la Gestion de la Calidad, y comienza a adoptar gran parte de las
ideas y practicas del Control de Calidad japonés para producir los cambios que se
requerian en sus respectivos paises, asi pues se comienza hablar de TQM
(Gestion de la Calidad Total).
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La Calidad ha experimentado un profundo cambio hasta llegar a lo que hoy
conocemos por Calidad Total. Inicialmente el enfoque era hacia la calidad del
producto, después hacia los clientes y posteriormente hacia todo los grupos de
interés de la organizacion: clientes, accionistas, personas de la plantilla,
proveedores y sociedad en general. El enfoque, por tanto se ha ido ampliando

progresivamente como se mostré anteriormente.

Hoy en dia las empresas y otras organizaciones y sus departamentos pueden

estar en cualquiera de las distintas etapas anteriormente citadas.®

Figura 1. ETAPAS DE LA EVOLUCION DEL ENFOQUE DE LA CALIDAD

Enfoque Cahidad
A
CALIDAD
EMPRESA TOTAL
CLIENT ASEGURANMIENTO
' DE LA CALIDAD
PRODUCTO CONTROL DE LA CALIDAD
T T >
1920 1930 197 1990
F','ﬁll:v 1on de l.'\ (7..‘.‘.:‘:.1.‘:

Fuente: CALIDAD TOTAL: MODELO EFQM DE EXCELENCIA. FERRANDO SANCHEZ,
Miguel.

Algunos de los principales aportes de los diferentes autores en el desarrollo de la

calidad a través de la historia se evidencian en el Cuadro 1.

® FERRANDO SANCHEZ, Miguel. Calidad Total: Modelo EFQM de Excelencia 22 Edicién, 2008,
Péagina 3.
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Cuadro 1. Aportes Destacables de Expertos

Autor

Aportacion

Walter Shewhart

Ciclo de Shewhart (PDCA): "El proceso metodologico basico para asegurar
las actividades fundamentales de mejora y mantemmuento: Plan-Do-Check-Act"
y el Control Estadistico de Procesos SPC.

Edward Deming

Catorce puntos para la direccion: que se debe contemplar para la direccion de
la organizacion.

Joseph Juran

Trilogia de Juran: "La planificacién de la calidad, control de la calidad y

mejora de la calidad son los mstrumentos del Directivo en la gestion de la
calidad".

Kaoru Ishikawa

Circulos de Calidad: "Grupos de voluntarios, estables en el tiempo, que tienen
como objetivo principal mejorar la calidad de los procesos y el entorno de
trabajo".

Taiichi Ohno

Just in Time: "Sistema de gestion de produccién que permute entregar al
cliente el producto con la calidad exigida, en la cantidad precisa y el momento
exacto".

Masaaki Imai

Kaizen: "Significa mejora confinua en japoneés. Es el espintu y practica de los
principios de mejora continua en la organizacion".

Genichi Taguchi Ingenieria de la Calidad: "Métodos para el disefio y desarrollo de los procesos
de mdustrializacion con el maximo de eficiencia".
Kiyoshi Suzaki Gestion Visual: "Es un sistema donde la informacion necesaria para la gestion

operativa esta presente alli donde trabajan las personas”

Fuente: CALIDAD TOTAL: MODELO EFQM DE EXCELENCIA. FERRANDO SANCHEZ,

Miguel.

2.2 Conceptos de calidad

La definicion de calidad es compleja, ya que su significado es muy general, pero la

podemos definir como las caracteristicas de un producto las cuales satisfacen y

responden las necesidades de los clientes, es decir, la satisfaccion del

consumidor.

2.2.1 Calidad segun Deming

De acuerdo con Deming en su ultimo libro escribié: “un producto o un servicio

tiene calidad si sirven de ayuda a alguien y disfrutan de un mercado bueno y

sostenido”

25



“La satisfaccion del consumidor es no solo para llenar sus expectativas sino para
excederlas”. La meta es agregar valor a lo que el consumidor quiere. (Deming,
1986)

Deming explica que las percepciones de los consumidores hacia la calidad
cambian y que si el producto o servicio no cuenta con las necesidades y
caracteristicas que el cliente desea. Simplemente lo desecha, la calidad de un
producto o servicio es evaluado solo por el consumidor. Una mala calidad significa
pérdidas para la empresa y la buena calidad hace que la empresa tenga un buen

desemperio en el mercado.

2.2.2 Calidad segln Juran

Juran nos proporciona la definicion de calidad como la adecuacion al uso o
“adaptarse al propésito o al uso” Juran 1992) y este significado cuenta con dos
conceptos importantes el primero es la que las caracteristicas del producto deben
responder al as necesidades del cliente y el segundo es que no deben existir

deficiencias en el producto.

2.2.3 Calidad segun Taguchi

De acuerdo con Taguchi, la calidad se mide con base a las caracteristicas del
producto y “la calidad de un producto es medida en términos de las caracteristicas.
La Calidad solo tiene un evaluador. El Cliente” (Ross, 1996)
Segun Taguchi la calidad es “la perdida impartida a la sociedad desde el momento
en que un producto es desembarcado” y en cuanto a pérdida se refiere a:

Falla general del producto

Falla para encuentras los requerimientos de los consumidores

26



Falla para alcanzar el desempefio ideal

Efectos Colaterales causados por los productos

Taguchi afirma que “en una economia competitiva, la mejora de la calidad

continua y la reduccién de costos son necesario para permanecer en el negocio”

2.2.4 Calidad segun Croshy

Para Crosby la calidad se puede resumir simplemente con cumplir con los
requisitos y requerimientos. lgualmente, menciona que la calidad es algo gratuito
gue no cuesta nada pero al mismo tiempo no se puede considerar como un regalo,
es decir, un producto de calidad no va a generar costos para una organizacion,

pero un producto que carece de calidad si produce costos. (Crosby, 1987)

Los cuatro principios de Crosby que explican con mayor profundidad su definicion:

Calidad se define como cumplir con los requisitos

El sistema de calidad es la prevencion

El estdndar de realizacion es cero defectos

La medida de la calidad es el precio del incumplimiento.

El mejoramiento de la calidad se alcanza haciendo que todo el mundo “haga las
cosas bien desde la primera vez” (HBP). La definicién de cumplir con los requisitos
permite a la organizacion operar con algo mas que la opinion o la experiencia.
Significa que los mejores cerebros y los conocimientos mas valiosos se invertirian
en establecer previamente los requisitos y no en lo que se puede hacer para

eliminar asperezas. (Crosby, 1987)

27



2.2.5 Calidad segun algunas instituciones.

Algunas instituciones también han definido el término calidad, a continuacién se

relacionan algunos ejemplos de las mismas:

La familia de normas ISO (ISO 9000:2000) lo define como “el grado en que un

conjunto de caracteristicas inherentes cumple con unos requisitos”.

La Real academia Espafiola define la calidad como: “Propiedad o conjunto de
propiedades inherentes a una cosa que permite apreciarla como igual, peor o

mejor que las restantes de su especie.”

La Sociedad Americana para el Control de Calidad (A.S.Q.C.) define la calidad
como: “Conjunto de caracteristicas de un producto, servicio o proceso que le

confieren su aptitud para satisfacer las necesidades del usuario o cliente”.

A lo largo de la historia el término calidad ha sufrido numerosos cambios que
conviene reflejar en cuanto su evolucion historica y del autor que hace referencia a
ella, es decir, estos conceptos se han desarrollado y han evolucionado a lo largo
de los afos y han extendido el concepto de las personas involucradas en la

calidad.
2.3 Principios de gestion de la calidad’

Para conducir y operar una organizacion en forma exitosa se requiere que ésta se
dirija y controle en forma sistematica y transparente. Se puede lograr el éxito
implementando y manteniendo un sistema de gestion que esté diseflado para
mejorar continuamente su desempefio mediante la consideracion de las
necesidades de todas las partes interesadas. La gestion de una organizacién

comprende la gestion de la calidad entre otras disciplinas de gestion.

" NORMA INTERNACIONAL Traduccién certificada. 1SO 9000:2005. Sistemas de gestion de la
calidad -Fundamentos y vocabulario. pags. vi y vii. 2005
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Se han identificado ocho principios de gestion de la calidad que pueden ser

utilizados por la alta direccion con el fin de conducir a la organizacién hacia una

mejora en el desempefio.

a) Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo

tanto deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los

clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las

expectativas de los clientes.

Beneficios Clave®:

Aumento de los ingresos y de la porcion del mercado, obteniendo
mediante respuestas rapidas y flexibles a las oportunidades del
mercado

Aumento de la eficacia en el uso de los recursos de la organizacién
para aumentar la satisfaccion del cliente.

Aumentar la fidelidad del cliente, lo cual lleva a reiterar tratos

comerciales.

La aplicacion del principio de enfoque al cliente conduce a°:

Investigar y comprender las necesidades y las expectativas del
cliente.

Asegurar que los objetivos de la organizacion estan vinculados con
las necesidades y expectativas del cliente.

Comunicar las necesidades y las expectativas del cliente a toda la

organizaciéon

® Consultora en acreditacién de servicios de salud .Principios de la gestién de la calidad. [En Linea]
2 de Septiembre de 2011]. Disponible en internet en < http://www.cass-
salud.com.ar/calidad.pdf>

[Citado el

° Ibid.
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Medir la satisfaccion del cliente y actuar con base en los resultados.
Gestionar sistematicamente las relaciones con los clientes.
Asegurar un enfoque equilibrado entre satisfacer a los clientes y a

otras partes interesadas.

b) Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propésito y la orientacion de

la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno, en el

cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los

objetivos de la organizacion.

Beneficios Clave:

Las personas comprenderan y se sentirdn motivadas respecto de las
metras de la organizacion.

Las actividades son evaluadas alineadas e implementadas en una
manera unificada.

Disminuira la comunicaciéon deficiente entre los distintos niveles de

una empresa.

La aplicacion del principio de liderazgo conduce a:

Considerar las necesidades de todas las partes interesadas
incluyendo clientes, propietarios, proveedores, accionistas,
comunidades locales y la sociedad en su conjunto.

Establecer una vision clara del futuro de la organizacion

Establecer unas metas y objetivos desafiantes.

Crear y mantener valores compartidos, transparencia y modelos
éticos en todos los niveles

Establecer la confianza y eliminar los temores.
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e Proporcionar a las personas los recursos necesarios, capacitacion y
libertad para actuar con responsabilidad.

e Inspirar, alentar y reconocer las contribuciones delas personas.

c) Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia
de una organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades
sean usadas para el beneficio de la organizacion.

Beneficios Claves:

e Motivacién, compromiso Yy participacion de la gente en la
organizacion

e Innovacion y creatividad en la persecuciéon de los objetivos de la
organizacion

e Responsabilidad de los individuos respecto de su propio desempefio.

e Disposicion de los individuos a participar en y contribuir a la mejora

continua.

La aplicacion el principio de participacién del personal conduce a que sus

integrantes:

e Comprendan la importancia de su contribuciéon y funcion en la
organizacion.

¢ Identifiquen las restricciones en su desempefio

e Hagan suyos los problemas y se sientan responsables de su
solucién.

e Evallen su propio desempefio comparandolos con sus metas y

objetivos personales.
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e Busguen activamente mejorar su competencia, su conocimiento y su
experiencia.

e Compartan libremente su conocimiento y experiencias.

e Discutan abiertamente los problemas y los asuntos de la

organizacion.

d) Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se

gestionan como un proceso.

Beneficios Claves:

e Costos mas bajos y periodos mas cortos a través del uso eficaz de
los recursos
e Resultados mejorados, consistentes y predecibles.

¢ Identificacién y priorizacion de las oportunidades de mejora.

La aplicacion del principio de enfoque basado en procesos conduce a:

e Definir sisteméticamente las actividades necesarias para obtener un
resultado deseado.

e Establecer responsabilidades claras para gestionar las actividades
clave.

e Identificar las interfaces de las actividades clave dentro y entre las
funciones de la organizacion.

e Identificar los factores, tales como recursos, métodos y materiales,

gue mejoraran las actividades clave de la organizacion.
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Evaluar los riesgos, las consecuencias y los impactos de las
actividades sobre los clientes los proveedores y otras partes

interesadas.

e) Enfoque de sistema para la gestion: Identificar, entender y gestionar los

procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y

eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

Beneficios Claves:

Integracién y alineacion de los procesos que mejor lograran los
resultados deseados.

Capacidad de centralizar los esfuerzos en los procesos clave.
Proporcionar confianza a las partes interesadas respecto de la

consistencia, la eficacia y la eficiencia de la organizacion.

La aplicacion del principio de enfoque de sistema para la gestion conduce

a.

Estructurar un sistema para logara los objetivos de la organizacién
en la forma mas eficaz y eficiente.

Comprender las interdependencias entre los procesos del sistema.
Enfoques estructurados que armonizan e integran los procesos.
Brindar una mejor comprensiéon de las funciones vy las
responsabilidades necesarias para lograr los objetivos comunes y
consecuentemente reducir las barreras de funciones cruzadas.
Comprender las capacidades organizaciones y establecer las

restricciones de los recursos previamente a la accion.
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e Establecer metas y definir | amanera en que determinadas

actividades dentro de un sistema deberia operar.

f) Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de la

organizacion deberia ser un objetivo permanente de ésta.

Beneficios Claves:

e Ventajas en el desempefio mediante capacidades organizacionales
mejoradas.

e Alienacion de las actividades mejoradas a todos los niveles de
acuerdo con u propdésito estratégico de la organizacion-

¢ Flexibilidad para reaccionar rapidamente ante las oportunidades.

La aplicacion del principio de mejora continua conduce a:

e Utilizar un enfoque consistente y amplio de la organizacion hacia la
mejora continua del desempefio de la organizacion.

e Proporcionar a las personas capacitacion en los métodos y las
herramientas de la mejora continua.

e Hacer de la mejora continua de los productos, los procesos y los
sistemas el objetivo de cada individuo de la organizacion.

o Establecer metas para guiar y medidas para trazar la mejora
continua.

e Reconocer y tomar conocimiento de las mejoras.

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las decisiones

eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacion.

Beneficios Claves:
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e Decisiones informadas.
e Aumento de la capacidad para demostrar la eficacia de las
decisiones anteriores mediante la referencia a los registros de los

hechos.

La aplicacion del principio de enfoque basado en hechos para la toma de

decisién conduce a:

e Asegurar que los datos y la informacion son suficientemente exactos
y confiables

e Hacer que los datos sean accesibles para quienes los necesiten

e Analizar los datos y la informacién empleando métodos validos.

e Tomar decisiones y acciones basadas en el andlisis de los hechos.

Equilibradas con la experiencia y la intuicién.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una
organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una relacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Beneficios Claves:

e Los datos y la informacion son suficientemente exactos y confiables-
e Hacer que los datos sean accesibles para quienes los necesiten.

e Analizar los datos y la informacion empleando métodos validos.

e Tomar decisiones y acciones basadas en el analisis de los hechos,

equilibradas con la experiencia y la intuicion.
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La aplicacion del principio de relaciones mutuamente beneficiosas con el
proveedor conduce a:

e Establecer relaciones que equilibran las ganancias a corto plazo con
las consideraciones a largo plazo.

e Formacion de equipos de expertos y de recursos con los socios.

e |dentificacion y seleccion de proveedores.

e Comunicacion clara y abierta.

¢ Informacion y planes futuros compartidos.

e Establecer actividades conjuntas de desarrollo y mejora.

e Inspirar, alentar y reconocer las mejoras y los logros de los
proveedores.

Estos ocho principios de gestion de la calidad constituyen la base de las normas

de sistemas de gestién de la calidad de la familia de Normas 1SO 9000.

2.4 La familia de normas 1SO 9000

2.4.1 SERIE I1SO 9000™

Es un conjunto de normas sobre la calidad y la gestién. La Norma 1SO 9001 ha
sido elaborada por el Comité Técnico ISO/TC176 de ISO Organizacion
Internacional para la Estandarizacion y especifica los requisitos para un buen
sistema de gestion de la calidad que pueden utilizarse para su aplicacion interna

por las organizaciones, para certificacion o con fines contractuales.

% Centro de Informacién y Documentacion. INDECOPI. Certificacion 1SO 9000. Guia Informativa
2010. [En linea] [Citado el 2 de Septiembre de 2011]. Disponible en Internet
<http://www.indecopi.gob.pe/repositorioaps/0/14/jer/guias_informativas/iso9001.pdf>
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La norma ISO 9001 tiene origen en la norma BS 5750, publicada en 1979 por la
entidad de normalizacion britanica, la [British Standards Institution] (BSI).

La version actual de ISO 9001 (la cuarta) data de noviembre de 2008, y por ello se
expresa como ISO 9001:2008. Versiones ISO 9001 hasta la fecha:

Cuarta version: la actual 1ISO 9001:2008 (15/11/2008)

Tercera version: 1ISO 9001:2000 (15/12/2000)

Segunda version: 1ISO 9001:94 - ISO 9002:94 - 1SO 9003:94 (01/07/1994)
Primera version: 1SO 9001:87 - ISO 9002:87 - ISO 9003:87 (15/03/1987)

En la primera y segunda version de ISO 9001, la Norma se descomponia en 3
normas: ISO 9001, 1ISO 9002, e 1SO 9003.

ISO 9001: organizaciones con disefio de producto

ISO 9002: organizaciones sin disefio de producto pero con produccién/fabricacion.
ISO 9003: organizaciones sin disefio de producto ni produccion/fabricacion

(comerciales).

El contenido de las 3 normas era el mismo, con la excepcién de que en cada caso
se excluian los requisitos de aquello que no aplicaba. Esta mecanica se modifico
en la tercera versién, unificando los 3 documentos en un Unico estandar, sobre el
cual se realizan posteriormente las exclusiones.

La cuarta version de la norma presenta mas de 60 modificaciones que se reparten

de la siguiente forma.

2.4.2 Descripcion general de las normas.*

Toda organizacion puede mejorar su manera de trabajar, lo cual significa un

incremento de sus clientes y gestionar el riesgo de la mejor manera posible,

1 1bid
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reduciendo costes y mejorando la calidad del servicio ofrecido. La gestién de un
sistema de calidad aporta el marco que se necesita para supervisar y mejorar la
produccion en el trabajo. Con mucha diferencia, en cuanto a calidad se refiere, la
normativa mas establecida y conocida es la ISO 9001, la cual establece una
norma no sélo para la Gestion de Sistemas de Calidad sino para cualquier sistema
en general. La ISO 9001 est4 ayudando a todo tipo de organizaciones a tener
éxito, a través de un incremento de la satisfaccion del cliente y de la motivacion

del departamento.

La ISO 9001:2008 es valida para cualquier organizacion, independientemente de
su tamafo o sector, que busque mejorar la manera en que se trabaja y funciona.
Ademas, los mejores retornos en la inversion, vienen de compafias preparadas

para implantar la citada normativa en cualquier parte de su organizacion.

2.4.3 Familia de normas ISO*?

ISO 9001: Contiene la especificacion del modelo de gestién. Contiene "los pre-
requisitos” del Modelo.La norma ISO 9001:2008 contiene los requisitos que han de
cumplir los sistemas de la calidad, contractuales o de certificacion.

ISO 9000: Son los fundamentos y el vocabulario empleado en la norma ISO 9001.

Actualmente en versién 2005.

ISO 9004: Es una directriz para gestionar el éxito sostenido en una organizacion

ISO 19011: Especifica los requisitos para la realizacion de las auditorias de un
sistema de gestion 1SO 9001, para el sistema de gestion de salud y seguridad
ocupacional especificado en OHSAS 18001 y también para el sistema de gestiéon

medioambiental especificado en ISO 14001.

2 1bid
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De todo este conjunto de Normas, es ISO 9001 la que contiene el modelo de
gestién, y la Unica certificable.

2.2 Estructura de la norma ISO 9001:2008*3

La norma ISO 9001:2008 esta estructurada en ocho capitulos, refiriéndose los tres
primeros a declaraciones de principios, estructura y descripcién de la empresa,
requisitos generales, etc., es decir, son de caracter introductorio. Los capitulos
restantes estan orientados a procesos y en ellos se agrupan los requisitos para la

implantacion del sistema de calidad.
A la fecha, ha habido cambios en aspectos claves de la norma ISO 9001, al 15 de
noviembre del 2008, la norma 9001 varia.
Los ocho capitulos de ISO 9001 son:
1. Guias y descripciones generales, no se enuncia ningun requisito.
a) Generalidades.
b) Reduccion en el alcance.

2. Normativas de referencia.

3. Términos y definiciones.

3 |bid
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4. Sistema de gestion: contiene los requisitos generales y los requisitos para
gestionar la documentacion.
a) Requisitos generales.

b) Requisitos de documentacion.

5. Responsabilidades de la Direccidn: contiene los requisitos que debe cumplir
la direccion de la organizacion, tales como definir la politica, asegurar que las
responsabilidades y autoridades estan definidas, aprobar objetivos, el compromiso
de la direccion con la calidad, etc.

a) Requisitos generales.

b) Requisitos del cliente.

c) Politica de calidad.

d) Planeacion.

e) Responsabilidad, autoridad y comunicacion.

f) Revision gerencial.

6. Gestion de los recursos: la Norma distingue los siguientes tipos de recursos
sobre los cuales se debe actuar: RRHH, infraestructura, y ambiente de trabajo.
Aqui los requisitos exigidos son:

a) Requisitos generales.

b) Recursos humanos.

c) Infraestructura.

d) Ambiente de trabajo.
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7. Realizacién del producto: aqui estdn contenidos los requisitos puramente
productivos, desde la atencién al cliente, hasta la entrega del producto o el

servicio.

a) Planeacion de la realizacion del producto y/o servicio.
b) Procesos relacionados con el cliente.

c) Disefio y desarrollo.

d) Compras.

e) Operaciones de produccién y servicio

f) Control de equipos de medicién, inspeccién y monitoreo

8. Mediciodn, analisis y mejora: aqui se sitlan los requisitos para los procesos
que recopilan informacion, la analizan, y que actdan en consecuencia. El objetivo
es mejorar continuamente la capacidad de la organizacion para suministrar
productos que cumplan los requisitos.(pero nadie lo toma en serio (eso es muy
generalizado)) El objetivo declarado en la Norma, es que la organizacién busque
sin descanso la satisfaccion del cliente a través del cumplimiento de los requisitos.

a) Requisitos generales.

b) Seguimiento y medicion.

c¢) Control de producto no conforme.

d) Analisis de los datos para mejorar el desempefio.

e) Mejora.

ISO 9001:2008 tiene muchas semejanzas con el famoso “Circulo de Deming o
PDCA”; acronimo de Plan, Do, Check, Act (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar).
Esta estructurada en cuatro grandes bloques, completamente légicos, y esto
significa que con el modelo de sistema de gestion de calidad basado en ISO se

puede desarrollar en su seno cualquier actividad. La ISO 9000:2008 se va a
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presentar con una estructura valida para disefiar e implantar cualquier sistema de

gestién, no solo el de calidad, e incluso, para integrar diferentes sistemas.
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3. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

3.1 RAZON SOCIAL: AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

3.2 OBJETO SOCIAL: AUTOTANQUES DE COLOMBIA SAS, es una empresa
especializada en el transporte de carga liquida a nivel nacional
e NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL: LUIS GABRIEL PINTO DUQUE
e NIT: 900.294.478-2

Autotanques de Colombia SAS, fue constituida por escritura publica No. 1734 de
2009/06/05 de Notarias 10 del circulo de Bucaramanga inscrita en la camara de
comercio el 2009/06/12 bajo el No. 81002 del libro 9, se constituyd la sociedad
denominada DLP LTDA OPERADOR LOGISTICO DESPACHO Y LOGISTICA
PETROLERA LTDA.

En el acta No. 002 de 05/01/2011, de junta extraordinaria de socios, inscrita en
esta cdmara de comercio el 12/01/2011, bajo el No. 90028, del libro IX, consta:
Transformacion de la sociedad al tipo de las sociedades por acciones simplificada,
bajo la raz6n social de: AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.

Actualmente la empresa tiene un parque automotor de 113 vehiculos propios y 65
vehiculos Subcontratados. Nuestro parque automotor cuenta con las siguientes
especificaciones:

o Tracto Camiones con tanque en acero inoxidable

o Tracto Camiones con tanque en lamina de acero al carbén

“Autotanques de Colombia. Pagina corporativa. [ En Linea ][Citada el 5 de Septiembre de 2011].
Disponible en internet <http://www.autotanquesdecolombia.com/historia.htm|>
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3.3 UBICACION:

AUTOTANQUES DE COLOMBIA SAS, cuenta con 4 sedes dentro del pais
distribuido como se muestran en la llustraciéon 2, donde presta sus servicios, la
sede principal se encuentra en Bucaramanga y las demés sedes se encuentran

relacionadas a continuacion:

Figura 2. Localizacién oficinas de trabajo Autotanques de Colombia S.A.S

/ AGENCIAS

Cra 2d No 13-43. Barrio 5an Francisco
Tel: 635 9444 - PBX: B34 4404,
' Cel: 31021184 01

7§

7

Fuente: Pagina Corporativa AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S. Disponible en
internet en < http://autotanquesdecolombia.com/comercial.html|>

SEDE PRINCIPAL BUCARAMANGA
Cra 23 No 19-43. Barrio San Francisco
Tel: 635 9444 - PBX: 634 4404.
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AGENCIA YOPAL
CALLE 24 No. 5-34.

AGENCIA VILLAVICENCIO
Cra 22 No. 10-73/89 SUR LOCAL 102. Barrio Dofa Luz
Tel: (098) 6601462.

AGENCIA BARRANQUILLA
Cra 8B No. 5-425 LOCAL 2. Estaciéon de Servicio TERPEL LA RIVERA

3.4 RESENA HISTORICA

AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S. Nace como respuesta a la expectativa y
el crecimiento generado dentro del mercado; y partiendo de un proyecto familiar se
conforma AutoTanques De Colombia SAS. La cual absorbe toda la experiencia y
trayectoria acumulada por mas de 30 afios en el sector del transporte de

hidrocarburos.

Dicha experiencia se inicia a comienzos del 1976, afio en el cual se realizaban
operaciones de transporte de carga terrestre de productos perecederos y basicos
de la canasta familiar tales como Tubérculos, Maiz, Legumbres, entre otros
productos, en vehiculos de carroceria sencilla gracias a la calidad en el servicio y
a la confianza de los clientes. Rapidamente las operaciones se expandieron y se
enfocaron a otro sector, el de las bebidas y los refrescos, efectuando negocios con

Bavaria y Postobén a mediados de 1983.

El interés de los socios y propietarios de los vehiculos por generar impacto y
confianza, incentivd la incursién en el transporte terrestre de liquidos entre:
Saravena-Tibu, y Saravena-Barrancabermeja, dichas operaciones se extendieron
entre los afios 1983 al 1990.
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Ya para el periodo comprendido durante los afios 1990 al 1998, los vehiculos
carrotanques comenzaron operaciones de transporte de Palma africana procesada
entre Puerto Wilches Y Cali. Nuevamente en el afio 2000, la confianza de nuestros
clientes se vio reconocida con el otorgamiento de algunos trayectos urbanos
desde la planta de Ayacucho, operacion que se prolongo hasta el 2004, los cuales
fueron concesionados por medio de la insercibn de la flota en empresas

santandereanas de carga.

Adicionalmente se efectuaron otras negociaciones con la Tethys Petroleum
Company quien administraba el campo petrolero de rubiales y otorgo operaciones
a nuestra flota por medio de empresas santandereanas de carga para cubrir los
trayectos: Campo Rubiales-Apiay, Y Campo Rubiales- Planta Vasconia. De la
misma forma, se atendieron clientes como Ecopetrol, Petrominerales, Pacific
Rubiales, Terpel, Setip, TransMeta y Emerald Energy. Ya para el afio 2010 se
toma la iniciativa de expandir nuestros horizontes y de adoptar parametros de
crecimiento y modernizacion, integrando toda la flota existente y la futura en una
sola Organizacion, “Autotanques de Colombia SAS”, que nace con el estimulo de
suplir y atender las operaciones cada dia mas exigentes de Ecopetrol, colocando
toda nuestra infraestructura Operativa, Humana, Tecnolégica a su entera y

exclusiva disposicion.

Finalmente, la organizacion consciente de este reto, adelanté negociaciones con
la casa matriz KENWORTH en México en el mes de noviembre de 2010 para
expandir y mejorar su parque automotor, mediante la adquisicién de 2 flotillas
modelo 2011 y 2012 respectivamente, los cuales estaran a la disposicion para las
operaciones a finales del primer trimestre del 2011

3.5 MISION: En Autotanques de Colombia SAS, ofrecemos y desarrollamos
soluciones logisticas de transporte terrestre de hidrocarburos que generen
valor agregado a nuestros clientes, garantizandoles disponibilidad,

oportunidad y seguridad en la prestacion de nuestros servicios y operaciones.
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3.6 VISION: Para el afio 2015 Autotanques de Colombia sera reconocida como
una empresa lider en la prestacién de servicios logisticos de transporte de
crudo, manteniendo un nivel de exigencia con procesos de mejora continua,
que permitan satisfacer las necesidades de nuestros clientes. Ademas de

mejorar e incrementar nuestra flota a mas de 200 vehiculos.

3.7 VALORES CORPORATIVOS

LEALTAD: Cumplir las responsabilidades individuales para fortalecer la imagen

institucional.
RESPONSABILIDAD: Desarrollar con efectividad las tareas encomendadas.

HONESTIDAD: Emprender actuaciones bajo criterios de discernimiento ético en la

gestion institucional.

RESPETO: Comprender y valorar la libertad de pensamiento y los derechos inherentes a

cada persona.
EFICIENCIA: Se entregan resultados de calidad en base a la planificacion institucional

COMPROMISO: Demostrar vocacion de servicio y sentido de pertenencia frente a la
Entidad, ejerciendo el liderazgo necesario para dar cumplimiento a los objetivos de la

organizacion, respetando el medio ambiente.

COMPETITIVIDAD: Aplicar la cultura de calidad en el servicio, ofreciendo una amplia
cobertura, que permita responder efectivamente frente a las exigencias del mercado

dentro de un mundo globalizado.

SOLIDARIDAD: Cooperacion permanente y continua en el desarrollo en los procesos de

la organizacion y en las relaciones interpersonales con clientes y proveedores.
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3.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Autotanques de Colombia es una empresa constituida por 4 accionistas. Su

estructura gerencial se muestra en la Figura 3.

ACCIO

MISTAS

GEN

GERENCIA

ERAL

SUB-GERENCIA

Figura 3. Organigrama AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

AGENTE JEFE JEFE IEFE RECURSOS JEFE DE
SUCLRSALES | MANTENMIENTO| | LioiDACIONES | | Huwanos JEFELOGETICAl | opqymipap JEFE hSEQ CONTAROR TESCRERO
‘ \
SUPERVISOR AUXLIAR
SUPERISOR AUXILIAR e HSE CONTABLE
IANTENMENTO|  |UGUDACIoNES| | TECEPCIONISTA
CONDUCTORES
L MENSAJERD
SERVICIOS
L GEMERALES
Fuente: Manual del Sistema de Gestion HSEQ AUTOTANQUE DE
COLOMBIA S.A.S

3.9 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

AUTOTANQUES DE COLOMBIA SAS, es una empresa especializada en el

transporte de carga liquida a nivel nacional. Cuenta con vehiculos ultimo modelo

equipados con tanques en lamina de acero inoxidable y acero al carbon lo cual

nos permite estar capacitados para transportar:
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- Quimicos

- Lubricantes

- Hidrocarburos Refinados y No Refinados
- Aceite de palma y sus derivados

- Bases

- Productos refrigerados

Su personal es altamente calificado para la operacion, mantenimiento y
administracion de todo el parque automotor, y de esta forma poder ofrecer un

servicio de alta calidad a sus clientes.
3.10 CLIENTES

Sus principales clientes son:

PACIFIC RUBIALES ENERGY.

Pacific Rubiales es una empresa publica que cotiza en las bolsas de Toronto y
Colombia. La compafiia es la mayor independiente de petréleo y gas y la
companiia de produccion en Colombia. Pacific Rubiales posee el 100% de Pacific
Stratus y Meta Petroleum Limited, dos operadores colombianos de petréleo y gas
gue operan y los intereses propios, entre otros, los campos Rubiales y Piriri en los
Llanos de Colombia, Cuenca y el campo La Creciente de gas natural en el norte

de Colombia.

La compaiia se centra en la identificacion de oportunidades de crecimiento en

casi todas las cuencas de hidrocarburos en Colombia, asi como en el este de Peru
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y Guatemala. La compafiia tiene una base de reservas fuerte y creciente, y es la
maximizaciéon de las perspectivas futuras de produccion a través de sus

actividades de exploracién.™

PETROMINERALES DE COLOMBIA.

Petrominelares de Colombia tiene el 100% de participacidbn en los bloques
exploratorios y opera en una significativa area exploratoria que cubre 2,0 millones
de acres en Colombia. En Per(, ha reunido un grupo de bloques que totalizan 9,5
millones de acres brutos (5,4 millones de acres netos), concentrados
principalmente en la cuenca Ucayali.

Combina técnicas de exploracion Canadiense con un atractivo portafolio de
perforacion exploratoria que a la fecha ha permitido alcanzar niveles de éxito
exploratorio por encima del promedio de la industria. Con una tasa de crecimiento
anual acumulado de mas del 90% durante los ultimos cuatro afios, hemos validado

nuestro enfoque.

Su portafolio de activos exploratorios incluye cuatro areas que ofrecen un gran
potencial para crear oportunidades en la empresa. Han adquirido 2.000 km2 de
sismica 3D de alta calidad en sus bloques gque se traducen en un inventario de
mas de 100 prospectos de exploracion con multiples objetivos a ser perforados en
los préximos afios. Este inventario sismico cubre tan solo el 25 % de nuestra
participacion en el pais, dejando abierta una significativa oportunidad de

exploracién, al mismo tiempo que ofrece potencial por muchos afios.*®

' Pacific Rubiales Energy. Pagina Coorporativa-Acerca de la Compafiia. [En Linea] [Citado el 10
de Septiembre de 2011]. Disponible en < http://www.pacificrubiales.com/corporate/about-us.htm|>
'° petrominerales de Colombia. Una compafifa Excepcional. Pagina corporativa Petrominerales.
[En  Linea] |[Citado el 10 de Septiembre de 2011]. Disponible en <
http://www.petrominerales.com/wp-content/uploads/2011/07/PMinCorpProfile2010Spanish-
web.pdf>
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3.11 PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Algunos de los principales proveedores de bienes y servicios se encuentran

discriminados en el Cuadro 2.

Cuadro 2. Principales proveedores de productos y servicios de
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

Empresa Descripcion

Kenworth de la montafia Proveedor del parque automotor con el cual cuenta
la empresa. Linea T800

Agencia de contacto para Kenworth de la montafia
Extinequipos Proveedores generales de elementos de proteccion
_ personal y Kits para derrames de hidrocarburos.
Rafael Escobar Proveedor de CarroTanques de Acero inoxidable o
Tecnitrailer Proveedor de CarroTanques de Acero inoxidable o
Spillway Proveedor de servicios de emergencia para
_ derrames de hidrocarburos en carretera
Autorepuestos Empresa creada por autotanques de Colombia con
el fin de proveer los repuestos al parque automotor.

(Spin-off Autotanques)
Fuente: Autor. Basado informacién de proveedores Autotanques de Colombia.

3.12 REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS APLICABLES A LAS
ACTIVIDADES, PRODUCTOS Y SERVICIOS.

= Ley 769 de 2002: Por la cual se expide el Codigo Nacional de Transito
Terrestre y se dictan otras disposiciones
» Ley 105 de 1993: por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el

transporte, se redistribuyen competencias y recursos entre la Nacién y las
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Entidades Territoriales, se reglamenta la planeacién en el sector transporte y

se dictan otras disposiciones
Ley 336 de 1996: Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte
Decreto 1609 de 2002: Por el cual se reglamenta el manejo y transporte

terrestre automotor de mercancias peligrosas por carretera.
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4. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE AUTOTANQUES DE COLOMBIA
S.AS.

Antes de realizar cualquier redisefio dentro de una organizacion es necesario
revisar el estado actual del sistema que es objeto de estudio. El diagnostico
empresarial trata de identificar el estado asi como las causas de los problemas
que surgen en las empresas, y en ese caso definir medidas que mejoren su

situacion.’

4.1 RECONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

Inicialmente con el objeto de tener una percepcién clara del tratamiento de los
diferentes procesos y procedimientos dentro de la empresa se realizd el
reconocimiento de cada uno de ellos, y de las actividades esenciales que se

realiza en cada uno de los lugares de trabajo.

Para esto se generd una entrevista con los diferentes actores que trabajan en el
desarrollo de las actividades internas de la empresa, y se indago sobre las tareas
generadas en cada lugar de trabajo y los requerimientos que estas tenian en
mencion de la forma como se ejecutan las labores y las herramientas utilizadas

para este fin.

Del andlisis de estas entrevistas se reconocieron las actividades que componen

cada puesto de trabajo y la integracion que cada una de ellas tiene con los demas.

" SUESTA ASCENCIO, Verénica, TORNERO MONCERRAT, Josep. Descripciéon de distintas
metodologias de diagnoéstico empresarial. [En Linea] [Citado el 12 de Septiembre de 2011].
Disponible en
<http://www.unizar.es/aeipro/finder/ METODOLOGIA%20DE%20PROYECTOS/AB02.htm>
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4.2 DIAGNOSTICO SEGUN LA NORMA NTC ISO 9001:2008 EN LA EMPRESA

Un Sistema de Gestién ayuda a una organizacion a establecer las metodologias,
responsabilidades, los recursos, las actividades y demés, que le permitan una
gestion orientada hacia la obtencidén de esos “buenos resultados” que desea, o lo

que es lo mismo, la obtencién de los objetivos establecidos.®

En el momento en que la organizacién ha decidido implantar un sistema de
gestibn 0 mejorar uno ya existente, es necesario analizar en qué medida su
funcionamiento cotidiano se ajusta a los requisitos de la norma, para conocer la
distancia que hay entre la gestion actual de la organizacién y el modelo de gestion

propuesto en la norma.*

Dado que el objeto del estudio es el disefio, planificaciébn, documentacion e
implementacion de la normal NTC ISO 9001:2008 en la empresa, inicialmente se realizo
un diagnoéstico para revisar el estado actual de la misma con los requerimientos
estipulados en la norma. Para esto se realiz6 una lista de chequeo que permitiera

evidenciar el estado actual como se muestra en el siguiente literal.

4.2.1 Analisis del diagnéstico del sistema de gestiéon de la calidad segun
la Norma NTC I1SO 9001:2008

Para el analisis de diagndstico se realizé una lista de chequeo que permitiera
reflejar el estado de la empresa dentro de sus procesos y procedimientos frente a
los requerimientos que la norma exige para certificar la calidad del servicio
ofrecido. En el Anexo 1 se muestran los resultados obtenidos del diagnostico bajo

los criterios mostrados a continuacion.

'® |nstituto Andaluz de Tecnologia. Gufa para una Gestion Basada en Procesos. [En Linea] [Citado
el 12 de Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://www.fvq.es/Archivos/Publicaciones//4f4d263778guia_gestionprocesos.pdf>

° Requisitos del SGMA segln ISO 14001:2004- Elaboracién del diagnéstico previo segun
1ISO14001:2004
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Se denominaron 51 items sobre los cuales se evaluo el estado actual del sistema,
bajo la escala de 1 a 5, donde 1 es la calificacibn mas baja donde el subapartado
no se cumple y 5 es la calificacion mas alta donde el item se cumple a
satisfaccion, la siguiente relacion explica el estado en la cual se encuentra el punto

de la norma que caracterizado por los items relacionados en la lista de chequeo.

Rango 1.0 — 1.9: Insuficiencia Critica.
Rango 2.0 - 2.9: Insuficiente.

Rango 3.0 — 3.9: Adecuado.

Rango 4.0 - 5.0: Satisfactorio.

La suma de las puntuaciones de cada subapartado debe trasladarse a una hoja
resumen de resultados, comparar las puntuaciones obtenidas con las maximas
posibles (situacion ideal de cumplimiento de los requisitos de la norma). Esto
permitird cuantificar la situacién de la organizacidén respecto a los requisitos de la
norma.

Una puntuacion baja no presupone una mala gestidn, solo que el apartado no se
encuentra acorde con las exigencias de la norma NTC ISO 9001:2008; por esta
razén no es prudente la deduccion automatica de la gestién de la organizacion a
partir de los resultados obtenidos en el diagndstico.

Como conclusion de los 187 subapartados estudiados en la lista de chequeo se
obtuvo una calificacién de cumplimiento de 31 de ellos y una calificacion de no
cumplimiento de 156, con lo cual se cumple con el 16,58% de aceptaciéon de los
requisitos encontrados dentro de la norma como muestra el Grafico 1; estado bastante
bajo lo que ratifica la necesidad de trabajar en la implementacion de la mayor parte de los

requisitos de la norma.
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Gréfico 1. Cumplimiento de la normal NTC ISO 9001:2008 en la empresa
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S. Diagnéstico Inicial

Criterio de cumplimiento de los requisistos de la
norma NTC ISO 9001:2008

17%

® No se cumple
m Se cumple plenamente

Fuente: Datos obtenidos de la lista de chequeo aplicada a la Organizacion, basada en los
criterios de la norma 1SO 9001:2008.
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5. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

“Cuando una organizacién decide implantar un sistema de calidad, es senal de
que esta dispuesta a abordar un proceso de autocritica y aprendizaje continuo,
que tiene el propdsito de permanecer y crecer en su area de actividad, de ser mas
competitiva a través de una mejor gestion de sus procesos y una mejor asignacion
de sus recursos, de proteger los intereses de sus ‘grupos de interés’ y de mejorar
la calidad de vida de su personal. La base para implantar con éxito un sistema de
gestiéon de la calidad es conocer profundamente las caracteristicas y necesidades
de la organizacion que lo aplicara y los deseos y pretensiones de sus clientes

actuales y potenciales.”*°

La planificacion de la calidad es necesaria para una correcta identificacion de los
objetivos de calidad de la organizacién, y la forma como se lograran esos
objetivos.?* Con referencia a la planificacién de la calidad se establece en ISO
9000: 2000 en el literal 3.2.9, como la parte de gestion de la calidad que se enfoca
para establecer objetivos de calidad y especificar procesos operacionales
necesarios y recursos relacionados para cumplir a cabalidad los objetivos de

calidad.

Atendiendo a lo anterior para el desarrollo de la implementacion del sistema de
gestién de calidad dentro de las actividades de Autotanques de Colombia S.A,S se
tomaron las etapas descritas a dentro del ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar,

Actuar) descritas en la Figura 4.

0 Beatriz Berzosa, Luis Camara, Emerson Corréa, La gestion de la Calidad, Pag. 29. Cideal 2005.
[En Linea] [Citado el 12 de Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://www.canalsolidario.net/web/noticias/noticias_org/?url=http://www.cideal.org/fse/manuales.ht
m&f=1>

! Grupo KAISEN S.A. Planes de Calidad Versus Planificacion de la calidad. [En Linea] [Citado el
12 de Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://www.grupokaizen.com/sig/Planes_de_Calidad_vs_Planeacion_de_la_Calidad.pdf>
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Figura 4. Estructura de la Implementacion del sistema de gestion de calidad bajo el
ciclo PHVA

* Tomar acciones
de mejora

* Planificar y
establecer los

continuamente en objetivos y
el desarrollo de procesos para
los procesos lograr los

resultados

Actuar

Verificar

*Realizar el
seguimientoy la
medicién de los
procesos
productivos

* Implementar los
procesos.

Fuente: Basado en Manual de Administracion de la Calidad Total y Circulos de Control de
Calidad. Disponible en internet en
<http://www.inacal.org.uy/files/userfiles/file/VI_ManualACTyCCC.pdf>

5.1 SENSIBILIZACION

Teniendo en cuenta que la responsabilidad del trabajo realizado en una institucién
es de todos los actores pertenecientes a ella, y debido a que la implementacion de
un sistema integrado de gestion de calidad implica grandes cambios al interior de
una organizacién, y que en la medida que los cambios se vuelven un factor
permanente y acelerado, la adaptabilidad del individuo organizacional a ellos

resulta cada vez méas determinante en la supervivencia de cualquier empresa®.

Como una primera etapa en la planificacion del sistema de gestién de calidad se
realiz6 una jornada de sensibilizacion dentro de la organizacién para integrar a

2. cANAS, Jhon Jairo, ATEHORTUA, Marcela, ORREGO, Mdnica. Guia metodoldgica para la
implementacién de un sistema integrado de gestion de calidad. [En Linea] [Citado el 12 de Octubre
Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemalntegradoGestion
DeCalidad.pdf>
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cada uno de estamentos que trabajan en ella dentro de las actividades generales
del sistema; de igual forma se trabajé en la generar conciencia y fundamentar el
sentido de pertenencia dentro del trabajo que se realizaria dentro de las diferentes
etapas para la implementacion del sistema de gestion de calidad en la institucion.
Mostrando la importancia y los beneficios adquiridos al implementar la norma
dentro de los procesos y procedimientos que cada unidad de trabajo realiza para

la consecucion de resultados que satisfagan los requerimientos del cliente.

5.2 CONFORMACION DEL COMITE DE CALIDAD

Una vez el grupo Directivo de la entidad establezca dentro de sus propositos el
desarrollo de un sistema integrado de gestibn de calidad, es necesario que
conforme un grupo de trabajo que se responsabilice de liderar y sacar adelante
este reto.?® La junta directiva de AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S se reuni6
el dia 2 de Abril de 2011 y defini6 el personal responsable del Comité de Calidad

estructurado de la siguiente manera.

LUIS GABRIEL PINTO DUQUE como Representante de la Direccion.
MYRIAM LIZETH MATAJIRA como Secretaria
CAROLINA ORTEGA como el Vocero

“El grupo Directivo de Trabajo, consolidado en el Comité de Calidad, tendra como
objetivo y responsabilidad definir las directrices y politicas de implementacion del
sistema de gestion. Su responsabilidad incluye la planeacion del trabajo, la
conformacién de los grupos de trabajo, la definicion de las normativas de
autorregulacion del sistema, la efectividad y la toma de decisiones para su

mejoramiento. A su vez y bajo el rol de responsable por los procesos en la

% Ibid. Pag. 30
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entidad, cada Directivo tendrd a su cargo la implementacion del sistema Integrado

de Gestién de Calidad en el area que se encuentra bajo su direccion.”®

5.3 ALCANCE

El desarrollo general del proceso de implementacion de gestion de calidad para
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S da cobertura a los procesos de la
direccién, procesos operativos y procesos de soporte identificados dentro de las
actividades generadas en la institucion. Donde se encuentran las labores de
despacho, transporte terrestre de carga liquida (petréleo crudo, hidrocarburos,
derivados del petréleo refinados y no refinados), entrega a nivel nacional como las

mas destacables y todas aquellas tareas de soporte a la operacion de la misma.

De igual forma se excluyen de la implementacion de la norma el literal 7.3 Disefio
y Desarrollo, porque dentro de las actividades de la empresa no se contempla el

disefio de productos en ninguno de sus procesos.

5.4 POLITICA DE LA CALIDAD

La politica de Calidad puede ser definida como las directrices y los objetivos
generales de una organizacion con respecto a la calidad, expresados de manera
formal por la alta gerencia. La politica de calidad es un elemento de la politica
corporativa y es aprobada por la alta gerencia®. De igual forma debe ser definida
con base en la relacién de los requerimientos de los clientes, y estructurada bajo

la directriz de la misién y vision de la empresa.

** |bid. Pag. 32

% Biblioteca Nacional de Salud y Seguridad Social. Gestién de Calidad ISO 9001- Compendio de
definiciones normalizadas sobre de calidad y ejemplos de politicas de calidad. [En Linea] [Citado el
13 de Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://www.binasss.sa.cr/seguridad/articulos/PoliticasdeCalidad-Ejemplos.pdf>
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Para la formulacion de la politica de calidad en AUTOTANQUES DE COLOMBIA
S.A.S, se realizaron varias reuniones con los diferentes integrantes de la empresa
antes de generar una politica clara sobre la cual se desplegaria todo el sistema de
gestion de calidad para la empresa; teniendo en cuenta el andlisis de necesidades
de los clientes realizado en el diagndéstico organizacional (Ver apartado 4.2), y con
base en la proyeccion que la compariia desea tener se estructur6 como resultado

de este ejercicio se obtuvo la siguiente definicion.

‘“AUTOTANQUES DE COLOMBIA es una empresa especializada en la
prestacion de servicios logisticos de transporte de petroleo y sus derivados,
comprometida con la satisfaccion de las necesidades del cliente,
desarrollando e implementando soluciones logisticas en el transporte
terrestre de crudos, buscando oportunidad y seguridad en la prestacion de
Sus servicios, contando con un recurso humano competente, responsable
en la prestacion de sus funciones, comprometido con la sostenibilidad
econdémica y manteniendo relaciones mutuamente beneficiosas con los
proveedores y clientes”.

5.5 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

“Los objetivos son expresiones formales y mesurables de la politica de calidad y
por eso son un medio para implementarla; son los propédsitos formales que
enmarcan los planes de accion en la organizacion. Los objetivos deben tener
metas definidos de manera concreta, en lo posible en términos cuantitativos y
obedeciendo a las reglas basicas de los objetivos; deben ser aplicables,
mesurables, alcanzables, comprensibles y coherentes con la politica y las metas

de la organizacion, y conviene que sean globales y sostenibles.”®

* CANAS, Jhon Jairo, ATEHORTUA, Marcela, ORREGO, Ménica. Guia metodolégica para la
implementacién de un sistema integrado de gestién de calidad. Pag. 36 [En Linea] [Citado el 14 de
Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemalntegradoGestion
DeCalidad.pdf>
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AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S planteé para su sistema de gestion de
calidad 19 objetivos, esto surgieron luego de analizar la situacién general de la
empresa y de su entorno empresarial. Los objetivos son mostrados en el siguiente

literal.

5.5.1 Despliegue de los objetivos de calidad

Dentro de las politicas implantadas en AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S se
obtuvieron los siguientes objetivos para el sistema de gestion de calidad

mostrados en Tabla 1.

Tabla 1. Objetivos del sistema HSEQ para AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

OBJETIVO

1 Lograr una calificacién en la encuesta de satisfacciéon de clientes mayor o igual a 4
2 Aumentar las ventas (prestacion del servicio) respecto al afio anterior.
3 Cumplir con la cantidad de vehiculos solicitados por el cliente

Promover la mejora continua a través de los andlisis de causay las retroalimentaciones de las
4 acciones correctivas y preventivas
5 Monitorear los parametros del Sistema de Gestion HSEQ especificos y generales.
6 Controlar los proveedores y subcontratistas de la Empresa
7 Cumplir con los requisitos legales de la Organizacién

Realizar lainduccién y el entrenamiento en el Sistema de Gestion HSEQ a los trabajadores operativos
8 y administrativos, evaluando su nivel de comprensién en las tematicas propuestas.

Fuente: Manual del Sistema de Gestion HSEQ AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

5.6 POLITICA DE CALIDAD

AUTOTANQUES DE COLOMBIA es una empresa especializada en la
prestacion de servicios logisticos de transporte de petréleo y sus derivados,
comprometida con la satisfaccidon de las necesidades del cliente, desarrollando
e implementando soluciones logisticas en el transporte terrestre de crudos,
buscando oportunidad y seguridad en la prestacion de sus servicios, contando

con un recurso humano competente, responsable en el ejercicio de sus
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funciones, identificado con la sostenibilidad econémica y manteniendo

relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores y clientes.

En busca de la mejora continua del sistema y su eficacia, por medio la

asignacion de recursos financieros, humanos y de infraestructura.

5.7 MAPA DE PROCESOS

El Sistema de Gestion HSEQ de AUTOTANQUES DE COLOMBIA, esta basado y
orientado hacia los procesos, donde se reconoce la importancia de administrarlos
convirtiéendose en un elemento fundamental para asegurar la calidad y mejorar la
productividad; los clientes juegan un papel fundamental, de forma tal que la
satisfaccion de sus necesidades y requisitos se constituye en parte de sus

principales objetivos.

Este enfoque destaca la importancia de comprender y cumplir los requisitos del
cliente, considerar que los procesos aportan valor, obtener resultados de
desempeiio y eficacia de los procesos y evidenciar la mejora continua de los

mismos con base en mediciones objetivas.

Para el levantamiento de los procesos de la Empresa, se partio de la definicién de
proceso, el cual es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
interactia y convierte entradas en salidas. Se debe tener en cuenta que los

procesos se clasifican en tres tipos?’:

Procesos estratégicos: como aquellos procesos que estan vinculados al ambito

de las responsabilidades de la direccion y, principalmente, al largo plazo. Se

?7 Instituto Andaluz de Tecnologia. Guia para una Gestién Basada en Procesos. P4g. 22 [En Linea]
[Citado el 17 de Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://www.fvqg.es/Archivos/Publicaciones//4f4d263778guia_gestionprocesos.pdf>
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refieren fundamentalmente a procesos de planificacion y otros que se consideren

ligados a factores calve o estratégicos.

Procesos operativos o misionales: como aquellos procesos ligados
directamente con la realizacion del producto y/o la prestacion del servicio. Son los

procesos de “linea”

Procesos de apoyo: como aquellos procesos que dan soporte a los procesos
operativos 0 misionales. se suelen referir a procesos relacionado con recursos y

mediciones.

Asi mismo, cada uno de los procesos fue caracterizado con la ayuda del diagrama
PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar). Los procesos estan agrupados,
clasificados e interrelacionados en el MAPA DE PROCESOS el cual permite
mostrar como fluye el trabajo a través de la Empresa de una manera grafica, clara,
completa y didactica. Los procesos se han clasificado en tres grupos: De la

direccion, Operativos y de Soporte como se muestra en la Figura 5.
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Figura 5. Mapa de Procesos AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

SATISFACCION DEL CLIENTE
Excelente desempefio en CALIDAD
MEJORA CONTINUA

MNECESIDADES DEL CLIENTE
RequisitosLegalesy Reglamentariosde CALIDAD

Fuente: Manual del Sistema de Gestion HSEQ AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

5.8 CARACTERIZACIONES DE PROCESOS

“Asegurar la mejora continua de una institucion exige establecer, documentar,
implementar y mantener un sistema integral de gestion o de mejor gestién, como
se ha denominado dentro de la Universidad en patrticular.

El punto de inicio del plan es caracterizar dicho sistema para lo cual es necesario
identificar y documentar los procesos que le permiten cumplir la mision que se le

ha asignado a la institucion”.?®

%8 Universidad Nacional de Colombia. SIMIGE Sistema de Mejor Gestion. GUIA BASICA PARA
DOCUMENTAR CARACTERIZACION DE PROCESOS Pag. 5. Versién 0. [En Linea] [Citado el 17
de Octubre de 2011]. Disponible en <

http://www.simege.unal.edu.co/simege/documentos/GUIABASICAPARADOCUMENTAR.pdf>
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La caracterizacion de los procesos se realizé de tal forma que tuviera en cuenta
los otros sistemas de gestion en Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiental con el
objeto de integrarlos mas adelante al sistema de gestion de la organizacion. La
Figura 6 muestra la estructura general del formato de caracterizacion utilizada en
la empresa. En el Anexo 2 se encuentran las caracterizaciones correspondientes

al desarrollo general de las actividades de la empresa.

Figura 6. Esquema general de caracterizacién de procesos

IDENTIFICACION DEL PROCESO

OBIJETIVO, ALCANCE Y RESPONSABLE

ENTRADAS > SALIDAS >
ACTIVIDADES

Internas Externas Internas Externas
REQUISITOS DE LEY, DOCUMENTOS Y RECURSOS
CLIENTES Y REGISTROS
ORGANIZACION
GESTION SEGURIDAD GESTION AMBIENTAL MECANISMOS DE
Y SALUD MEDICION
OCUPACIONAL INDICADORES
FACTORES PELIGRO ASPECTOS IMPACTOS
DE RIESGO

Fuente: Autor, basado en Guia bésica para documentar caracterizacion de procesos,
Universidad Nacional de Colombia.
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5.9 DEFINICION DE INDICADORES DE GESTION

Para poder realizar seguimiento al desempefio de los objetivos, se deben
establecer indicadores que, de manera cuantitativa, permitan evaluar el logro de
los objetivos y las tendencias hacia el mejoramiento del sistema integrado de
gestion de calidad. La definicion de los indicadores debe incluir las disposiciones
sobre la unidad de medida, la frecuencia de analisis, la formula o ecuacion que
genera el indicador, la herramienta estadistica usada, la presentacion y el analisis

de resultados.?®

Los indicadores de gestion se realizaron bajo el marco de los objetivos planteados
para el sistema de gestion y en concordancia con la politica de calidad de la
organizacion. Como muestra la Tabla 2. Cada indicador tiene asociado la meta del

mismo y el responsable de gestionar las condiciones para que esté se cumpla.

Tabla 2. Tabla de
COLOMBIA S.A.S

Indicadores de Gestion para AUTOTANQUES DE

67

OBJETIVO INDICADOR META  RESPONSABLE
Lograr una calificacion en la
1| encuesta de satisfaccion de | ISC = INDICE DE SATISFACCION DEL CLIENTE | >0=4 DepaHr;aErge”m
clientes mayor o igual a 4
CAV= PORCENTAJE DE CRECIMIENTO ANUAL o
DE LAS VENTAS 5% Gerente
Aumentar las ventas
2 | (prestacion del servicio)
r | afio anterior
especto al afio anterior) _ ( VENTA PERIODO ACTUAL ) 1)X100 5% Gerente
x=( VENTAS PERIODO ANTERIOR )
Cumplir con la cantidad de :
P L CVD= PORCENTAJE DE VEHICULOS
vghlculos solicitados por el DISPONIBLES 95% Jefe de Despachos
cliente
Promover la mejora continua a ACC = NO CONFORMIDADES y/o PRODUCTOS <5 Departamento
través de los andlisis de causa NO CONFORMES HSEQ
y las retroalimentaciones de
las acciones correctivas y B Departamento
preventivas ACP= ACCIONES PREVENTIVAS EJECUTADAS > 30% HSEQ
? Ibid. Pag. 47



Monitorear los parametros del

5 Sistema de Gestion HSEQ Al = AUDITORIAS INTERNAS 90% DepaHr;aE”(“ge”to
especificos y generales.
EP = EVALUACION DE PROVEEDORES 90% DepaHrg’l‘E”(“ge”to
6 Controlar los proveedores y
subcontratistas de la Empresa
ES = EVALUACION DE SUBCONTRATISTAS 90% DepaHrg’l‘E”(“ge”to
Cumplir con los requisitos _ o Departamento
7 legales de la Organizacion RL = REQUISITOS LEGALES 100% HSEQ
IND = CUMPLIMIENTO DE INDUCCION
Realizar la induccion y el
entrenamiento en el Sistema
de Gestion de Calidad, a los CIND = COMPRENSION DE LA INDUCCION
9 | trabajadores  operativos 'y 90% DepaHr;eIlEnéento

administrativos, evaluando su

nivel de comprension en las| pG = PROGRAMA DE CAPACITACION DE LA
tematicas propuestas. |NDUCC|ON

Fuente: Manual del Sistema de Gestiobn de Calidad AUTOTANQUES DE COLOMBIA
S.A.S
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6. DESARROLLO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad Plan se llevara a cabo en las

siguientes etapas como se muestra en la Figura 7.

Figura 7. Etapas de desarrollo del Sistema de Gestion de calidad para
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

Generacion
de Norma de
Control de

Estandarizacion Analisis de

Diagnostico de procesos y Verificacion

General

procedimientos de procesos Calidad

Cultura Organizacional

Fuente: Autor. Basado en norma NTC ISO 9001:2008

Diagnostico y Generalidades de la Norma
Esta etapa comprende la revision general de la Vision, Misién y la normatividad

general del sistema de gestion hasta el momento.

Caracterizacion de Procesos.
En esta etapa se realizé a detalle la descripcion de las actividades, objetivo,
requisitos, indicadores, responsables, insumos, productos entre otra informacion

gue se defina como necesaria y que esté relacionada a cada uno de los procesos.
Andlisis y revision de Procesos.

Con base en la informacidon suministrada en la etapa anterior se mejoran,

redisefian y ajustan, si es necesario, los procesos identificados en la empresa.
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Generar el Manual de Calidad.

Basados en los requisitos en la norma ISO se elabor6 un documento que
evidencie el cumplimiento de los ocho principios basicos de la norma:
Organizacion enfocada al cliente, Liderazgo, Participacion del personal, Enfoque
basado en procesos, Enfoque de sistema para la gestion, Mejora continua,
Enfoque basado en hechos para la toma de decision, Relaciones mutuamente

beneficiosas con el proveedor.

Cultura Organizacional.

Mediante la programacion de charlas, talleres y reuniones; el uso de medios de
difusibn como plegables, guias, carteleras, web y e-mail;, se apoyara la
sensibilizacion de las personas involucradas con el Sistema de Gestién de la
Calidad.
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7. DOCUMENTACION

La existencia de documentos formaliza el sistema operativo de la compaiiia, lo
cual deriva en la estabilidad de las acciones y un entendimiento comun de los
procesos implicados.®** AUTOTANQUE DE COLOMBIA administra la informacién
que necesita el sistema y realiza los cambios siguiendo los lineamientos
establecidos en el procedimiento P-HSE—-006 CONTROL DE DOCUMENTOS Y
REGISTROS DEL SISTEMA HSEQ.

Los registros de la Empresa se mantienen como evidencia de la conformidad de
los requisitos de las normas, del cliente y del funcionamiento efectivo del sistema,
adicionalmente, como base para el control del desempefio de los Procesos, los
Productos o Servicios, con la finalidad de hacer ajustes oportunamente para

prevenir hallazgos e identificar oportunidades de mejora.

7.1 METODOLOGIA DE LA DOCUMENTACION

La documentacion es el soporte del Sistema Integrado de Gestién de Calidad,
pues en ella se plasman no solo las formas de operar de la organizacién sino toda
la informacién que permite el desarrollo de todos los procesos y la toma de
decisiones.®" El desarrollo general de documentos dentro de la empresa se baso

en la estructura metodoldgica plasmada en la figura 8.

Identificar Necesidades de Documentacién: Para esto se tienen en cuenta los

requisitos que los procesos y procedimiento deben cumplir en su realizacion, el

*® Material apoyo para el desarrollo del Diplomado Sistema Integrado de Gesti6n HSEQ.

Documentacion de sistemas HSEQ. ASEUIS Bucaramanga. Afio 2010

** CANAS, Jhon Jairo, ATEHORTUA, Marcela, ORREGO, Ménica. Guia metodolégica para la
implementacién de un sistema integrado de gestién de calidad. Pag. 42 [En Linea] [Citado el 18 de
Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemalntegradoGestion
DeCalidad.pdf>
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tipo de actividad que se estd documentando, el tamafio general de las actividades
realizadas, y la complejidad de las mismas.

Definir Documentacion a aplicar: ya identificada las necesidades dentro de la
empresa sobre los procesos y procedimientos que necesitan ser documentados,
una segunda etapa fue la definicion del documento a desarrollar si es un Manual,
un Procedimiento, un Plan, un Registro o si son Instructivos, Guias. Esto lo

determina la actividad a documentar.

Disefio del Sistema Documental. Definida la documentacién aplicada es
necesario clasificar la documentacion y definir su jerarquia utilizando un criterio
Gnico. Para la empresa en primer lugar se realizo la socializaciéon e interiorizacion
de cada uno de los procesos en los que trabaja la organizacion. Se analizé
teniendo como base la observacion del manejo del cliente desde que solicita el
servicio, siguiendo sus interacciones con la empresa durante el proceso de

ejecucion de las actividades y finalmente como se entrega el servicio.

Elaboracion de Documentos: Luego de identificar los documentos necesarios
para la operacion, se recolectan los datos necesario para la elaboracién del
documento se prepara el documento, se revisa y valida el documento y se autoriza

y publica el mismo.

Implementacion del Documento: en esta etapa distribuye al personal interesado
los documentos generados.se capacita en las actividades mejoradas de los

procedimientos trabajados y se explica el diligenciamiento de los mismos.
Mejorar los documentos. Cada uno de los documentos generados es revisado y

mejorado segun las auditorias internas realizadas asi como dentro de las

reuniones por procesos para la revision y aprobacién de documentos, la
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observacion de la aplicacion de lasos procedimientos. y la revision de los registros
de calidad, entre otros.

Figura 8. Metodologia para la generacién de documentos

Identificacion de
Necesidades de
Documentacion

Definir
documentacion a
aplicar

Mejoramiento de
los Documentos

DOCUMENTOS

Implementacion Disefio del
de los Sistema
documentos Documental

Elaboraciéon de
los Documentos

Fuente: Autor. Basado en la norma técnica colombiana GTC-ISO/TR 10013. Directrices
para la documentacion del sistema de gestion de la calidad. ICONTEC

Se realizé una entrevista con cada uno de los encargados de los procesos con el
fin de definir y caracterizar los procedimientos que iban a ser documentados y de

esta forma estipular los requerimientos generales de los mismos.

7.2 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

En la figura 9 se describe la estructura documental para AUTOTANQUES DE
COLOMBIA S.AS. Alli se explica como se encuentra jerarquizada toda la
estructura organizacional de la generacion de documentos y el soporte que cada

uno de ellos tiene sobre el otro. Dentro del Sistema de Gestion HSEQ existen
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documentos controlados internos, las copias de estos documentos se identifican
con un sello de DOCUMENTO CONTROLADO. Todos los documentos internos
que componen el Sistema de Gestion HSEQ estaran referenciados por el tipo de
documento (proceso, procedimiento, instructivo, registro) en el formato R—-HSE-
012 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS (Anexo 3), identificados por el area
a la cual pertenece, evitando de esta forma que se empleen documentos
obsoletos y/o invalidos.

Figura 9. Estructura Documental AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

A

Describe el Sistema de Gestion HSEQ
segun los procesos que desarrolla la
organizacion.

Se definen los procesos que
contempla la Organizacion
para el desarrollo y prestacion
de los servicios de transporte.

\ Los  instructivos
ymbief'GAcE
claramente
algunas de las
tareas que
desarrollan ciertas
dreas.

nte: Manual del Sis

(
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7.3 NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

Para la normalizacién general de los documentos generados dentro de la empresa
se tuvo en cuenta el desarrollo de una estructura que definiera la informacion
relevante en la identificacion del documento. (Ver figura 10)

Como parte inicial de la estructura esta el encabezado el cual estda compuesto por:
Nombre del documento: Nombre del documento correspondiente, indicando de
manera precisa el tema que se desarrollara en él

Cdédigo de Identificacién: Indica el codigo correspondiente al documento en la
organizacién, de acuerdo con la codificacion establecida.

Revisién No: Indica el niumero de revisiones a las que ha sido sometido el
documento desde que se implementd en el Sistema de Gestidén de Calidad.

Fecha de revisiéon: Indica la fecha en la cual se realiz6 la impresion del
documento correspondiente.

Revisado por: Indica el cargo de la persona responsable por la revisién del
documento. Los funcionarios de responsables por la revision son los jefes de area
gue emiten el documento.

Aprobado por: Indica el cargo de la persona responsable de la aprobacion del

documento. El responsable de la aprobacion es el Gerente.

Figura 10. Encabezado estandarizado para la identificacion de documentos
dentro del sistema de gestion

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO DE
IDENTIFICACION
Revision No: Fecha de revision: Pagina 75 de 200
AUtDtanCIUES Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Autor
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La codificacion establecida para los manuales, procedimientos, instructivos y
registros de la Organizacion, esta constituida por 3 partes separadas por guiones

asi:

Una letra inicial que indica la clasificacion del documento asi: para Manuales

M, Procedimientos P, Instructivos | y formatos R.

Tres letras que identifican el area o proceso particular al cual pertenece o

aplica el documento. Ver Cuadro 3.

Tres digitos que indican el consecutivo.

La figura 11 muestra el modelo general de codificacion para los documentos
generados dentro del sistema de gestidn de calidad para Autotanques de
Colombia. S.A.S

Figura 11. Codificacién de los Documentos generados dentro del
sistema de gestién de calidad.

Clasificacion del ‘
documento.

P — HSE — 001

Area o proceso al NUmero consecutivo
que pertenece del documento

Fuente: Autor. Basado en la norma técnica colombiana GTC-ISO/TR 10013. Directrices
para la documentacion del sistema de gestion de la calidad. ICONTEC
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Cuadro 3. Abreviaturas de las dependencias para la codificacion de
documentos.

ABREVIATURA | DEPENDENCIA
(S Gerencia

GER

GCO Gestion Comercial

AUD Auditoria

LOG Departamento de Logistica

TER Tesoreria

COM Departamento de Compras

SEG Departamento de Seguimiento

CON Departamento de Contabilidad

RRH Departamento de Recursos Humanos

HSE Departamento de Calidad

MTO Departamento de Mantenimiento

Fuente: Autor. Basado en la norma técnica colombiana GTC-ISO/TR 10013.
Directrices para la documentacion del sistema de gestion de la calidad. ICONTEC

7.4 CONTROL DE DOCUMENTOS

Basados en la metodologia general para la generacion de documentos dentro de
la empresa se estipul6 el siguiente listado de documentos dentro del sistema de
gestion. La tabla 3 muestra el listado maestro de documentos asociados a las

labores desarrolladas dentro de la empresa.

Tabla 3. Listado Maestro de Documentos AUTOTANQUES DE COLOMBIA
S.AS

3 - FECHA DE
NOMBRE DEL CODIGO DEL 3 REVISION p
PROCESO DOCUMENTO TITULO DEL DOCUMENTO No. REVISION
DD-MM-AA
REVISION I .
GERENCIAL P-GER-001 Revision por la Gerencia 01 17-03-11
GESTION o )
COMERCIAL P-GCO-001 Gestion Comercial 01 11-02-11
AUDITORIA - . L
INTERNA P-AUD-001 Auditoria Interna del Sistema de Gestién HSEQ 01 08-02-11
TRANg /EF?(? ; E DE P-LOG-001 Transporte de Carga y Despacho de Vehiculos 01 12-02-11
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NOMBRE DEL
PROCESO

TESORERIA

COMPRAS

SEGURIDAD

CONTABILIDAD

RECURSOS
HUMANOS

HSEQ

MANTENIMIENTO

CcODIGO DEL
DOCUMENTO

P-LOG-002
P—TER-001
P-COM-001
P-SEG — 001
P—CON-001
M-RRH-002
P—RRH-001
P—RRH-002
P—RRH-003
M-HSE-001
P—HSE-002
P—HSE-004
P—HSE-005
P—HSE-006
P—HSE-007
P—HSE-008
P—HSE-009
P—HSE-010
F-HSEQ-001

P-MTO-001

TITULO DEL DOCUMENTO

Subcontratacién de Transporte de Carga
Tesoreria

Compras

Seguimiento y monitoreo de vehiculos
Contabilidad

Manual de Perfiles de Cargo

Seleccion, Induccién, Entrenamiento, Capacitacion
y Evaluacion de personal

Motivacion y Difusién del Personal
Competencia, Formacion y Toma de Conciencia

Manual del Sistema de Gestién HSEQ

Identificacion, Acceso y Eval. Requisitos Legales y
Otros

Inspecciones Gerenciales, Locativas, De Seguridad
Y De Vehiculos

Preparacion y respuesta ante situaciones de
emergencia

Control de documentos y registros
Acciones Correctivas y Preventivas
Servicio No Conforme

Comunicaciones, Participacion y Consulta

Seguimiento, Medicion, Andlisis y Mejora del
Desempefio del Sistema HSEQ

Objetivo de Calidad

Mantenimiento  Preventivo y correctivo de

instalaciones, equipos y vehiculos

REVISION
No.

01

01

01

01

01

01

01

01

01

04

01

01

01

01

01

01

01

01

01

01

FECHA DE
REVISION
DD-MM-AA

13-02-11
09-02-11
10-02-11
12-02-11
14-02-11
19-02-11
23-02-11
24-02-11
24-02-11
24-02-10
26-02-11
03-03-11
04-03-11
25-02-11
05-05-11
05-03-11
06-03-11
07-03-11
14-05-11

05-03-11

Fuente: Autor. Basado en la norma técnica colombiana GTC-ISO/TR 10013. Directrices

para la documentacion del sistema de gestion de la calidad. ICONTEC

7.4.1 Revisioén, aprobacién y modificacion de documentos

Antes su emisién, los documentos deberian ser revisados por personal autorizado,

para asegurar la claridad, exactitud, adecuacion y estructura apropiada. Los

usuarios de los documentos también deberian tener la oportunidad de evaluar y
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comentar sobre la facilidad de uso de los documentos y sobre si los mismos
reflejan las practicas reales. La liberacion de los documentos debe ser aprobada

por la direccion responsable de su implementacion®?.

Para esto se realizd una estructura de revision aprobacion y modificacion de los
documentos, con un responsable especifico segun la condiciébn del documento
analizado. El cuadro 4 muestra la actividad realizada, la descripcién general de la

actividad y el responsable de su realizacion.

Cuadro 4. Revision, aprobacion y modificacion de Documentos para el
sistema de gestion de calidad de AUTOTANQUES DE COLOMBIA

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Cre;aro Esta necesidad puede generarse en cualquier
modificar los | L - o
d area de la organizacion y se debe solicitar de Jefe de Area
ocumentos : :
) forma escrita o verbal al Director HSEQ.
y/o registros
Revisar y Se revisa el documento o registro, se identifica
modificar el los aspectos por cambiar y su justificacion. Se | Director HSEQ
documento o | efectan los cambios correspondientes a la
registro solicitud efectuada.

Identificar los

En el encabezado del documento o registro se
actualiza la informacién correspondiente a:
Revisién No., Fecha de revision, Revisado por y

Director HSEQ

Caf.“b'os Aprobado por. Al final de cada documento se
realizados o , o e
especifica el nimero de revisiéon y la modificacion
realizada.
Revisar y El Gerente deja constancia de la aprobacion, por
aprobar el medio de su firma en el encabezado del Gerente
documento documento o registro, al igual el Director HSEQ
modificado quien se encarga de revisarlo.
Actualizar el | Actualizar el registro R-HSE-012 LISTADO
Listado MAESTRO DE DOCUMENTOS, para ejercer | Director HSEQ
Maestro de control de los documentos y registros controlados
Documentos | internos y evitar que se utilice copias obsoletas

*> |CONTEC. Norma Técnica Colombiana GTC-ISO/TR 10013. Directrices para la documentacion
del sistema de gestion de la calidad. Pag. 12. 2002
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Distribuir el Los documentos originales se archivan en el

documento de | Departamento HSEQ y se genera una copia | Director HSEQ

forma controlada para entregar en las &reas
controlada especificadas en el alcance del documento.

A los documentos obsoletos se les colocara una

Disponer los X a través de toda la hoja y seran utilizados | Director HSEQ
J | documentos a la _
obsoletos como papel de reciclaje. Se conserva una copia

del documento en medio magnético.

Fuente: Autor. Resultado del desarrollo e implementacion del sistema de gestion
de calidad en Autotanques de Colombia S.A.S

7.5 CONTROL DE REGISTROS

Dentro del desarrollo general del ciclo normal de los registros dentro de la

empresa se puede describir bajo la estructura mostrada en la Figura 12.

Figura 12. Estructura de permanencia de registros.

Recoleccion

Registros

Recuperacion
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Fuente: Autor. Basado en la norma técnica colombiana GTC-ISO/TR 10013. Directrices
para la documentacion del sistema de gestion de la calidad. ICONTEC

Recoleccidn: Los registros seran recolectados por el responsable del proceso

Identificacion: Corresponde a la identificacion de los documentos

Almacenamiento y proteccién: Los registros se almacenaran en carpetas
marcadas con el nombre del registro, y se almacenaran en archivadores con el fin

de protegerlos de dafios.

Recuperacion: Una vez almacenados los registros estos podran ser asequibles
por: Gerente, Director HSEQ, Coordinador HSE, Contadores y auxiliares,

secretaria de gerencia.

Tiempo de retencién: Los registros legales como los manifiestos de carga, se

conservaran durante 10 afios, y los demas registros seran guardados por un afio.

Disposicion: Una vez sea disuelta la empresa los registros seran destruidos

Los registros dispuestos dentro del sistema de gestion de calidad para
Autotanques de Colombia se encuentran enunciados en el Listado maestro de

registros mostrado en la tabla 4.

Tabla 4. Listado Maestro de Registros sistema de gestion de calidad
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS R-HSE-013
Revisado No. Fecha de Revision: Pagina 1 de 1
, 01 Mayo 15 de 2011 9
Autotanques
Revisado por: Aprobado por:
Director HSEQ Gerente
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CcODIGO DEL

REVISION

FECHA DE

NOMBRE DEL PROCESO DOCUMENTO TITULO DEL DOCUMENTO No. REVISION
DD-MM-AA

REVISION GERENCIAL R-GER-001 | Revisi6n Gerencial del Sistema 1 18/03/2011
R-GCO-001 | Acta de Visita a Clientes 1 11/02/2011

GESTION COMERCIAL R-GCO-002 | Encuesta de satisfaccion del cliente 11/02/2011
R—-GCO-003 | Cuadro Proponente 1 11/02/2011

R—AUD-001 | Programa de Auditoria Interna 1 08/02/2011

AUDITORIA INTERNA R-AUD-002 | Plan de Auditoria Interna 1 08/02/2011
R-AUD-003 | Informe Final de Auditoria Interna 1 08/02/2011

TRANSPORTE DE CARGA
TESORERIA

R—COM-001 | Evaluacién y Seleccion de Proveedores 1 10/02/2011

R-COM-002 | Listado de Proveedores 1 10/02/2011

COMPRAS R—COM—-003 gggvl;icsiécsién de Materiales, Equipos y 1 10/02/2011
R—-COM-004 | Solicitud de pedido 1 09/02/2011

SEGURIDAD R-SEG — 002 | Control de Ingreso de Visitantes 1 12/02/2011

CONTABILIDAD

R-RRH-001 | Certificado de Induccion 1 25/02/2011

R—_RRH—-002 Asistencig a Capacitacion y 1 25/02/2011

Entrenamiento

R-RRH-003 | Evaluacién de Induccion 1 25/02/2011

R-RRH-004 | Reporte y Entrega de EPP 1 25/02/2011

R—RRH-005 | Evaluaciéon de Desempefio 1 25/02/2011

R-RRH-006 | Control Permisos 1 19/02/2011

R-HSE-003 | Matriz de Requisitos Legales en HSEQ 1 10/03/2011

R-HSE-004 | Programas de Gestion HSEQ 1 10/03/2011

RECURSOS HUMANOS R-HSE-005 | nforme e investigacion accidente / 1 10/03/2011
R-HSE-006 | Inspeccion Fisica de Vehiculos 1 11/03/2011

R—HSE—009 \F;:ﬁ;Janﬁ)r; de Novedades Inspeccién de 1 14/03/2011

R-HSE-010 | Reporte 24 horas Contingencia 1 14/03/2011

R-HSE-011 | Ficha de Ingreso Brigadista 1 15/03/2011

R-HSE-012 | Listado Maestro de Documentos 1 15/03/2011

R-HSE-013 Listado Maestro de Registros 1 15/03/2011

R-HSE-014 | Accion Correctiva y/o Preventiva 1 16/03/2011

R-HSE-015 | Informe de Actividades HSEQ 1 16/03/2011
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Control y Seguimiento de Acciones

R-HSE-018 | correctivas y/o Preventivas 1 18/03/2011
R-HSE-019 | Sugerencias, Quejas y reclamos 1 18/03/2011
R-HSE-020 | Cronograma de Actividades 1 19/03/2011
R-HSE-021 | Presupuesto Departamento HSEQ 1 20/03/2011
R-HSE-022 | Control Entrega Dotacion 1 04/04/2011
R-HSE-023 | Matriz Entrega Dotacién 1 18/03/2011
R—-HSE-024 | Inspeccion Gerencial del Sistema 1 20/03/2011
R-MTO-001 | Lista de Chequeo Mantenimiento 07/03/2011
R—MTO-002 | Lista de Inspeccion 1 07/03/2011
MANTENIMIENTO
R-MTO-003 | Inventario Vehiculos 1 08/03/2011
R—-MTO-004 | Hoja de Mantenimiento de Vehiculos 1 08/03/2011

Fuente: Autor. Basado en el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de
calidad para Autotangques de Colombia.

7.6 DOCUMENTOS GENERADOS DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

7.6.1 MANUAL DE CALIDAD

El manual de calidad es un documento que presenta la estructura del Sistema de

Gestion de una organizacion, establece sus disposiciones generales y describe los

procesos del sistema. Se deben considerar las directrices y requisitos y la

necesidad que el Manual dé a la Organizacion el enfoque de gestion por

procesos®. Para la conformacion del manual de calidad se realizé la compilacion

general de la informacién perteneciente a la organizacion y bajo la responsabilidad

del Comité de Calidad se generd el documento codificado como M-HSEQ-001.

Para ver el documento dirijase al Anexo 4.

** CANAS, Jhon Jairo, ATEHORTUA, Marcela, ORREGO, Ménica. Guia metodolégica para la
implementacién de un sistema integrado de gestion de calidad. Pag. 45 [En Linea] [Citado el 18 de
Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemalntegradoGestion

DeCalidad.pdf>
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7.6.2 MANUAL DE DESCRIPCION DEL CARGO

En general la descripcion del cargo presenta el contenido de éste y las
especificaciones suministran el requerimiento que tiene la organizacion respecto a
las caracteristicas humanas que se solicitan, para ejecutar el trabajo solicitado,
expresadas en términos de educacion, experiencia, iniciativa, entre otros

requerimientos.3

7.6.2.1 Andlisis de cargos

Para el proceso de consecucion del manual se establecieron los cargos, se
buscaron las funciones de ese cargo en una base de datos de tal forma que se
hizo un listado de requerimientos estandarizado de las labores que se realiza en
cada uno, con base en el listado se entrevistd a quienes desarrollaban las
actividades correspondientes a cada cargo, estos a su vez chequearon las
funciones desempefiadas dentro de cada lugar de trabajo y adicionaran aquellas

gue no se encontraban en la lista.

Con base en las actividades definidas finalmente para cada cargo se estructuré los
requerimientos que estos mismos deben tener para el desempefio adecuado de
las labores. Este trabajo se desarroll6 en conjunto con el jefe de Recursos
Humanos quien dirigié el proceso. La figura 13 muestra graficamente el proceso

de analisis de cargos desarrollado dentro de la empresa.

* CHAVENATO lIdalberto. Administracién de Recursos Humanos- Quinta Edicién. Pag. 331
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Figura 13. Estructura de Analisis de los Cargos para Autotanques de
Colombia. S.A.S

Definiciéon de Estructuracion MANUAL DE
Entrevista con funciones de los DESCRIPCION
los empleados definitivas del requerimientos
Cargo del Cargo

Identificacion

de Actividades Definicion de

lista preliminar

realizadas en el

cargo de funciones

Fuente: Autor.

7.6.2.2 Elaboracion del manual de descripcion del cargo

Para la elaboracion descripcion del cargo se disefié un formato general que es

descrito en la figura 14.

Estas fichas fueron la herramienta para la elaboracién de Manual de descripcién

de los cargos pertenecientes a Autotanques de Colombia S.A.S.

85



Figura 14. Estructura general de documentacion para la descripcion del
cargos Autotanques de Colombia S.A.S

ROTULO DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO NIVEL DEL CARGO SUPERIOR SUBORDINADOS

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION FORMACION HABILIDADES EXPERIENCIA

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA HSEQ

FECHA DE ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO

Fuente: Autor.

8. IMPLEMENTACION

Para comenzar con la implementacién de un Sistema Integrado de Gestion de
Calidad es necesario el andlisis de la documentacion de los procesos de trabajo, a

fin de garantizar la adecuada realizacién de las actividades.*®

* CANAS, Jhon Jairo, ATEHORTUA, Marcela, ORREGO, Ménica. Guia metodolégica para la
implementacién de un sistema integrado de gestién de calidad. Pag. 53 [En Linea] [Citado el 20 de
Septiembre de 2011]. Disponible en
<http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemalntegradoGestion
DeCalidad.pdf>



La metodologia para la implementacion de un sistema de gestion de calidad se

basa en tres actividades. Como se muestra en la figura 15.

Figura 15. Metodologia para la Implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad

Difusién de
Informacion

Documento

Procesos de
obligatorio
cumplimiento

Fuente: Autor. Basado en Guia metodoldgica para la implementacion de un
sistema integrado de gestion de calidad.

8.1 DIFUSION, FORMACION Y CAPACITACION

El objetivo principal de esta actividad es dar a conocer a cada uno de los
miembros de la organizacion los componentes esenciales del sistema, como son
la politica, los acuerdos y los objetivos. De igual forma para dar mayor solides a
sistema de gestion es conveniente comunicar los requisitos del sistema y cada

uno de los logros que se lleven a cabo en la ejecucién del mismo.>®

* Ibid. Pag. 53
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Dentro de la empresa se establecieron algunos mecanismos de comunicacion que

permiten difundir la informacion que se desea dar a conocer

8.1.1 Difusién y Comunicaciones internas

Es importante la generacion de distintos Soportes de Comunicacion Interna para
gue sea mas rica la comunicacion. Estos canales pueden ser orales, escritos,
audiovisuales, digitales etc. Las Nuevas Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion abren un abanico de posibilidades e integran distintas modalidades
generando diversos soportes. La difusion de la informacién dentro de Autotanques
de Colombia se realiza mediantes los medios y herramientas descritos a

continuacion:

Carta al Personal: son cartas ser breves y legibles. Se utilizan para difundir
informacion importante tales como resultados, cambios en la organizacion, entre

otras tematicas.

Carteleras: Generalmente es utilizado para dar informacion general, normativas

institucionales e informaciones que intercambia el personal.

Folletos: Sobre temas particulares, sobre informacion concerniente al desarrollo
de las labores de la empresa o tematicas de instruccion para enfrentar o prevenir
situaciones dentro del ambiente laboral, como por ejemplo ¢Qué hacer frente a un

accidente laboral?
Reuniones: Las reuniones son un espacio de comunicacion para: informar,

capacitar, reflexionar, tomar decisiones, etc. Se realizan cuando se requiere que la

informacion llegue de una forma personal a los interesados.
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Buzon de Quejas y sugerencias: Permiten que todos los integrantes de la
organizacion se expresen con libertad y puedan transmitir a los niveles superiores

de la organizacion sus inquietudes y expectativas.

8.1.2 Formacion y Capacitacion

La capacitacion del personal dentro de una organizacién es fundamental para el
funcionamiento sinérgico de cada estamento del mismo. El conocimiento de los
procesos dentro de la empresa y el funcionamiento general de la misma, permite

que el trabajo realizado por el personal se desarrollé de una mejor forma.

Mediante el M-RRH-001 MANUAL DE INDUCCION, el Departamento HSEQ
entrena al personal que ingresa a laborar como empleado de AUTOTANQUES DE
COLOMBIA sobre el Sistema de Gestibn HSEQ de la Organizacion, garantizando
de esta forma que no se vaya a ver afectado el normal funcionamiento y eficacia
del sistema. En el procedimiento P-RRH-001 SELECCION, INDUCCION,
ENTRENAMIENTO, CAPACITACION Y EVALUACION DE PERSONAL?Y, se
define la metodologia y el registro de calificacion para conocer el nivel de
competencia de cada cargo y establecer las necesidades de capacitaciébn como

accion de mejoramiento®.

Para este fin dentro de la empresa se desarroll6 un plan de capacitaciones el cual

es listado en la Tabla 5.

%" para mayor informacién sobre el procedimiento remitase al Anexo 6. Procedimientos del Sistema
de Gestion de Calidad. Autotanques de Colombia S.A.S
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Tabla 5. Actividades de Capacitacion Sistema de Gestion de Calidad
Autotanques de Colombia S.A.S

ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA CUMPLIMIENTO
FUNDAMENTOS ISO 9001:2008 IVAN MORANTES 26/03 100%
FAMILIA ISO 9000 IVAN MORANTES 28/03 100%
CICLO PHVA IVAN MORANTES 01/04 100%
NORMA ISO 9001:2008 IVAN MORANTES 04/04 100%
CONCEPTOS BASICOS IVAN MORANTES 08/04 100%
ESTRUCTURA NORMA ISO 9001:2008 IVAN MORANTES 12/04 100%
PRINCIPIOS ISO 9001:2008 IVAN MORANTES 15/04 100%
CLASES DE SISTEMAS DE GESTION IVAN MORANTES 18/04 100%
REQUISITOS ISO 9001 IVAN MORANTES 19/04 100%
CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS 100%

Fuente: Autor. Basado en el cronograma de capacitaciones programadas en la
planeacién del sistema de gestion de Autotanques de Colombia.
En el anexo 7 se encuentran los listados de asistencia de cada una de las

capacitaciones realizadas durante el proceso.

8.2 IMPLEMENTACION DE LOS DOCUMENTOS.

El objetivo de esta actividad es poner en practica lo establecido en los

documentos elaborados, e implica las tareas mostradas a continuacion.

Definicion del cronograma de Implementacion.

Distribucién de la documentacion a todos los implicados
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Determinar las necesidades de capacitacion y actualizar el plan de
capacitacion
Poner en préctica lo establecido en los documentos

Recopilar evidencia documentada de lo anterior.

8.3 IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS DE OBLIGATORIO
CUMPLIMIENTO

En la etapa de Disefio y Planificacion se realiz6 la construccion de cada uno de los
procesos necesarios para que el sistema de gestion de calidad de la empresa
cumpla con los requisitos exigidos por la norma NTC ISO 9001:2008, es en este
punto donde se evidencia si cada uno de estos fue puesto en practica de acuerdo
a los documentos elaborados (Ver Capitulo 7).

Los documentos implementados en la Cooperativa y que exigidos por la norma

son:

Procedimiento de Control de Documentos y Registros
Procedimiento Servicio No Conforme
Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas

Procedimiento Auditorias

Estos procedimientos se pueden encontrar en el Anexo 6

8.3.1 Procedimiento de Control de Documentos y Registros

La documentacion es el soporte del Sistema integrado de Gestion de Calidad,
pues en ella se plasman no solo las formas de operar de la organizacion sino toda

la informacion que permite el desarrollo de todos los procesos y la toma de
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decisiones.*® En la Figura 16 se muestra el procedimiento general para la

generacion de documentos y registros.

Figura 16. Procedimiento para la generacion y tratamiento de documentos y
registros

Crear o modificar los documentos
y/o registros

lv@ Revisar y modificar el documento

> ‘MY o registro

2
Identificar los cambios realizados

Revisar y aprobar el documento
modificado

q Actualizar el Listado Maestro de
< Documentos

Distribuir el documento de forma
M controlada

Disponer los documentos
obsoletos

Fuente: Autor. Basado en norma NTC ISO 9001:2008

8.3.2 Procedimiento Servicio No Conforme

La empresa debe asegurarse de que el servicio que no sea conforme con los
requisitos, se identifica y controla para prevenir que esto vuelva a ocurrir. Los
controles, las responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del
servicio no conforme deben estar definidos en procedimiento documentado®
Cuando el servicio no conforme se hace presente se toman alguna de las medidas

gue se mencionan a continuacion.

%9 " Ibid, Pag. 42
% Ibid, Pag. 61

92



‘//

Se toma acciones para eliminar la no conformidad detectada.

‘//

Se autoriza su aceptacion bajo concesién por una autoridad pertinente vy,
cuando sea aplicable, por el mismo cliente.

» Se toma acciones para impedir su aplicacion originalmente prevista.

Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier
accion tomada posteriormente de ser identificada. La figura 17 muestra el

procedimiento general para el tratamiento de una no conformidad.

Figura 17. Procedimiento para el tratamiento de una no conformidad

Diligenciar

Formato - Notificacion
Sugerencias de la no

Quejas 'y conformidad

Identificar no
conformidad

Registroy Inspeccion y
Tratamiento Seguimiento

Fuente: Autor. Basado en norma NTC ISO 9001:2008

8.3.3 Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas

Cuando el servicio prestado por la entidad no se encuentra dentro de los
requisitos se levanta una no conformidad. Una de las medidas a tomar cuando
esto sucede es realizar una Accion Preventiva o una Accién Correctiva.

Las Acciones Preventivas para problemas potenciales provienen de cualquiera de
los funcionarios o de equipos de trabajo de la organizacién que por iniciativa,
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experiencia, analisis y estudio toman acciones en beneficio del mejoramiento
continuo del Sistema de Gestion HSEQ. Las Acciones Correctivas para problemas
0 hechos reales provienen de hallazgos o resultados de auditorias internas, pre-
auditorias, revision por la gerencia, presentacion de quejas y reclamos, registro de
servicios No Conformes, las cuales deben estar debidamente documentadas en el
registro R—-HSE—-014 ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA.

Figura 18. Procedimiento para la realizacion de una Acciéon Preventiva o una
Accion Correctiva.

Identificacion de no conformidades de tipo real o
potencial

Recopilacion y analisis

Correccion

Identificar las causas

Establecer el Plan de Accion

Seguimiento al cumplimiento

Evaluacion de eficacia y Cierre de No
Conformidad

Fuente: Autor. Basado en norma NTC ISO 9001:200

8.3.4 Procedimiento Auditorias

Las auditorias internas al sistema de gestion de la calidad representan un requisito
importante a ser implantado como parte de la norma ISO 9001:2008, ya que es un

mecanismo de control que le permite a la direccién medir la eficacia del sistema.
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Por otra parte representa una herramienta de prevencién de defectos y la via para
detectar oportunidades de mejora dentro de la organizacion. Desde el punto de
vista de la certificacion 1ISO 9001:2008 representa un paso previo y necesario para
saber si la organizacion se encuentra preparada para solicitar la auditoria de

certificacion.

Va dirigida a todos los niveles de gestién y principalmente para aquellos cuya
responsabilidad sea la de implantar y mantener al dia sistemas de gestion de la
calidad, asi como para aquellos relacionados con la consultoria y auditoria de
sistemas de gestion de la calidad. En la Figura 19 se puede observar las etapas
generales del desarrollo del procedimiento para Auditorias realizado en

Autotanques de Colombia S.A.S

Figura 19. Procedimiento para Auditorias

Qb

W J‘\N.U\”‘t‘\
0

Proirama Ejecucion

e o Reunién de de la

Auditorias Alﬂ?étr?]ga Apertura Auditoria
Internas 4 ;. Interna

—

Definicion
Reunién de Final de de
cierre Auditoria Acciones
Interna Correctivas

Fuente: Autor. Basado en norma NTC ISO 9001:2008

9. EVALUACION Y MEJORA

9.1 AUDITORIA INTERNA
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Es el elemento que permite realizar un examen sistemético, objetivo e
independiente de los procesos, actividades, operaciones y resultados de una
Entidad. Asi mismo, permite emitir juicios basados en evidencias sobre los
aspectos mas importantes de la gestion, los resultados obtenidos y la satisfaccion

de los diferentes grupos de interés.*!

9.1.1 Planificacién de la auditoria

Todo trabajo de auditoria deberd ser adecuadamente planificado, a fin de
identificar los objetivos y determinar los métodos para alcanzarlos en forma
econOmica, eficiente y eficaz. Una cuidadosa planificacién implica la determinacion
del area sometida a control, su estudio preliminar y la elaboracion de los

respectivos programas de trabajo.

9.1.2 Realizacion de la auditoria

La auditoria Interna implica la ejecucién de las siguientes actividades

Iniciacion de la Auditoria:
Designar al auditor lider; definir los objetivos, alcance y criterios; determinar la

viabilidad; seleccionar el equipo auditor; establecer contacto con el auditado.
Revision de la documentacion:
Revisar los documentos pertinentes; determinar la adecuacion con respecto a

criterios de auditoria.

Preparar la auditoria de Campo:

* |bid. P4g. 16
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Preparar el plan de auditoria, asignar el trabajo del auditor; preparar documentos

de trabajo (lista de verificacidn) Lista de verificacion para auditoria.

Efectuar auditoria de Campo:

Realizar reunion de apertura; definir los canales de comunicacion; definir roles y

responsabilidad de los guias y observadores; recopilar y verificar la informacion;

generar los hallazgos de la auditoria; realizar reunion de cierre.

Preparacion y distribucion del informe de auditoria

Finalizacion de la Auditoria.

9.1.3 Informe de Primera Auditoria (Pre-auditoria ICONTEC)

La Auditoria para el sistema de gestién de calidad para Autotanques de Colombia
se realizd el dia 03 de Mayo del 2011, por parte del Sefior JOHN FREDDY
VARGAS FLOREZ. Dentro la auditoria se encontr6 las siguientes no

conformidades.*? La tabla 6 muestra las No Conformidades producto de la

auditoria realizada.

Tabla 6. No Conformidades presentadas en la Auditoria

No NCM/NCm

No
1. Conformidad
MAYOR

No
2. Conformidad
menor

NUMERAL

8.2.3

5.6.1

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
La organizacidn no aplica métodos apropiados para realizar seguimiento
y cuando sea aplicable la medicién de los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad.
Evidencia
No se ha realizado la medicion de los procesos del Sistema de Gestidn
de la Calidad.
La organizacion no mantiene los registros de las revisiones por la
direccion.
Evidencia
No se ha registrado la revisidn por la Direccidn al Sistema de Gestion de

* para realizar una revisién formal del Informe de Auditoria puede dirigirse al Anexo 8 donde se

encuentra el informe completo.
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No
3. Conformidad
menor

No
4. Conformidad
MAYOR

No
5. Conformidad
menor

No
6. Conformidad
menor

No
7. Conformidad
menor

8.2.2

8.5.2
8.5.3

4.2.3

4.2.4

6.2.2€)

la Calidad.

La organizacion no lleva a cabo auditorias internas a intervalos
planificados.

Evidencia

No se evidencia la realizacién de auditorias internas al Sistema de
Gestion de la Calidad.

La organizacion no ha establecido un procedimiento documentado para
la toma de acciones correctivas y acciones preventivas.

Evidencia

No se evidencia el establecimiento del procedimiento documentado
para las acciones correctivas y preventivas al sistema de gestion de la
calidad. No se evidencia la toma de acciones correctivas y preventivas.
La organizacién no se asegura que las versiones pertinentes de los
documentos aplicables al Sistema de Gestion de la Calidad se
encuentran disponibles en los puntos de uso.

Evidencia

No se encuentra el procedimiento “seguimiento de vehiculos” en el
punto de uso del proceso “Seguridad y seguimiento de vehiculos”.

No se ha diligenciado el listado maestro de documentos segun
procedimiento de “control de documentos y registros” establecido por
la Organizacion.

La organizacidon no controla los registros establecidos para el sistema de
gestion de la calidad.

Evidencia

No se ha diligenciado el “listado maestro de registros” seguin lo
establecido en el procedimiento “Control de documentos y registros”.

La organizacién no mantiene los registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia.

Evidencia

No se encuentran los registros de educacién, formacién y habilidades
para Marcos Ayala de cargo Conductor, segun el perfil de cargo
establecido por la organizacidn.

No se encuentran los registros de educacion, formacion “manejo de
sustancias peligrosas” y habilidades para Luis Ernesto Moreno de cargo
Conductor, segun el perfil de cargo establecido por la organizacion.

No se encuentran los registros de experiencia para John Freddy
Sarmiento de cargo Director de Agencia, segun el perfil de cargo
establecido por la organizacidn.

Fuente: Autor. Basado en los resultados encontrado en la Auditoria realizada.
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De igual forma del informe de auditoria se encontraron las siguientes

observaciones:

La documentacion presentada por la organizacion fue la siguiente:
e M-HSE-001. Manual de Calidad. Version 0O.

Durante la auditoria se revisaron los procedimientos documentados exigidos en la
norma 1ISO 9001:2008. No se ha documentado el procedimiento para la toma de

acciones correctivas y preventivas.

Se establecio el procedimiento de control de documentos y control de registros,
para asegurar que la informacion del sistema de gestion cumple los requisitos.
Dentro de estos procedimientos se establece el diligenciamiento de los listados
maestros de documentos y registros, la organizacién esta no ha diligenciamiento

tales documentos con la informacién del Sistema de Gestidon de la Calidad.

Los procedimientos establecidos para los procesos relacionados con la prestacion
del servicio, proceso de revisidn gerencial, y procesos de apoyo exceptuando el
proceso HSEQ, se considera adecuada para el sistema de gestion de la calidad.
Por tanto es indispensable complementar la documentacion del proceso Gestion
HSEQ, adicionando los documentos exigidos por la norma ISO 9001:2008 antes

mencionados.

Una vez establecida la documentacion, es imprescindible hacer la ubicacion de

toda la informacion en los respectivos puntos de uso.

9.1.4 Informe de Segunda Auditoria (Auditoria Interna)

La Auditoria para el sistema de gestion de calidad para Autotanques de Colombia
se realizo el dia 13 de Mayo del 2011, por parte del Sefiora ANGIE PAMELA
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CASTELLANOS ARDILA. Dentro la auditoria se encontrd las siguientes no
conformidades

Aspectos No Conformes de la Auditoria.

Recurso Humano: Se encontrd que el perfil de Cargo Conductor, no cuenta con
los soportes necesarios exigidos para el cargo, No se encuentran definidas las
responsabilidades relacionadas con el cargo de Jefe de Mantenimiento,

Supervisor de Mantenimiento y Supervisor de Campo.

Gestion HSEQ: Divulgacion de los Procedimientos y Caracterizacion de los
Procesos a todo el Personal, no se evidencia el diligenciamiento del formato R-
HSE-019 Sugerencias Quejas y Reclamos, como un mecanismo mas para facilitar
la identificacion del servicio No Conforme y mantener un control de la Satisfaccion
del Cliente.

El Informe General de Auditoria se encuentra en el Anexo 9. Informe de Auditoria
Interna. El Programa de Auditoria Interna y el Plan de la Auditoria desarrollados se
encuentran en el Anexo 10 y 11 respectivamente.

El Sistema de Gestion de Calidad de AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S es
conforme con las caracteristicas que la norma NTC ISO 9001:2008 requiere para
su certificacion. Las actividades planeadas para el desarrollo del proceso y la
implementacion de las mismas de manera eficaz permitieron que para la ultima
Auditoria se avanzara considerablemente respecto a la Auditoria anterior,
sustentando el trabajo realizado dentro de la empresa y el compromiso por parte
de todos sus colaboradores.

9.2 REVISION POR LA DIRECCION
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La norma ISO 9001 nos recomienda que, “a intervalos planificados”, la Alta
Direccion revise el sistema de gestion de la calidad. Para efectuar la Revision, el
Gerente se basa en los siguientes documentos de entrada del Sistema de Gestion
HSEQ. La tabla 7 muestra los Documentos de entrada solicitados para la revision

por la Direccion.

Tabla 7. Documentos de entrada para la revision por la direccion.

GESTION DE LA CALIDAD

» El desemperio de los procesos y la conformidad del producto.

» Recomendaciones para la mejora

» Los resultados de auditorias

» El estado de las acciones correctivas y preventivas.

» Laretroalimentacion del cliente

» Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccidn previas.
= |Los cambios que podrian afectar al sistema de gestidn de la calidad.

» [ as recomendaciones parala mejora.

Fuente: Autor. Basado en la norma NTC ISO 9001:2008

La Gerencia de AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S revisa en forma anual el
Sistema de Gestion HSEQ con el fin de asegurar su conveniencia, adecuacion y
mejora continua. Durante la revisibn se hace seguimiento a los indicadores que
monitorizan el cumplimiento de los objetivos, adicionalmente se revisan los
resultados a las auditorias internas, los cambios en el Sistema de Gestion y las
recomendaciones para su mejora. El procedimiento para realizar la revision por la

direccién es mostrado en la Figura 20.%3

3 Para obtener mayor informacion del procedimiento dirijase al Anexo 6
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Figura 20. Procedimiento para la realizacion de la revision por la Direccién.

Inicio de la
revision

Planificacio

n de la
revision

Andlisis de

informacion

la

" o

11

Acta de la

Conclusion
y acciones
asociadas

revision,
comunicaci
on de
resultados

Fuente: Autor. Basado en la norma NTC I1SO 9001:2008

9.2.1 Informe de revision gerencial

Los resultados obtenidos de la revision por la direccién para cada uno de los

aspectos a evaluar se encuentran en la tabla 8.

Tabla 8. Revision por la Direccion

ASPECTOS A EVALUAR SI OBSERVACIONES
POLITICA, OBJETIVOS E INDICADORES
Se evidencia la promocién y divulgacion de la
politica por medio de diferentes medios como lo
. . . son las carteleras y las capacitaciones, de igual
Lf"‘ politica de Calld.ad es promocionada, X forma se evalla el nivel de comprensiéon durante
divulgada y entendida por el personal. o ) ;
las capacitaciones de las inducciones y estas
evaluaciones son guardadas como evidencia de la
comprension.
La politica de Calidad esta actualizada y cuenta Todas las politicas establecidas por la
con el respaldo de la gerencia. X organizacion ~ se  encuentran firmadas vy
respaldadas por la gerencia.
- . La politica establecida abarca cada uno de los
La politica de Calidad abarca los aspectos - .
. X aspectos representativos existentes en los temas
representativos. )
de Calidad.
La politica que se encuentra establecida por la
La politica brinda la posibilidad de desprender los X organizacion, esta desarrollada a partir del

objetivos de la misma.

principio de poder lograr desprender todos los
objetivos que le dan cumplimiento a la misma.
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Los objetivos son claros, precisos y facilmente
cuantificables.

Los objetivos se ajustan a los requisitos legales
en la gestion de Calidad.

Existe un compromiso visible para el
cumplimiento de los objetivos en Calidad.

Los Indicadores son coherentes con los objetivos
y la politica de la organizacion.

Los indicadores son claros y permiten evaluar la
gestién de Calidad.

Los indicadores permiten evaluar el cumplimiento
de los requisitos legales en Calidad.

Los indicadores se ajustan a los resultados del
diagnéstico de condiciones de trabajo.

AUDITORIAS, INDICES Y CRONOGRAMAS

Se elabor6 plan de accion para las no
conformidades detectadas en la pre-auditoria.

Se tiene control de la informacion para evaluar la
gestion de las no conformidades.

Las actividades de los planes de accion se
encaminan al cumplimiento de objetivos.

Se asignaron responsables, tiempos de ejecucion
y recursos a dicho plan.
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Cada objetivo establecido en la organizacién para
el Sistema de Gestién de CALIDAD se encuentra
establecido una meta, un indicador y una formula;
lo que garantiza que sean precisos Yy
cuantificables.

Los objetivos establecidos y sus respectivas
metas se encuentran divulgados al personal que
compone la Organizacioén, lo que motiva a generar
un compromiso por parte de todos al cumplimiento
de las metas propuestas y establecidas.

Los indicadores establecidos por la organizacion
se encuentran acorde y son coherentes con los
objetivos y politicas desarrolladas por la
organizacion.

Los indicadores establecidos por la organizacién
son entendibles y permiten evaluar la gestion
realizada en el Sistema de Gestion de Calidad.

Los requisitos legales en materia de Calidad son
evaluados por medio de los indicadores
establecidos y desarrollados por la organizacién.

Los indicadores que se encuentran establecidos
con el fin de medir la eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad de la organizacion, se
encuentran principalmente enfocados a la
operacion de carrotanques: transporte de
mercancia peligrosa.

Para cada no conformidades identificada durante
la pre-auditorias efectuadas al Sistema de Gestién
de Calidad por parte del ICONTEC, se
establecieron 7 acciones correctivas con su
correspondiente plan de accion para su
mejoramiento a través del formato R-HSE-
014

Toda actividad desarrollada en los planes de
accion se encuentra enfocada al cumplimiento de
los objetivos establecidos por la organizacién.

Bajo el formato R-HSE-014 establecido para el
desarrollo de acciones correctivas y/o preventivas,
se encuentra establecidos los responsables,
tiempo de ejecucién y los recursos que se
asignaran para los desarrollos de las actividades
propuestas.



Se elabor6 plan de accion resultante de los
incidentes y accidentes ocurridos.

El cronograma permite ajustes en su contenido
en el momento que se requiera.

Se evalla el cumplimiento del cronograma de
actividades en la organizacion.

INFORMACION PARA LA REVISION

Las acciones correctivas de la revision gerencial
pasadas fueron efectivas

Las acciones correctivas de las auditorias fueron
efectivas

Las observaciones de las revisiones gerenciales
fueron tenidas en cuenta

Las observaciones de las auditorias fueron
tenidas en cuenta

Las no conformidades encontradas han tendio
una gestion eficaz

El seguimiento a cada uno de los procesos ha
sido el necesario

Han ocurrido accidentes de trabajo en la
operacion fueron investigados, cuanto costaron?

CONVENIENCIA'Y EFICACIA

El sistema de gestion integral es adecuado a las
necesidades de la operacion
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En cada uno de los accidentes sucedidos en la
organizacion se efectda, una accion correctiva o
preventiva que se encuentra encaminada a
prevenir que se presente de nuevo, accidentes
que se deriven de la misma causa.

Cada plan de acciéon estipulado por la
organizacion, es abierto y en cualquier momento
se puede incluir modificaciones y correcciones.

Cada indicador existente en la organizacion Se
cuenta un porcentaje que mide el nivel de
cumplimiento mes a mes de las actividades que
fueron programadas.

Se ratifica que las acciones correctivas que se
establecieron a partir de los resultados de la
auditoria interna realizada fueron eficaces y se
encuentran en este momento cerradas

Cada observacion generada por las auditorias se
ha tomado como una accion de mejora para ser
implementada en las diferentes operaciones de la
organizacion.

La gerencia de la mano con el Departamento de
Calidad se han encargado de mantenerle sistema
de gestion presentado un 6ptimo desempefio al
momento de dar un cierre oportuno a cada una de
las no conformidades encontradas.

No se han presentado accidentes de trabajo.

El Sistema de Gestion de Calidad se encuentra
enfocado principalmente a la operacion de
carrotanques para el transporte de mercancias
peligrosas, estableciendo los lineamientos
necesarios para la prevencién de accidentes,
ejecucién del mantenimiento preventivo



El Sistema de Gestion de Calidad, esta siendo
aplicado en la operacion

El sistema de gestion integral es adecuado a las
necesidades administrativas

El sistema de gestion integral esta siendo
aplicado en las oficinas

El redimiendo de los procesos operativos es el
esperado

Las acciones preventivas han sido realizadas
segun el procedimiento

Las acciones preventivas han cumplido con el
objetivo de mejorar el sistema

Los cambios sugeridos al sistema han sido
realizados

Los cambios realizados en el sistema han sido
positivos

Los duefios de proceso estan cumpliendo con lo
requerido con el sistema

Los trabajadores aportan a la gestion de calidad,
medio ambiente, seguridad y salud

Mensualmente se van a realizar visitas por parte de
funcionarios del departamento HSEQ a los
diferentes campos, plantas de cargue y descargue y
diferentes rutas, con el fin de verificar la
implementacion de los lineamientos establecidos en
materia de Calidad por la organizacion.

Se identifica que el personal administrativo se
encuentra ain mas integrado con el Sistema de
Gestion de Calidad, razén por la cual su
participacion masiva a las capacitaciones y
actividades programadas por la organizacién en
materia de Calidad.

Actualmente se puede evidenciar con las mejoras
implementadas en el sistema de gestién, un mayor
control en el cumplimiento de los lineamientos
establecidos del Sistema de Gestion de Calidad por
parte de los conductores y personal administrativo.

Toda accién preventiva establecida por funcionarios
de la organizacién ha seguido paso a paso el
procedimiento desarrollado para esta actividad.

Cada sugerencia de mejora realizada por
funcionarios y clientes se ha tomado en cuenta y se
han realizado los cambios necesarios, con el fin de
mejorar el sistema de gestion.

Se han evidenciado un mejoramiento dentro del
sistema a través del aumento de la satisfaccion del
cliente y por ende de la prestacion del servicio de
transporte, ademéas de la disminucién accidentes
durante el afio.

Cada duefio de proceso se hace cargo del
cumplimiento de su proceso Yy responde
responsablemente por el mismo.

Los trabajadores dan cumplimiento a los
lineamientos establecidos en temas de Calidad,
aportando lo mejor de ellos para el cumplimiento del
sistema establecido en la organizacion.

Fuente: Autor. Basado en la Implementacion del Sistema de Gestién de Calidad de

Autotanques de Colombia S.A.S
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9.3 MEJORA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Esta técnica gerencial radica en que se puede contribuir a mejorar las debilidades
y afianzar las fortalezas de la organizacion. Las organizaciones deben analizar sus
planes corporativos, sus procesos, y el hacer individual. De manera que si existe
algun inconveniente u oportunidad de mejora, pueda llevarse a cabo las acciones
correctivas, preventivas o de mejoramiento, requeridas para lograr los objetivos

corporativos.**

La empresa debe tomar acciones para eliminar la causa de no conformidad con el
objeto de prevenir que vuelvan a ocurrir. Las acciones correctivas deben ser
apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas. De igual forma
también se deben determinar acciones para eliminar la causa de no
conformidades potenciales con el objeto de prevenir su ocurrencia; las acciones

preventivas deben ser apropiadas, a los efectos de los problemas potenciales.

9.5.1 Plan de accion posterior a la auditoria interna

El plan de mejoramiento de la empresa integra las acciones de mejoramiento que
a nivel de los procesos de la actividad de la empresa debe operar para fortalecer

integralmente su desempefio, y asi cumplir su misién visién y objetivos*.

Dentro del desarrollo del ejercicio de propuestas de mejoramiento para la
correccion de aquellas no conformidades encontradas en la Primera Auditoria y de
prevencion para evitar que las no conformidades lleguen a aparecer se realizo un

plan de acciones que es descrito en la Tabla 9.

* CANAS, Jhon Jairo, ATEHORTUA, Marcela, ORREGO, Ménica. Guia metodolégica para la
implementacién de un sistema integrado de gestion de calidad. Pag. 53 [En Linea] [Citado el 20 de
Octubre de 2011]. Disponible en
<http://tesis.udea.edu.co/dspace/bitstream/10495/62/1/GuiaMetodologicaSistemalntegradoGestion
DeCalidad.pdf>

“® Ibid., pag. 70
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Tabla 9. Plan de Accién Resultado de la Primera Auditoria

NO CONFORMIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE

Se encontré que el perfil de cargo Modificar el Manual de Perfiles de
Conductor, no cuenta con los soportes Cargo M-RRH-02 para incluir el perfil
necesarios exigidos para el cargo. No se |del jefe de Mantenimiento y Supervisor
encuentran definidas de Mantenimiento.

DIRECTOR HSEQ

Programar las capacitaciones de:

- Mapa de procesos y caracterizacion

de Procesos DIRECTOR HSEQ
- Planificacion del Sistema de Gestion

Integral HSEQ

No se evidencia el conocimiento por

parte del personal administrativo de la
empresa de los conceptos de mapa de
procesos, caracterizacion de procesos. Realizar la capacitacion sobre

Planificacion del Sistema de Gestion DIRECTOR HSEQ
Integral HSEQ

Realizar la capacitacion sobre Mapa de

. .. DIRECTOR HSEQ
procesos Yy caracterizacion de Procesos

La organizacion no realiza seguimiento a
la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de sus requisitos.

La organizacion no aplica métodos Madificar los procedimientos del

apropiados para realizar seguimiento y S.G.C., en el cual se incluya una casilla

cuando sea aplicable la medicion de los | para anexar el indicador y poder hacer | DIRECTOR HSEQ
procesos del Sistema de Gestion de la la medicion de cada uno de los
Calidad. procesos.

Ajustar el Manual de Perfiles de Cargo
y solicitar los soportes para anexarlos a
la hoja de vida de cada uno de los
empleados tanto de la parte
administrativa, como de la parte
operativa.

Realizar encuesta de Satisfaccion del

. DIRECTOR HSEQ
cliente.

La organizacién no mantiene los
registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia.

DIRECTOR HSEQ

La organizacion no controla los registros

: . - Realizar el Listado Maestro de
establecidos para el sistema de gestion

DIRECTOR HSEQ

de la calidad. Registros
Revisar, modificar y actualizar el
procedimiento P-HSE-007 Acciones
La organizacion no ha establecido un Correctivas y Preventivas, donde se
procedimiento documentado para la toma | incluya de manera més especifica la
) . ) . > DIRECTOR HSEQ
de acciones correctivas y acciones metodologia para la evaluacion y
preventivas. verificacion de la eficacia de las
acciones correctivas y preventivas
encontradas en la organizacion.
o Estqbleper el Programa y Plan de DIRECTOR HSEQ
La organizacion no lleva a cabo Auditoria Interna
auditorias internas a intervalos
planificados. Realizar el Informe final de Auditoria DIRECTOR HSEQ

Interna segun el R-AUD-005.
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No se evidencia el conocimiento por
parte del personal administrativo de la
empresa de los conceptos de mapa de

procesos, caracterizacion de procesos.

La organizacién no mantiene los
registros de las revisiones por la
direccion.

Programar las capacitaciones de:

- Mapa de procesos y caracterizacion
de Procesos

- Planificacion del Sistema de Gestion
Integral HSEQ

Realizar la capacitacion sobre Mapa de
procesos y caracterizacion de Procesos

Realizar la capacitacion sobre
Planificacién del Sistema de Gestién
Integral HSEQ

Realizar Revision por parte de la
Gerencia al Sistema de Gestion de
Calidad.

Mantener los registros de la revisién
por parte de la Direccion

DIRECTOR HSEQ

DIRECTOR HSEQ

DIRECTOR HSEQ

GERENTE

DIRECTOR HSEQ

Fuente: Autor. Basado en el desarrollo de la Implementacion del Sistema de Gestién de

Calidad para Autotanques de Colombia S.A.S

Para realizar una revision mas clara de las Acciones Correctivas y Preventivas

producto de las no conformidades encontradas en las auditorias, estas se

encuentran en listadas en el formato de registro y tratamiento de Acciones

Correctivas y Preventivas R-HSE-014 que se encuentran en el Anexo 12.

A continuacion se muestran las Acciones Correctivas y Preventivas producto del

desarrollo del ejercicio de Segunda Auditoria para corregir y evitar q las no

conformidades que fueron resultado del analisis que se realiz6. La tabla 10

muestra el plan de acciones que se tomaron dentro de la empresa.

Tabla 10. Acciones Correctivas y Preventivas Segunda Auditoria

NO CONFORMIDAD

No se evidencia el conocimiento por
parte del personal administrativo de la
empresa de los conceptos de mapa de

procesos, caracterizacion de procesos.

ACTIVIDADES

Programar las capacitaciones de:

- Mapa de procesos y caracterizacion
de Procesos

- Planificacion del Sistema de Gestion
Integral HSEQ

Realizar la capacitacion sobre Mapa de
procesos y caracterizacion de Procesos

108

RESPONSABLE

DIRECTOR HSEQ

DIRECTOR HSEQ



Realizar la capacitacion sobre
Planificaciéon del Sistema de Gestion DIRECTOR HSEQ
Integral HSEQ

Se encontré que el perfil de cargo

Conductor, no cuenta con los soportes
necesarios exigidos para el cargo. No se | Modificar el Manual de Perfiles de

encuentran .deflnldas Ia§ Cargo M-RRH-02 para incluir el perf|l DIRECTOR HSEQ
responsabilidades relacionadas con el del jefe de Mantenimiento y Supervisor
cargo de Jefe de Mantenimiento, de Mantenimiento.

Supervisor de Mantenimiento y
Supervisor de Campo.
Fuente: Autor. Basado en el desarrollo de la Implementacién del Sistema de Gestion de

Calidad para Autotanques de Colombia S.A.S

De igual forma para realizar una revision mas clara de las Acciones Correctivas y
Preventivas producto de las no conformidades encontradas en las auditorias,
estas se encuentran en listadas en el formato de registro y tratamiento de
Acciones Correctivas y Preventivas R-HSE-014 que se encuentran en el Anexo
13.

9.6 Cumplimiento con los requisitos de la Norma NTC ISO 9001:2008 al

finalizar el proyecto en Autotanques de Colombia S.A.S

Luego de tomar las acciones necesarias para satisfacer los requerimientos
plasmados en la norma a partir de la implementacién de las acciones correctivas y
preventivas, se realizé una revisién general con base a la lista de chequeo que fue
utilizada para el diagnéstico, de esta forma se reflejar el estado de la empresa
dentro de sus procesos y procedimientos frente a los requerimientos que la norma
exige para certificar la calidad del servicio ofrecido. La tabla 11 muestra los

resultados obtenidos.

Como se observa en los resultados del andlisis luego del trabajo desarrollado en
Autotanques de Colombia se ha obtenido un porcentaje de cumplimiento del 96,

52% que contrastado con el 16. 58% grafico obtenido al inicial el proceso, nos
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sugiere que las medidas tomadas dentro de la organizacién permitieron consolidar

a la organizacion dentro de los parametros que la norma NTC ISO 9001:2008

exige como se muestra en la figura 21.

Figura 21. Cuadro comparativo de
implementaciéon de lanorma

la Empresa Antes y Después de la

Antes del Disefio, Planificacion,
Documentacion e Implementacion del
sistema de gestion.

Después del Disefio, Planificacion,
Documentacion e Implementacion del
sistema de gestion.

Criterio de cumplimiento de los
requisistos de la norma NTC ISO
9001:2008

17%
= No se cumple

= Se cumple
plenamente

Criterio de cumplimiento de la
norma NTC ISO 9001:2008

3%

mNo se cumple

= Se cumple
plenamente

97%

Fuente: Datos obtenidos de la lista de chequeo
aplicada a la Organizacién, basada en los
criterios de la norma ISO 9001:2008.

Fuente: Datos obtenidos de la lista de chequeo
aplicada a la Organizacién, basada en los
criterios de la norma ISO 9001:2008.

Fuente: Autor. Basado en el Diagnostico inicial
Colombia S.A.S

y final de la empresa Autotanques de

Gracias al trabajo realizado en Autotanques de Colombia S.A.S se logré obtener
por parte del ICONTEC y de IQNet la certificacion de satisfaccion que sus
actividades cumplen con los requisitos solicitados en la norma NTC ISO

9001:2008. Para revisar la certificacion de la empresa puede dirigirse al Anexo 14

110



Tabla 11. Cumplimiento de la Norma NTC ISO 9001:2008 por parte de la
empresa Autotanques de Colombia S.A.S

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INICIAL AUTOTANMQUES DE

9001:2008

Autotanques COLOMBIA
Numeral de la norma NTC ISO Requisitos| Mo se % MNose | Secumple |% Se cumple
9001:2008 numeral | cumple cumple |plenamente|Plenaments
4, Sistema de Gestion de la calidad
4.1 Requisitos Generales o 0 0,00% o 100,00%
4.2 Requisitos de la documentacion 17 0 0,00% 17 100,00%
5. Responsabilidad de la Direccion
5.1 Compromiso de la Direccion 5 1 20,00% a 80,00%
5.2 Enfoque al cliente 3 0 0,00% 3 100,00%
5.3 Politica de la calidad 5 0 0,00% 5 100,00%
5.4 Planificacion il 0 0,00% il 100,00%
5.5 RES_F]DH-Sjabllldad, autoridad y 6 0 0,00% 6 100,00%
comunicacion
5.6 Revision por la direccion 14 1 7,14% 13 92,.86%
6. Gestion de los recursos
6.1 Provision de Recursos 2 0,5 25,00% 1,5 75,00%
6.2 Recursos Humanos 6 1 16,67% 5 23,33%
6.3 Infraestructura 3 0 0,00% 3 100,00%
6.4 Ambiente de Trabajo 1 0 0,00% 1 100,00%
7. Realizacion del producto
7.1 Planificacion de la realizacion del
producto
7.2 Procesos relacionados con el
} 11 0 0,00% 11 100,00%
cliente
7.3 Disefio y Desarrollo
7.4 Compras 14 1 7,14% 13 92,86%
7.5 F‘-I’l:-:ldL,ICCICIh y prestacion del 21 0 0,00% 21 100,00%
servicio
7.6 Cf:lnjtrcll de los E?]L:IIFIGS de 1 0 0,00% 1 100,00%
seguimiento y medicion
8. Medicion, analisis y mejora
8.1 Generalidades 6 1] 0,00% 6 100,00%
8.2 Seguimiento y medicion 24 1] 0,00% 24 100,00%
8.3 Control del producto no 3 1 12,50% 7 37.50%
3.4 Analisis de datos 3 1 12,50% 7 37.50%
8.5 Mejora 10 ] 0,00% 10 100,00%
NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE LA NORMA NTC-150 187 7 3,48% 180,5 06,52%
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CONCLUSIONES

La implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad como soporte del
desarrollo empresarial dentro de una institucion debe estar apoyada en el
trabajo conjunto de cada una de las personas que integran la institucion, ya
que el Sistema de Gestibn mas que una normatividad a seguir es una
filosofia de trabajo donde cada uno de los eslabones que participan dentro
de la empresa realizan un papel fundamental dentro del desarrollo y

crecimiento.

Dentro del proceso de Implementacion del Sistema de Gestion fue evidente
la importancia que trae consigo el apoyo por parte de la direccion general
de la empresa en el progreso de las actividades propuestas, ya que de alli
se origina la disponibilidad de los recursos necesarios para el avance en las
actividades programadas. (Recursos fisicos, recurso humano, y flexibilidad

de la organizacion para el desarrollo de cada actividad).

La vinculacion de la cultura de mejoramiento continuo dentro de las
actividades desarrolladas en cada una de las instancias de la empresa,
permitid que los procesos y procedimientos internos se desarrollaran de
forma mas organizada, estructurada y eficiente; lo que permitié dar

respuesta mas rapida a las eventualidades generadas dentro del sistema.

Las jornadas de instruccion y capacitacion realizadas para cada uno de los
agentes pertenecientes a la empresa, permitid la integracién del personal a
las actividades relacionadas con la gestion y promocién de la organizacion,
fortaleciendo el sentido de pertenencia y favoreciendo el crecimiento inter-

institucional.
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Las capacitaciones realizadas demostro que el responsable de cada uno de
los Procesos, tuvo la capacidad de hacer las Acciones Correctivas de las
No Conformidades presentadas en cada uno de los Proceso y demostrar

que la accion ejecutada fue eficaz.

La gerencia evidencio la importancia del Sistema de Gestién de Calidad en
la organizacion y en la adecuada asignacion de los recursos con el fin de

lograr un Sistema de Gestidén de Calidad eficaz.
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RECOMENDACIONES

El sistema de gestion de calidad mejora la estructura organizacional sobre la cual
una empresa o institucion desarrolla sus actividades, este soporte es evidente a
medida que las personas que participan de él apropian el desarrollo de la
estructura organizacional fortalecida en el soporte del sistema de gestion. Es
recomendable la vinculacion de todo el personal a las labores de soporte del
sistema de gestidén y que este no sea labor exclusivamente de los directivos.

Los cambios organizacionales suelen ser dificiles de implementar debido a que es
necesario romper con los paradigmas que frecuentan la actividad que desarrolla la
empresa dentro de su tradicionalidad, lo que lleva a que los resultados de la
implementacion de estos sistemas de gestion se vean con mayor profundidad al
largo plazo, y esta es una razon para que fortalecer el conocimiento del mismo a
los integrantes de la institucién, promocionando la capacitacion e informacion

sobre los procesos que se desarrollan dentro de la entidad.

A partir del desarrollo del trabajo dentro de la empresa para la Implementacién del
Sistema de Gestion de Calidad, se desarroll6 una metodologia que permitiera
diagnosticar, disefiar, planificar, implementar y evaluar las actividades
correspondientes al objeto social de la Institucién, es recomendable la evaluacién
periodica de estas herramientas de tal forma que se pueda adaptar las
metodologias y herramientas al comportamiento de la empresa y del sector

empresarial al que pertenece.
Realizada la auditoria de certificacibn es recomendable tener en cuenta las

oportunidades de mejora recomendadas en la Auditoria de Certificacién de tal

forma que se pueda brindar un servicio a los clientes de la mas alta calidad
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El diagnéstico realizado
evidencio que la empresa
no cumplia con el 83.42% 421

de los requisitos de la

Norma ISO 9001:2008.

Se llevaron a cabo
Capacitaciones periodicas a
todo el personal de la
Empresa, sobre la norma 8.1
ISO 001:2008 y en cada
una de las etapas de

implementacion.

Se realizaron todos los
documentos exigidos por la
normay los documentos 9
requeridos por la

organizacion.
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Definidos cada uno de los
procesos se implemento
cada uno de los
procedimientos con su
respectiva caracterizacion,
donde se definian las
entradas, las actividades,

las salidas y los indicadores.

Se llevaron a cabo dos
auditorias Internas, donde
cada una de ellas evidencio
las No Conformidades y las
Oportunidades de Mejora,
con el fin de cumplir con los

requisitos y lograr asi la

Certificacion de Calidad

ante el ICONTEC.

9.1

Se realizaron las acciones
correctivas y preventivas de
cada una de las No
Conformidades, a las cuales
se les realiz6 un
seguimiento y se establecio

si las acciones ejecutadas

para cada fueron eficaces.

95.1
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ANEXO 1. DIAGNOSTICO GENERAL DE AUTOTANQUES DE COLOMBIA

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INICIAL AUTOTANQUES DE

Autotanques COLOMEIA

Numeral de la norma NTC | Requisitos No se % Mo se Se cumple % Se
150 9001:2008 por numeral cumple cumple plenamente cumple

4. Sistemna de Gestion de |a calidad

4.1 Requizitos Generales B 5 83,33 1 16,67

4.2 Requisitos de la document.ad 17 15 38,245 2 1,76

5. Responsabilidad de la Direccion

5.1 Compromisa de la Direccidn 5 4 80,005 1 20,005

5.2 Enfogque al cliente 3 2 BEET 1 33,33

5.3 Palitica de la calidad i 3 BO,00% 2 40,005

5.4 Planificacidn [ 5 83,33 1 16,67

5.5 Responsabilidad, autaridad y g 5 52,375 1 16,675

COMmunicacion
5.6 Revizidn por la direccidn 14 13 92,86 1 T4
&, Gestion de los recursos

6.1 Provisidn de Recursos z 1 f0,00% 1 f0,00%

.2 Recursos Humanos E 5 B3.33% 1 16,675

5.3 Infraestructura 4 2 EE.ET> 1 F3.33%

E.4 Ambiente de Trabajo 1 1 00,0054 I 0,003

7. Bealizacion del producto

T1Planificacion de la

realizacion del producta

7.2 Procesos relacionados con 1 g a1 g 2 18185

el cliente T T

7.2 Dizefo y Desarrollo

7.4 Compras 14 12 85,71 2 14,295

7.5 Produccion y prestacion del 2 " BT 2 23 2

servicio o -

T.E Control de los equipos de 1 g al gz 2 18185

sequimiento y medicidn e e

3. Medician, analisis y mejora

8.1 Generalidades E 5 B3.33% 1 16,675

3.2 Sequimiento y medicion 24 22 9,67 2 833

£.3 Control del producto no 3 i 100,005 I 0,003

5.4 Anilisiz de datos 3 E 75,005 z 26,005

2.5 Mejora 10 10 100,002 0 0,00
NI¥EL DE CUMPLIMIENT D

DE LOE RERUISITOS DE LA 187 156 83423 21 16, 583¢

HORMA NTC-I50
0012005
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ANEXO 2. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

4.3.1 PROCESO DE REVISION POR LA GERENCIA

Serie Normas NTC-ISO 9001:2008

Informe Auditoria ente certificador y

Auditoria Interna

Registro de No
Conformidades

clientes

Registro de
Acciones
Correctivas y
Preventivas

Informe de
Indicadores
Gestion
Actas de Revision
del Sistema HSEQ
(anteriores)

Solicitudes de
Accion de Mejora

Informes de
Gestiéon HSEQ

revisién

Evaluar la Politica, el Cumplimiento de los
Objetivos, la Satisfaccion del Cliente, las No
Conformidades, las Acciones Preventivas y
Correctivas, las Solicitudes de Accién de
Mejora

Realizar Seguimiento al Plan de Acciones de
las revisiones anteriores

Generar un Plan de Accién y fecha de la
préxima revision

Anual del Sistema
de Gestién HSEQ

DIR-001-PR

OBJETIVO: Realizar la revision periddica del Sistema de Gestion HSEQ para asegurar que este sea adecuado, eficaz y relevante en forma continua.
ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestién HSEQ implementado en AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.

RESPONSABLES: Gerente.

ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS
Informe de Recolectar datos de los registros HSEQ para la Acta de Revision

No aplica

REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION

DOCUMENTOS Y REGISTROS

RECURSOS

No tiene requisitos de ley

Norma ISO 9001:2008

Procedimiento para Revision por la Gerencia

Acta de Revisién Anual del Sistema de Gestién
HSEQ

Papeleria, registros del Sistema de
Gestion HSEQ

Equipo de Computo con Software
Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint)

Indicador: Realizar el 80% de las revisiones por la Gerencia en el tiempo establecido
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4.3.2 PROCESO DE GESTION COMERCIAL

DIR-002-PR

. Realizar licitaciones, propuestas o cotizaciones nacionales e internacionales, en donde se cumpla con los requisitos establecidos en los términos de referencia, pliegos u
OBJETIVO: ) " : " " ’ y
ordenes de pedido. Mantener de las relaciones con los clientes y proveedores asi como la bisqueda de nuevos clientes.
ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestion HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S
RESPONSABLES: Gerente.
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
EXTERNAS INTERNAS

EXTERNAS

INTERNAS

Pliegos o Términos de Referencia, Cartas
Aclaratorias y Anexos

Pdlizas de Garantia de Seriedad de la Oferta

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Registro Unico de Proponentes

Hojas de Vida de Profesionales, Técnicos
externos

Certificaciones Financieras, Experiencia y
Capacidad

Necesidades de los Clientes

Informe de Visitas a
Clientes Actuales y
Potenciales

Estados Financieros:
Balances, Notas, Flujo
Efectivo, entre otros

Certificaciones del
Revisor Fiscal

Sistema de Gestion
HSEQ

Documentacién de los
vehiculos disponibles

Hojas de Vida de
Profesionales,
Técnicos internos
Certificaciones y/o
Contratos de
Experiencia

Consultar el Boletin Unico de Licitaciones, Paginas Web,
Diarios Regionales y Nacionales

Realizar y Actualizar el Brochure de la empresa, ya sea
impreso o en Pagina WEB

Inscripciones en entidades Publica y Privadas Nacionales o
Internacionales

Realizar Actualizaciones de Registro Unico de Proponentes
ante Camara de Comercio

Realizar Visitas a los clientes actuales y potenciales en las
areas de influencia de las Unidades Industriales

Realizar e Informar la Lectura de Pliegos y Audiencia
Aclaratoria

Asistir a la Audiencias Aclaratorias de los pliegos
Recibir las Cartas Aclaratorias y Anexos

Comprar los Pliegos de Condiciones

Realizar el Listado de Verificacién de Elementos
especificados

Solicitar los documentos a todas las areas, de acuerdo con
los requisitos del cliente

Elaborar la Propuesta Técnica
Elaborar y Aprobar el Presupuesto
Elaborar los Costos de Administracion (AlU)
Elaborar la relacién de Experiencia Especifica y Vehiculos
Recibir los documentos de las demas areas

Organizar, Revisar y Numerar los folios de la propuesta

Copia de la Propuesta

Copia de la Oferta
Mercantil de Suministro

Copia de la Cotizacion
de Bienes o Servicios

Aclaratoria

Lista de Verificacion
de los Elementos
Especificados en la
Licitacién
Informe de la Visita al
Cliente

Original y Copias de la
Propuesta Técnico-
Econémica Publica o
Privada
Original y Copia de la
Oferta Mercantil de
Suministro
Original y Copia de la
Cotizacién de Bienes o
Servicios

REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION

DOCUMENTOS Y REGISTROS

RECURSOS

Minuta del Contrato

relacionados con el Cliente

Los Clientes Publicos Nacionales rigen sus procesos licitatorios de acuerdo a
la Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica“ y sus Decretos Reglamentarios

Los Clientes Privados Nacionales por el Cédigo de Comercio y demas Leyes
y Decretos de Contratacion Privada

NTC ISO 9001: 2009 Numerales: 4.1 Requisitos Generales, 5.2 Enfoque al
Cliente, 7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto y 7.2 Procesos

Términos de Referencia

Minuta del Contrato

Lista de Verificacion de los Elementos Especificados en la
Licitacion

Informe de la Visita al Cliente

Recursos Econdmicos
Personal Calificado

Papeleria

Equipo de Computo con Software (Office, Project,
Internet, Syscom, entre otros)

Medios Audiovisuales e Impresos

Bases de Datos de Hojas de Vida

GCO

Indicador:

Clientes Reales

__Clientes Potenciales

X 100
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4.3.3 PROCESO DE AUDITORIA INTERNA
DIR-003-PR

Establecer y realizar las auditorias internas al Sistema de Gestién HSEQ con la finalidad de mantener el sistema y

OBJETIVO: obtener oportunidades de mejora
ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestién HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S
RESPONSABLES: Director HSEQ
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS
) . Informe de Ver P-AUD-001 AUDITORIAS | Solicitud de accién
Serie Normas NTC-ISO 9001:2008 Auditoria Interna INTERNAS correctiva
No aplica
Clasificacion de hallazgos P
Reunién de cierre
. DOCUMENTOS Y
REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION REGISTROS RECURSOS
Auditores Internos, Software,

No tiene requisitos de ley

Norma ISO 9001:2009

Solicitud de accion correctiva

Informe final de auditoria

Computador,

Impresora, Fotocopiadora, papel

Indicador: Realizar el 80% de las revisiones por las Auditorias Internas en el tiempo establecido

124




OBJETIVO: Efectuar la gestion correspondiente para prestar el servicio de transporte de carga al lugar pactado, en el tiempo previsto y en perfectas condiciones,
. cumpliendo a cabalidad con las necesidades de los clientes
ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestion HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S
RESPONSABLES: Director de Agencia
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS
. " Listado de Llamadas al cliente - Recepcion de pedido
Necesidades del cliente subcontratistas o solicitud del cliente Orden de cargue
Solicitud de servicio Telefénicamente o E-mail Hoja de vida vehiculos Definir ruta Remesa terrestre
Licencias o permisos Asignar vehiculo y verificar los documentos Manifiesto de carga
Elaborar orden de cargue, remesa, DI(.)CUTe?!OS parg’
manifiesto realizar la aC.IL.IfaCIOH
del servicio
Cargar en el sistema de seguimiento de seALCirr]r:\i’sﬁtgede
vehiculos la informacién del vehiculo que hi gl de la pagi
se esta despachando. vehiculos de la pagina
de destino seguro
Asignacion de la carga y alistamiento del Lista de chequeo de No aplica
vehiculo vehiculos
Cargue del vehiculo
Transportar la carga
Realizar seguimiento a los vehiculos
Descargue del producto
Entrega de documentos en la empresa
Evaluacion de satisfaccion del cliente
Acciones correctivas, preventivas y de
mejora
REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION DOCUMENTOS Y REGISTROS RECURSOS
Especificaciones del cliente, Ley 769 de . .
Especificaciones del cliente, Ley 769 de 2002, Ley 105 de 1993, Ley 336 de | 2002, Ley 105 de 1993, Ley 336 de 1996, Cge”rdsgﬁ;’eé‘ X.ﬂfﬂfinﬁ.'ﬁ??ﬁﬁifnif Zg’ftjvf;‘:”
1996, Decreto 1609 de 2002, NTC 1692, 2801, 3967, ISO 9001: 7.1, 7.5 7.6, Decreto 1609 de 2002, NTC 1692, 2801, Teléf  Ea Ipl E . d y '
823,824,852 853 3967, ISO 9001: 7.1, 7.5 7.6, 8.2.3, 8.2.4 eléfonos celulares, Equipos de seguimiento
' ' ' ' 8.5, 2’ 853 ' ' ' satelital (GPS)
Indicador:
T Vehiculos Despachados X 100
Vehiculos Solicitados

Nota: Este proceso aplica para transportar cualquier producto solicitado por los clientes
actuales, independientemente de sus caracteristicas quimicas y de seguridad.
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4.3.5 PROCESO DE TESORERIA

SOP-001-PR
OBJETIVO: Realizar pagos y cobranzas, manteniendo actualizados los asientos contables y la cartera.
ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestién HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S
RESPONSABLES: | Tesorero
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS
Cuentas de Cobro Cuentas por pagar Andlisis de datos EEpOSI.tOS
ancarios

Extractos bancarios

Comprobantes de
ingreso

Clasificacion de datos

Cuentas por cobrar

Comprobacién de saldos
bancarios

Realizacion de asientos
contables

Actualizacion de cartera

Cobranzas y pagos

Toma de acciones
correctivas, preventivas y
de mejora

Comprobantes de
egreso

Pagos a terceros

REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

RECURSOS

Requisitos del cliente

Tabla de retencion en la fuente de la DIAN para el afio vigente

1SO 9001: 2009 Numeral 8.2.3

Contratos, Comprobantes
de ingreso y egreso
Cuentas por cobrar;
Cuentas por pagar,
Extractos bancarios,

Procedimiento de
Tesoreria

Equipos de oficina, Software,

Papeleria bancaria y de la empresa.

TES =

Indicador:
Facturas Canceladas a Proveedores

X 100

Facturas por Pagar a Proveedores
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4.3.6 PROCESO DE COMPRAS

SOP-002-PR

OBJETIVO: Realizar compras y servicios que se requieren para los diferentes procesos de la empresa

ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestién HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S

RESPONSABLES: Gerente-Jefe HSEQ

ENTRADAS

EXTERNAS INTERNAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

EXTERNAS

INTERNAS

Especificaciones o

Caracteristicas de los materiales, insumos materiales o insumos,
o servicios (pliegos de condiciones o servicios, partes o
especificaciones técnicas) repuestos segun el
servicio a prestar o
material a producir

necesidades de recursos:

Identificar y priorizar
productos o servicios a
comprar

Evaluar y seleccionar
proveedores

Registrar la informacion del
proveedor

Realizar negociacién

Dar visto bueno a la
cotizacion mas favorable

Recibir e inspeccionar
productos solicitados y
devolucién de producto no
conforme.

Almacenar los productos en
el lugar adecuado de
acuerdo a condiciones
especificadas.

Verificacion de precio de
compra, descuentos y
bonificaciones

Materiales, insumos o
servicios a emplear en la
prestacion del servicio o
produccién de materiales

Listado de proveedores y/o
distribuidores nacionales e
internacionales

Comunicaciones
con proveedores y
subcontratistas

REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

RECURSOS

Requisitos especificados en los pliegos de condiciones y
especificaciones técnicas

ISO 9001: 7.4, 8.23, 8.5

Procedimiento de Compras

Evaluacion y Seleccion de
Proveedores

Requisicion de Materiales y
Servicios

Econémicos

Papeleria

Indicador:
Productos Recibidos

cCoOM

" Productos Solicitados

100
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4.3.7 PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

SOP-004-PR
. Realizar la implementacién de las actividades necesarias para la seleccién, induccién, entrenamiento, y calificacién del
OBJETIVO: - b g -2
personal, cumpliendo con los requisitos del Sistema de Gestion de HSEQ.
ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestién HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S y contratos ejecutados.
RESPONSABLES: | Jefe de Recursos Humanos
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS
Reglamento Interno

Manual de Perfiles

Determinar cargos criticos

de trabajo

Requisitos legales y otros aplicables de Cargo
: B Copia del Contrato Establecer perfiles para cargos Personal idéneo
Hojas de vida firmado y o . o
" criticos con induccién
legalizado
. Copia de la Asignar frecuencia de evaluaciéon Programa de
Serie Normas ~ o
propuesta de desempefio capacitacion
- — — Certificado Aptitud
NTC-1SO 9001:2008 Copla de la Soll(:ltudes_ de persor_1al, Actlw_dad_e’s de Laboral
cotizacion convocatoria y entrevista, motivacion
Formacion de empleados
Evaluacién de la eficacia de la
formacion
Gestién del ambiente de trabajo
RECURSOS

REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad Social Integral

Seleccién, induccion,
entrenamiento, capacitacion y
evaluacion de desempefio

Recursos Econémicos, Papeleria,

Codigo Sustantivo del Trabajo

Régimen Laboral

Equipo de Computo con Software
Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point)

Norma ISO 9001:2008 Numeral 6.2 Recursos Humanos.

Ficha de Ingreso de Personal

Evaluacion de desempefio

Matriz de Examenes Médicos

Indicador
RRHH: Puntaje evaluacién de desempefio > 70% Puntaje Total de la Evaluacién
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4.3.8 PROCESO DE GESTION HSEQ
SOP-005-PR

Establecer y realizar las actividades relacionadas con la planeacién, implementacién y mejora del Sistema de

Aplica a todo el Sistema de Gestién HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S

OBJETIVO: Gestién HSEQ asegurando su debida difusion
ALCANCE:
RESPONSABLES: Director HSEQ
ENTRADAS
EXTERNAS INTERNAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

EXTERNAS

INTERNAS

Necesidades de

elaborar Controlar Inducciones
documentos Reinducciones al Y Documentos Programa de Salud
NTC-ISO 9001:2008 nuevos ,modificar Sistema de gestion Controlados Ocu_pamonal _(SI lo
documentos requiere el Cliente)
- HSEQ
existentes, anular
documentos
. DOCUMENTOS Y
REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION REGISTROS RECURSOS
Acta de Comité de
Gerencia donde se
aprueben los cambios a
la Mision, Vision, Econdémicos

NTC-ISO 9001:2008

Principios y Valores,
Politica, Objetivos e
Indicadores

Indicador:

Acciones de Mejora

No Conformidades

100
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4.3.9 PROCESO DE SEGURIDAD Y SEGUIMIENTO DE VEHICULOS

SOP-006-PR
OBJETIVO: Monitorear el estado y la ubicacién de los vehiculos que transportan la carga de forma que se garantice la seguridad de
’ los mismos.
ALCANCE: Aplica a todo el Sistema de Gestién HSEQ implementado en AUTOTAQUES DE COLOMBIA S.A.S
RESPONSABLES: Jefe de Seguridad.
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
EXTERNAS INTERNAS EXTERNAS INTERNAS
. Consultar informacién sobre el
Datos consignados en la N
estado de vias
- ) Establecer la frecuencia de
pagina de destino seguro
reportes
I Recepcion de los reportes de Reporte de
Especificaciones BASC Listado de salida de vehiculos seguimiento de
Vehiculos vehiculos en la No aplica
despachados o ) pagina de destino
Péaginas Web Destino Seguro y Tracker UblcaC|9n y monitoreo de seguro
vehiculos en ruta
Reportes de los puestos de
control
Comprobacién de la llegada al
destino final
- DOCUMENTOS Y
REQUISITOS DE LEY, CLIENTES Y ORGANIZACION REGISTROS RECURSOS

Especificaciones del cliente, Decreto 1383 de 2010, Decreto

173 de 2001 Seguimiento a vehiculos

1SO 9001: 7.5, 8.2.3,8.2.4,8.3,8.4,85 Transporte de Carga

Conductores, Vehiculos, Equipos de
oficina, Internet, Software, Teléfonos
celulares, Equipos de seguimiento
satelital (GPS)

Indicador:
SEG = Vehiculos Monitoreados
"~ Vehiculos Despachados
No. de Siniestros
SEGURIDAD =

No. Despachos

100

100
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ANEXO 3. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

A - FECHA DE
NOMBRE DEL CODIGO DEL » REVISION -
PROCESO DOCUMENTO TITULO DEL DOCUMENTO No. REVISION
DD-MM-AA
REVISION — .
GERENCIAL P—-GER-001 Revision por la Gerencia 01 17-03-11
GESTION L .
COMERCIAL P-GCO-001 Gestion Comercial 01 11-02-11
AUDITORIA L . .
INTERNA P-AUD-001 Auditoria Interna del Sistema de Gestiéon HSEQ 01 08-02-11
TRANSPORTE DE P-LOG-001 Transporte de Carga y Despacho de Vehiculos 01 12-02-11
CARGA i
P-LOG-002 Subcontratacion de Transporte de Carga 01 13-02-11
TESORERIA P-TER-001 Tesoreria 01 09-02-11
COMPRAS P-COM-001 Compras 01 10-02-11
SEGURIDAD P-SEG — 001 | Seguimiento y monitoreo de vehiculos 01 12-02-11
CONTABILIDAD P—CON-001 Contabilidad 01 14-02-11
M-RRH-002 Manual de Perfiles de Cargo 01 19-02-11
P_RRH-001 Selzzlsglcljgzi,éInnggccggénirlltrenam|ento, Capacitacion o1 23-02-11
RECURSOS Y B
HUMANOS P—RRH-002 Motivacion y Difusion del Personal 01 24-02-11
P-RRH-003 Competencia, Formacion y Toma de Conciencia 01 24-02-11
M-HSE-001 Manual del Sistema de Gestion HSEQ 04 24-02-10
" L Identificacion de peligros, aspectos y evaluacion y N2,
FoneE control de riesgos e impactos ambientales 01 01-03-11
P_HSE—002 Ict)igggflcauon, Acceso y Eval. Requisitos Legales y o1 26-02-11
P_HSE—003 Reporte e Investigacion de Accidentes e Incidentes o1 02-03-11
de Trabajo
P_HSE_004 | 'nspecciones Gerenciales, Locativas, De Seguridad o1 03-03-11
Y De Vehiculos
P_HSE—005 zrr‘?g%rggéci);\ y respuesta ante situaciones de o1 04-03-11
HSEQ
P—-HSE-006 Control de documentos y registros 01 25-02-11
P-HSE-007 Acciones Correctivas y Preventivas 01 05-05-11
P-HSE-008 Servicio No Conforme 01 05-03-11
P—-HSE-009 Comunicaciones, Participacion y Consulta 01 06-03-11
ey Seguimiento, Medicion, Analisis y Mejora del o
FonlEE Tl Desempefio del Sistema HSEQ 01 07-03-11
P-HSE-011 Plan de Emergencias Medicas 01 08-03-11
F-HSEQ-001 Objetivo de Calidad 01 14-05-11
MANTENIMIENTO P_MTO-001 Mantenimiento  Preventivo y correctivo de o1 05-03-11

instalaciones, equipos y vehiculos
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ANEXO 4. LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

i ) FECHA DE
NOMBRE DEL CODIGO DEL e REVISION | REVISION
PROCESO DOCUMENTO TITULO DEL DOCUMENTO No. DD-MM—
AA
REVISION P-GER-001 Revision por la Gerencia 10 11-05-09
GERENCIAL R-GER-001 | Acta de Revision por la Gerencia 07 11-05-09
P-GCO-001 Gestion Comercial 08 09-01-09
R-GCO-001 | Control y Seguimiento de Licitaciones 00 09-01-09
GESTION R-GCO-002 Encuesta de satisfaccion del cliente 02 09-01-09
COMERCIAL R—-GCO-003 | Acta de Visita a Clientes 01 09-01-09
R-GCO-004 | Cuadro Proponente 00 09-09-09
R-GCO-005 | Informacion del Cliente 00 10-12-09
P-AUD-001 Auditoria Interna del Sistema de Gestion HSEQ 08 01-12-08
R-AUD-001 Programa de Auditoria Interna 06 01-06-09
AUDITORIA R-AUD-002 Plan de Auditoria Interna 06 01-12-08
INTERNA
R-AUD-003 Lista de Chequeo para Auditoria Interna 06 01-12-08
R-AUD-004 Solicitud de Accién Correctiva 01 04-12-08
R-AUD-005 Informe Final de Auditoria Interna 06 04-12-08
P-TRA-001 Transporte de Carga y Despacho de Vehiculos 09 09-01-09
TRANCS APS(SIE DE P-TRA-002 Subcontratacion de Transporte de Carga 08 09-01-09
R-TRA—001 Evaluacion Proveedores Subcontratacion de 06 09-01-09
Transporte de carga
P-TER-001 Tesoreria 07 08-01-08
TESORERIA
R-TER-001 Entrega y préstamo de comprobantes de egreso 00 09-02-09
P—COM-001 Compras 03 12-01-10
R—COM-001 | Evaluacién y Seleccion de Proveedores 02 09-01-09
R—COM-002 | Listado de Proveedores 02 09-01-09
R—-COM-003 | Re-evaluacion de Proveedores 00 09-01-09
COMPRAS
R—-COM-004 | Requisicion de Materiales, Equipos y Servicios 00 09-02-09
R—COM-005 | Tarjeta de Existencia - KARDEX 00 09-02-09
R—-COM-006 | Acta de Inventario 00 28-02-09
R—-COM-007 | Solicitud de Pedido 00 08-04-09
P-SEG — 001 | Seguimiento y monitoreo de vehiculos 09 09-01-09
SEGURIDAD
R-SEG — 002 | Control de Ingreso de Visitantes 02 08-04-09
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FECHA DE

NOMBRE DEL CODIGO DEL ’ REVISION | REVISION
PROCESO DOCUMENTO VL DIEE DEIEEIENIS No. DD-MM-
AA
CONTABILIDAD P—CON-001 | Contabilidad 07 09-01-09
M-RRH-001 | Manual de Induccién 05 06—07-09
M-RRH-002 Manual de Perfiles de Cargo 13 09-02-09
P_RRH-001 Selecc_ion,' ) Inducc_:i’on, Entrenamiento, 11 12-06-09
Capacitacion y Evaluacion de personal
P-RRH-002 Ingreso y Retiro de Asociados 06 09-01-09
P-RRH-003 Motivacién y Difusion del Personal 03 08-05-09
P-RRH-004 | Competencia, Formacion y Toma de Conciencia 01 05-05-09
R-RRH-001 Ficha de Ingreso de Personal 08 23-02-10
R-RRH-002 | Certificado de Induccién 03 09-01-09
R—-RRH-003 | Asistencia a Capacitacion y Entrenamiento 02 09-01-09
RECURSOS L .
HUMANOS R—-RRH-004 Evaluacion de Induccién 01 01-12-08
R—-RRH-005 Entrega de Elemento de Proteccién Personal 03 01-12-08
R-RRH-006 Evaluacion de Desempefio 08 29-01-09
R-RRH-007 Solicitud de Ingreso Asociados 01 25-11-08
R—-RRH-008 Plan de Capacitacion y Entrenamiento 04 09-01-10
R—-RRH-009 Matriz de examenes Ocupacionales 03 04-01-09
R-RRH-010 | Control de Capacitacion y Entrenamiento 03 09-01-09
R-RRH-011 | Control de Permisos 00 05-02-09
R-RRH-012 | Autorizacion Horario Extendido 00 10-06-09
R-RRH-013 Entrevista De Trabajo 00 11-05-09
M-HSE-001 Manual del Sistema de Gestion HSEQ 04 24-02-10
P_HSE—001 Idennﬂcacpn de pell_gros, aspectos y evaluacion y 05 20-05-09
control de riesgos e impactos ambientales
P_HSE_oo2 | 'dentificacién, Acceso y Eval. Requisitos Legales 05 22_05-09
y Otros
" L Reporte e Investigacion de Accidentes e e
PR Incidentes de Trabajo 04 08-05-09
Inspecciones  Gerenciales, Locativas, De
Poiis 0 Seguridad Y De Vehiculos 02 06-08-09
HSEQ P_HSE_005 Preparacion y respuesta ante situaciones de 03 09-01-09
emergencia
P—-HSE-006 Control de documentos y registros 09 20-05-09
P-HSE-007 Acciones Correctivas y Preventivas 07 11-05-09
P-HSE-008 Servicio No Conforme 07 20-10-09
P-HSE-009 Comunicaciones, Participacion y Consulta 04 11-05-09
P_HSE—010 Seguimiento, Medicién, Andlisis y Mejora del 03 09-01-09

Desempeiio del Sistema HSEQ
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FECHA DE

NOMREDEL | SSDISODEL | mmuoveLoocuvento | FEVSOV | RN
AA
R-HSE-001 Panorama de Factores de Riesgos 05 01-03-10
R-HSE-002 Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales 03 22-05-09
R-HSE-003 Matriz de Requisitos Legales en HSEQ 02 08-01-09
R-HSE-004 Programas de Gestion HSEQ 03 09-01-09
R-HSE-005 Informe e investigacion accidente / incidente 06 08-01-09
R-HSE-006 Inspeccion Fisica de Vehiculos 03 08-01-09
R-HSE-007 Inspeccion Gerencial del Sistema 03 09-01-09
R-HSE-008 Inspecciones Locativas y de Seguridad 03 09-01-09
R-HSE-009 Resumen de Novedades Inspeccién de Vehiculos 03 09-01-09
R-HSE-010 Reporte 24 horas Contingencia 01 14-01-09
R-HSE-011 Ficha de Ingreso Brigadista 00 09-01-09
R-HSE-012 Listado Maestro de Documentos 06 09-01-09
R-HSE-013 Listado de Documentos Externos 03 09-01-09
R-HSE-014 | Accion Correctiva y/o Preventiva 08 11-05-09
R-HSE-015 Informe de Actividades HSEQ 02 09-01-09
R-HSE-016 | Andlisis de Trabajo Seguro 02 09-01-09
R-HSE-017 Reporte de Ausentismo y Accidentalidad 01 09-01-09
R-HSE-018 )(l:/gn;rgvé/m?vefsuimiento de Acciones Correctivas 00 09-01-09
R-HSE-019 Inventario de Sustancias Peligrosas 02 09-01-09
R-HSE-020 Cronograma de Actividades 02 09-01-09
R-HSE-021 Presupuesto Departamento HSEQ 04 09-12-09
R-HSE-022 Control Servicio de Botiquin 00 08-04-09
R-HSE-023 | Control Generacion de Residuos 00 10-03-09
R-HSE-024 Inspeccién de extintores 00 09-02-09
R-HSE-025 Identificacion de EPP 03 09-01-09
R-HSE-026 Sugerencias, Quejas y reclamos 01 05-05-09
R-HSE-027 | Acta de Reunion 00 15-05-09
R-HSE-028 Profesiograma 04 18-01-10
R-HSE-029 Control de entrega de residuos reciclables 00 12-11-09
R-HSE-030 Consulta Actualizacion requisitos legales 00 15-05-09
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FECHA DE

NOMBRE DEL CODIGO DEL ’ REVISION | REVISION
PROCESO DOCUMENTO VL DIEE DEIEEIENIS No. DD-MM-
AA
I-HSE-001 Aseo y limpieza de la Planta Fisica 00 20-01-09
I-HSE-002 Higiene Postural y Riesgo Ergonémico 00 20-01-09
I-HSE-003 Reciclaje 00 20-01-09
I=HSE—004 Ma’nipulacion y almacenamiento productos 01 20-06-09
quimicos
|_HSE_005 Instructl_vo de' carga, transporte y descarga de 00 20-01-09
sustancias peligrosas
I-HSE-006 Ahorro y uso eficiente de agua y energia 00 20-01-09
I-HSE-007 Plan de manejo de residuos sélidos 01 09-02-09
I-HSE-008 Trabajo en Alturas 02 20-01-09
I-HSE-009 Uso de la escalera de emergencia 00 20-01-09
I-HSE-010 Plan de Emergencia y evacuacion 02 08-01-09
I-HSE-011 Programa de seguridad vial 01 09-01-09
I-HSE-012 Ingreso de Visitantes 00 12-02-09
I-HSE-013 Control de Horas Extraordinarias 00 10-06-09
I-HSE-014 Control de Permisos 00 10-06-09
I-HSE-015 Criterios compra EPP 00 18-06-09
P_MTO-001 Mantenimiento  Preventivo y  correctivo de 02 09-01-09
instalaciones, equipos y vehiculos
R-MTO-001 Plan de Mantenimiento Preventivo 02 09-01-09
R-MTO-002 Hoja de Vida de Equipo 06 17-12-08
MANTENIMIENTO
R—MTO-003 | Ficha Técnica del Vehiculo 01 09-01-09
R—-MTO-004 | Hoja de Mantenimiento de Vehiculos 02 09-01-09
R—-MTO-005 | Inspeccion Preoperacional de Vehiculos 00 12-11-09
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ANEXO 5.MANUAL DE CALIDAD

1. PRESENTACION DE LA EMPRESA

Autotanques de Colombia SAS, fue constituida por escritura publica No. 1734 de
2009/06/05 de Notarias 10 del circulo de Bucaramanga inscrita en la camara de
comercio el 2009/06/12 bajo el No. 81002 del libro 9, se constituyd la sociedad
denominada DLP LTDA OPERADOR LOGISTICO DESPACHO Y LOGISTICA
PETROLERA LTDA.

En el acta No. 002 de 05/01/2011, de junta extraordinaria de socios, inscrita en esta
camara de comercio el 12/01/2011, bajo el No. 90028, del libro IX, consta:
Transformacion de la sociedad al tipo de las sociedades por acciones simplificada,
bajo la razén social de: AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.

Actualmente la empresa tiene un parque automotor de 48 vehiculos propios y para el
20 de Mayo de 2011 contaremos con un parque automotor de 102 vehiculos propios
ultimo modelo. Nuestro parque automotor cuenta con las siguientes especificaciones:

e Tracto Camiones con tanque en acero inoxidable
e Tracto Camiones con tanque en lamina de acero al carbén

1.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
1.1.1 MISION

En AUTOTANQUES DE COLOMBIA SAS ofrecemos y desarrollamos soluciones
logisticas de transporte terrestre de hidrocarburos que generen valor agregado a
nuestros clientes; garantizandoles disponibilidad, oportunidad y seguridad en la
prestacion de nuestros servicios y operaciones.

Para satisfacer las necesidades logisticas de transporte utilizamos todos los recursos
fisicos y tecnolégicos disponibles y contamos con un equipo humano altamente
capacitado y productivo, cumpliendo siempre con el cuidado y la preservacion del
medio ambiente y previniendo cualquier tipo de lesiones y enfermedades
profesionales.

1.1.2 VISION

Para el afio 2015 Autotanques de Colombia sera reconocida como una empresa lider
en la prestacién de servicios logisticos de transporte de crudo, manteniendo un nivel
de exigencia con procesos de mejora continua, que permitan satisfacer las
necesidades de nuestros clientes. Ademas de mejorar e incrementar nuestra flota a
més de 100 vehiculos.

1.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

2.1 OBJETIVO DEL MANUAL DE CALIDAD
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Describir la Gestion HSEQ realizada en la organizacion para el despacho, transporte
terrestre de carga liquida, y entrega a nivel nacional de petréleo crudo, hidrocarburos,
derivados del petréleo refinados y no refinados; como medio para suministrar
confianza a nuestros clientes, satisfaciendo sus necesidades y expectativas, bajo los
lineamientos de los requisitos de las norma Técnica Colombiana NTC - ISO
9001:2008.

2.2 ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD

Este manual da cobertura a los Procesos de la direccion, procesos operativos y
procesos de soporte identificados dentro de AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S,;
las disposiciones que establece este manual, son de obligatoria aplicacién por parte
del personal de la Empresa en todas las actividades relacionadas con: despacho,
transporte terrestre de carga liquida (petrdleo crudo, hidrocarburos, derivados del
petréleo refinados y no refinados), entrega a nivel nacional.

3.1 EXCLUSIONES

CLAUSULA

ISO 9001: NOMBRE JUSTIFICACION DE LA EXCLUSION
2008

Se excluye este numeral, porque en
7.3 Disefio y Desarrollo actividades de la empresa no se contempla
disefio de productos en ninguno de sus proceso

las
el
S.

3.2 POLITICA DE CALIDAD

AUTOTANQUES DE COLOMBIA es una empresa especializada en la prestacion de
servicios logisticos de transporte de petrdleo y sus derivados, comprometida con la
satisfaccion de las necesidades del cliente, desarrollando e implementando soluciones
logisticas en el transporte terrestre de crudos, buscando oportunidad y seguridad en la
prestacibn de sus servicios, contando con un recurso humano competente,
responsable en la prestacion de sus funciones, comprometido con la sostenibilidad
econdmica y manteniendo relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores y
clientes.
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INTENCION OBJETIVO INDICADOR META RESPONSABLE
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del cliente clientes mayor o iguala 30
puntos.
Establecer el mecanismomas
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Seguridad en Vehiculos Despachados 80% Jefe Seguridad - Jefe
la prestacion transporte de carga durante todo Logistica
de servicios. el trayecto, deforma que se
" | mantengaunavigilancia
permanente sobre ellos ¥
responderdeforma inmediata en
caso desinigstro.
Contarcon un
recurso Aumento Competitividad del RRHH= Evaluacién del Personal =80 Gerente - Jefe Recursos
humano Personal Puntos Humanos
competente
Lograr gl cobro de las facturas, Factura Cancelada
Sostenibilidad | para su correspondisnte SO5T = - X100| .gpu Contador-Jefe
Econdmica cancelacién, por partedelos Factura Generada Despachos
clientes del 80 %
- Asegurar que el T0% delos
Ef:::;gzr::s Proveedores tengan buen . Director HSEQ
desempeiio Evaluacidn Proveedores = 80

4. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION HSEQ
4.1 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

El Sistema de Gestibn HSEQ de AUTOTANQUES DE COLOMBIA, esta basado y
orientado hacia los procesos, donde se reconoce la importancia de administrarlos
convirtiéndose en un elemento fundamental para asegurar la calidad y mejorar la
productividad; los clientes juegan un papel fundamental, de forma tal que la
satisfaccion de sus necesidades y requisitos se constituye en parte de sus principales
objetivos.

Este enfoque destaca la importancia de comprender y cumplir los requisitos del cliente,
considerar que los procesos aportan valor, obtener resultados de desempefio y
eficacia de los procesos y evidenciar la mejora continua de los mismos con base en
mediciones objetivas.

Para el levantamiento de los procesos de la Empresa, se partié de la definicion de
proceso, el cual es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
interactla y convierte entradas en salidas.

Asi mismo, cada uno de los procesos fue caracterizado con la ayuda del diagrama
PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar). Los procesos estan agrupados,
clasificados e interrelacionados en el MAPA DE PROCESOS el cual permite mostrar
como fluye el trabajo a través de la Empresa de una manera gréfica, clara, completa y
didactica.

Los procesos se han clasificado en tres grupos: De la direccion, Operativos y de
Soporte.
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4.3 IDENTIFICACION DE REQUISITOS LEGALES Y OTROS

Las exigencias relacionadas con la conformacion de una Empresa derivan de los
Requisitos Legales (leyes, decretos, resoluciones, etc.) y otros requisitos a los cuales
esté suscrita (requerimientos de los clientes, convenios sectoriales, compromisos
corporativos, entre otros).

En el procedimiento P-HSE—002 IDENTIFICACION, ACCESO Y EVALUACION DE
REQUISITOS LEGALES Y OTROS, se describe las herramientas utilizadas para
identificar, registrar y difundir los requisitos normativos y legales que aplican a
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S, asi como, cualquier otro requisito que la
institucion deba cumplir. Los requisitos son recopilados en el formato R—-HSE-003
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES EN HSEQ, incluyendo la evaluacion de

cumplimiento correspondiente.

4.4 OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA HSEQ

OBJETIVO INDICADOR META | RESPONSABLE
Lograr una calificacion en la encuesta de ISC = INDICE DE SATISFACCION DEL _
satisfaccién de clientes mayor o igual a 4 CLIENTE >0=4 Departamento HSEQ
Aumentar las ventas (prestacion del CAV=PORCENTAJE DE CRECIMIENTO 504 Gerente
servicio) respecto al afio anterior. ANUAL DE LAS VENTAS 0
Cumplir con la cantidad de vehiculos CVD= PORCENTAJE DE VEHICULOS 95% Jefe de Despachos
solicitados por el cliente DISPONIBLES ° P

ACC =NO CONFORMIDADES y/o

Promover la mejora continua a través de y <5 Departamento HSEQ

los andlisis de causa y las
retroalimentaciones de las acciones
correctivas y preventivas

PRODUCTOS NO CONFORMES

ACP= ACCIONES PREVENTIVAS
EJECUTADAS

> 30%

Departamento HSEQ

Monitorear los parametros del Sistema de
Gestion HSEQ especificos y generales.

Al = AUDITORIAS INTERNAS

90%

Departamento HSEQ

Controlar los proveedores y
subcontratistas de la Empresa

EP = EVALUACION DE PROVEEDORES

90%

Departamento HSEQ

ES = EVALUACION DE
SUBCONTRATISTAS

90%

Departamento HSEQ

Cumplir con los requisitos legales de la
Organizacion

RL = REQUISITOS LEGALES

100%

Departamento HSEQ

4.5 PROGRAMAS DEL SISTEMA DE CALIDAD

AUTOTANQUES DE COLOMIA S.A.S. establecio, a partir de los resultados de la
Planificacion del Sistema y de los objetivos y metas propuestos, los programas

siguientes programas:

e Identificacién, Acceso y Evaluacion de Requisitos Legales y Otros:
Proporciona las metodologias correspondientes para la identificacion, acceso,
actualizacion y comunicacion de los requisitos legales y otros aplicables a las
operaciones de AUTOTANQUES DE COLOMBIA, en materia de Calidad.
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Adoptar las herramientas necesarias para facilitar el acceso a los requisitos
legales de forma que se garantice el cumplimiento suscrito en la Politica de
Calidad de la organizacion.

e Comunicaciones, Participacion y Consulta: Establecer las pautas de
comunicacion, tanto interna como externa, en materia de prevencion de riesgos
laborales e impactos negativos al medio ambiente relacionados con las
actividades ejecutadas en la empresa AUTOTANQUES DE COLOMBIA, de
igual forma, se determina los mecanismos de actuacion, para que cualquier
trabajador realice consultas y participe en la gestion HSEQ de la Organizacion.

e Seguimiento, Medicion, Analisis y Mejora del Desempefio del Sistema
HSEQ: Establecer los mecanismos para hacer el seguimiento y medicion
regular de las caracteristicas fundamentales de las operaciones que pueden
afectar la calidad del servicio,orientados a la mejora continua y la eficacia de
Sistema del Sistema de Gestion de Calidad.

5. FUNCIONES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.1 COMPROMISO GERENCIAL

La Gerencia se compromete con el desarrollo, implementacion y actualizacion del
Sistema de Gestion Integral HSEQ, asi como con la mejora continua de su eficacia,
cumpliendo con los siguientes aspectos:

¢ Comunicando a la organizacién la importancia de satisfacer tanto los requisitos
del cliente, como los legales y reglamentarios. Este compromiso se evidencia a
través del establecimiento de la politica y los objetivos HSEQ.

e Llevando a cabo las revisiones por gerencia y asegurando la disponibilidad de
recursos para el funcionamiento del Sistema de Gestion HSEQ.

5.2 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Para garantizar una gestibon HSEQ eficaz, en cada uno de los procesos,
procedimientos e instructivos del sistema se define el responsable para cada una de
las actividades descritas, asi mismo, mediante el documento M—RRH-002 MANUAL
DE PERFILES DE CARGO se especifica las funciones y responsabilidades para cada
uno de los cargos que conforman el rea administrativa y operativa de la Empresa.
Adicionalmente, la autoridad e interrelaciones del personal se visualizan en la
Estructura Organizacional.

5.3 REPRESENTANTE DEL SISTEMA ANTE LA GERENCIA
El gerente de AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S ha designado al Director HSEQ
como responsable del sistema de gestion a IVAN ADOLFO MORANTES MOJICA

quien tendra la responsabilidad y autoridad para:

e Asegurar el establecimiento, implementacion y mantenimiento de los procesos
necesarios para el sistema de gestiéon HSEQ.
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e Informar a la alta direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestion de
HSEQ y de cualquier necesidad de mejora.

e Y asegurarse de que se promueva la toma de conciencia y cumplimiento de los
requisitos del cliente, legales y reglamentarios en todos los niveles de la
organizacion.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 PROVISION DE RECURSOS

La Gerencia de AUTOTANQUES DE COLOMBIA ha establecido el compromiso de
proporcionar los recursos necesarios para implementar, desarrollar y mantener un
Sistema de Gestion HSEQ. Para ello ha determinado todos los medios necesarios y
suficientes para mejorar continuamente su eficacia y aumentar la satisfaccion del
cliente, a través, del cumplimiento de los requisitos estipulados por ellos mismos.

La Gerencia de AUTOTANQUES DE COLOMBIA compromete la adecuacion de
recursos para el funcionamiento del Sistema de Gestion HSEQ: Calidad, en los
siguientes aspectos:

e Entrenamiento y Capacitacion
e Auditorias Internas
e Acciones Correctivas y/o Preventiva

6.2 RECURSOS HUMANOS

El personal que ejecute trabajos y tareas que afecten la calidad del servicio, es
competente con base en su educacion, formacién, experiencia, habilidades y demas
requisitos establecidos en el M-RRH-002 MANUAL DE PERFILES DE CARGO vy los
adicionales establecidos por el cliente.

El Departamento de Recursos Humanos, selecciona el personal competente haciendo
uso del Procedimiento P-RRH-001 SELECCION, INDUCCION, ENTRENAMIENTO,
CAPACITACION Y EVALUACION DE PERSONAL.

6.2.1 Competencia, Formacion y Toma de Conciencia

Mediante el M-RRH-001 MANUAL DE INDUCCION, el Departamento HSEQ entrena
al personal que ingresa a laborar como empleado de AUTOTANQUES DE COLOMBIA
sobre el Sistema de Gestibn HSEQ de la Organizacién, garantizando de esta forma
gue no se vaya a ver afectado el normal funcionamiento y eficacia del sistema.

En el procedimiento P-RRH-001 SELECCION, INDUCCION, ENTRENAMIENTO,
CAPACITACION Y EVALUACION DE PERSONAL, se define la metodologia y el
registro de calificacibn para conocer el nivel de competencia de cada cargo y
establecer las necesidades de capacitacion como accién de mejoramiento

AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S. proporciona formacion y capacitacion a su
personal para garantizar las necesidades de competencia en temas relacionados con
la calidad del servicio, programando cada una de las actividades en el formato R-
RRH-008 PLAN DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO.
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7. COMUNICACIONES

La Gerencia de AUTOTANQUES DE COLOMBIA a través de los comités y reuniones
de coordinacién, facilita la comunicacion interna y la eficacia del Sistema de Gestidon
HSEQ, estos se reunen de forma periddica y promueven la efectividad de los procesos
de comunicacion dentro de la organizacion. El flujo de Comunicacion se da de arriba
hacia abajo, de abajo hacia arriba y de forma transversal.

Para la comunicacién con las partes interesadas externas relacionadas con el Sistema
de Gestibn HSEQ, como proveedores, contratistas, autoridad ambiental, comunidad,
entre otros, estd a cargo del Departamento HSEQ, el cual recibe, analiza, informa,
documenta y responde todo tipo de requerimiento e inquietud por parte de estas
organizaciones.

El procedimiento P-HSE-009 COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
describe de manera detallada los diferentes estamentos definidos para la
Organizacion, que facilitan el proceso de comunicacion interna y externa, forjando la
eficacia del Sistema de Gestion HSEQ.

8. CONTROL OPERACIONAL

El control operacional del Sistema de Gestibn HSEQ garantiza que todas las
operaciones y actividades de AUTOTANQUES DE COLOMBIA, incluidas las
desarrolladas por subcontratistas, que estén asociadas con aspectos ambientales
significativos y peligros ocupacionales o cuya falta de control pudieran llevar al
incumplimiento de la Politica Integral HSEQ, se desarrollen dentro de las condiciones
controladas.

A través del control operacional se garantiza por lo tanto el cumplimiento de la Politica
Integral HSEQ, procesos y actividades, asi como, los parametros o elementos
operativos que deben ser ajustados y/o vigilados para evitar o reducir que se
produzcan dafios a la salud humana.

Toda incorporacion de nuevos procesos o modificacion de los existentes, serd objeto

de analisis para evaluar la necesidad de ejercer sobre el un procedimiento de control
operacional.
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9. DOCUMENTACION

9.1 La Empresa administra la informacion que necesita el sistema y realiza los cambios
siguiendo los lineamientos establecidos en el procedimiento P-HSE-006 CONTROL
DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SISTEMA HSEQ.

Los registros de la Empresa se mantienen como evidencia de la conformidad de los
requisitos de las normas, del cliente y del funcionamiento efectivo del sistema,
adicionalmente, como base para el control del desempefio de los Procesos, los
Productos o Servicios, con la finalidad de hacer ajustes oportunamente para prevenir
hallazgos e identificar oportunidades de mejora.

11. SEGUIMIENTO Y MEDICION

AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S., tiene establecidos procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora de sus actividades que le permiten determinar el nivel de
cumplimiento de las disposiciones definidas por la institucién en materia de:

e Control Operacional de actividades y servicios
e Cumplimiento de la legislacion aplicable, asi como, los requisitos vinculantes
de permisos y autorizaciones.

A través del seguimiento y las mediciones oportunas, se obtiene evidencia real que
permite a la organizacion verificar y/o comprobar la aplicaciéon y el cumplimiento de los
procedimientos y la eficacia del control establecido que garantice como minimo el
cumplimiento de los requisitos y limites legales aplicables, la mejora continua del
sistema y la consecucion de objetivos y metas establecidos.
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12. NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA Y ACCION PREVENTIVA
El término No Conformidad abarca el incumplimiento respecto a:

o Requisitos de la Norma ISO 9001
¢ Requisitos establecidos por la organizacion

Cualquier tipo de No Conformidad, desviacion de procedimientos, incumplimiento de lo
planificado, no consecucion de objetivos, entre otros, se identifican mediante los
siguientes mecanismos:

El seguimiento del cumplimiento de objetivos y programas

El control operacional, el seguimiento y medicién del mismo.

Las auditorias internas

Directamente de los empleados, sobre acontecimientos acaecidos,
sugerencias o quejas internas.

e Lasreclamaciones o quejas de partes interesadas externas recibidas.

Cuando se identifica alguna No Conformidad, se investiga para buscar las causas por
las cuales se produjo; de acuerdo a estas causas se determina e implementa acciones
necesarias para eliminarlas, se registra los resultados de dichas acciones y se efectlia
el seguimiento a las acciones tomadas (metodologia del ciclo PHVA).

La organizacibn ha establecido el procedimiento, P-HSE-007 ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS, con el fin de identificar las No Conformidades
reales y potenciales y sus causas, estableciendo los responsables y planes de accién
necesarios para prevenir o mejorar la no conformidad.

13. AUDITORIAS INTERNAS

Las auditorias internas al Sistema de Gestion de Calidad se efectuan siguiendo el
procedimiento P—AUD-001 AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA DE GESTION
Calidad que lidera el Departamento HSEQ.

Las auditorias internas se hacen para verificar, en forma planificada, el cumplimiento
de los requisitos de las normas ISO 9001,y otros requisitos establecidos por la
organizacion, su implementacién eficaz, asi como la identificacién de oportunidades de
mejoramiento al Sistema de Gestion y la eliminacion de las No Conformidades
detectadas y sus causas, en forma oportuna. Las auditorias se realizan de acuerdo
con la programaciéon anual documentada en el formato R—-AUD-001 PROGRAMA DE
AUDITORIAS INTERNAS.

Una vez realizada la auditoria, los resultados son registrados en el formato R—AUD—
005 INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA y presentados ante la Gerencia con
el fin que ésta conozca los resultados y el estado de cumplimiento de las acciones
correctivas y/o preventivas a que den lugar las diferencias y no Conformidades
encontradas durante la auditoria.

Los resultados de las auditorias internas del Sistema de Gestion HSEQ hacen parte de
las actividades de la revision por parte de la Gerencia.
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14. REVISION POR LA GERENCIA

La Gerencia de AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S revisa en forma anual el
Sistema de Gestion HSEQ con el fin de asegurar su conveniencia, adecuacion y
mejora continua. Durante la revision se hace seguimiento a los indicadores que
monitorizan el cumplimiento de los objetivos, adicionalmente se revisan los resultados
a las auditorias internas, los cambios en el Sistema de Gestion y las recomendaciones
para su mejora.

Para la (evisién, la organizacion sigue los lineamientos del procedimiento P-GER-001
REVISION POR LA GERENCIA

Para la Revision del Sistema de Gestion HSEQ, se relne previamente los registros y
soportes que incluyan:

e Los resultados de las auditorias internas con las respectivas recomendaciones
para la mejora.

Registro de las evaluaciones del cumplimiento legal.

Estado de acciones preventivas y correctivas.

Cambios en las circunstancias, incluyendo evolucién de requisitos legales.
Seguimiento de las actividades pendientes de las revisiones previas.

Acciones que podrian afectar el Sistema de Gestion y las recomendaciones
sugeridas para el mejoramiento continuo realizadas por las partes externas
interesadas.

Como resultado del proceso de Revision del Sistema de Gestion, se toma decisiones y
acciones que contribuyan al mejoramiento de la eficacia del Sistema de Gestidn,
garantizando la disponibilidad de los recursos necesarios.

15. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

REVISION
o OV [CAMBIO

00 Emision del documento
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ANEXO 6. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S

1. OBJETO

Establecer las respectivas directrices y lineamientos a tener en cuenta en la
documentacién del Sistema de Gestion HSEQ de la empresa AUTOTANQUES DE
COLOMBIA durante la elaboracion, codificacion, presentacion, publicacion,
implementacion, revision, aprobacion, anulacion y disposicion final de documentos
tales como el Manual de Calidad, Procesos, Procedimientos, Instructivos, Registros,
Formatos. Y que hace del proceso de Soporte de la Gestion HSEQ.

2. ALCANCE

Aplica a los documentos internos necesarios dentro de las actividades que realiza
AUTOTANQUES DE COLOMBIA.

3. DEFINICIONES

* Alcance: Indica el cubrimiento o cobertura del documento a nivel de los servicios o
las areas que se encuentran dentro de la organizacion.

* Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

* Cliente: Organizacién o persona que recibe un producto o servicio.
* Conformidad: Cumplimiento de un requisito

* Copia Controlada: Es la reproduccion total o parcial de los documentos internos del
Sistema de Gestién HSEQ que hacen parte del “Como Hacer” de la organizacion,
tales como manuales de calidad, portafolios de obra, procesos, procedimientos,
instructivos, planes de calidad, entre otros.

* Documento: Informacién y su medio de soporte, que puede ser en papel (impreso),
disco magnético, 6ptico o electronico, fotografia o muestra patrén, o una
combinacién de estos. Existen documentos internos incluyendo los del area de
medio ambiente, seguridad industrial y salud ocupacional, tales como el Manual del
Sistema Gestion HSEQ, Procedimientos, instructivos, programas que hacen parte
del sistema; y externos, que estan relacionados con la operacion del sistema y la
calidad de la obra, tales como términos de referencia, contratos, especificaciones
particulares, normas, cédigos, correspondencia del cliente, entre otros.

* Documento Controlado: Documentos emitidos, reproducidos y distribuidos por el
autor, que deben ser reemplazados o modificados en el momento que se genere un
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cambio en el original. Los cambios son registrados en la tabla de identificacion de
cambios.

Documento No Controlado: Documentos emitidos, reproducidos y distribuidos por el
autor, que no requieren 0 no se prevé actualizacion oficial de las revisiones o
modificaciones.

Especificacion: Documento que establece requisitos.
Evidencia objetiva: Datos que respalda la existencia o veracidad de algo, puede
obtenerse por medio de observacion, medicién, ensayo / prueba u otro medio.

Informacion: Datos registrados que poseen significado.

Gestion HSEQ: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en
lo relativo a la calidad, la seguridad industrial, la salud ocupacional y el medio
ambiente.

Instructivos de trabajo: documentos que proporcionan informacién sobre como
efectuar las actividades y los procesos de manera coherente.

Listado maestro de documentos: Registro que sirve para identificar los documentos
internos del sistema de gestion y su estado actual, con el propésito de evitar el uso
de documentos obsoletos y/o invalidos.

Manual del Sistema de Gestion HSEQ: Documento que proporciona informaciéon
coherente, interna y externa, acerca del Sistema de Gestion HSEQ de la
Organizacion.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito, puede ser detectado internamente
0 externamente (por el cliente, autoridades, etc.).

Norma: Documento establecido por consenso aprobado por un organismo
reconocido, que suministra, para uso comun y repetido, reglas, directrices o
caracteristicas para las actividades o sus resultados. Las normas son de caracter
voluntario y son obligatorias si ellas contemplan aspectos relacionados con la salud,
la seguridad y la proteccién del Medio Ambiente. Ejemplo: NTC ISO 9001: 2008,
NTC — ISO 14001: 2004, NTC — OHSAS 18001:2007, entre otras.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman entradas en salidas o resultados.

Procesos de Contingencia: Procesos cuyo objetivo es establecer actividades de
respuesta para dar tratamiento a las desviaciones y tomar acciones que propendan
por el mejoramiento del sistema y la eliminacion de fallas.

Proceso de Soporte: Procesos cuyo objetivo es gestionar los resultados del Sistema
de Gestibn HSEQ y los recursos requeridos.
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4.

Procesos Gerenciales: Procesos cuyo objetivo es verificarlos resultados de los
procesos operativos y de soporte, generando directrices al sistema.

Procesos Operativos: Procesos involucrados directamente en la cadena de valor
para la realizacion del producto o servicio.

Procedimiento: Una manera especificada de efectuar una actividad. Un
procedimiento escrito 0 documentado, generalmente contiene, el objeto y el alcance
de una actividad; lo que se debe hacer y quién lo debe hacer, cuando, en donde y
como se debe hacer, que materiales, equipos y documentos se debe usar, y como
se controlard y se registrara dicho procedimiento.

Procedimiento Documentado: Documento establecido dentro del Sistema de
Gestion HSEQ que se ha documentado porque lo establece como requisito todas o
una de las normas adscritas: ISO 9001: 2008, OHSAS 18001:2007 o ISO 14001:
2004.

Registro: Documento que representa resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas, que por lo general estan incluidos dentro de los
procedimientos documentados. Estos registros pueden ser generados por nuestra
organizacion o externamente.

Responsable: Indica el funcionario de la organizaciébn que debe garantizar la
elaboracion, revision, actualizacion e implementacion del proceso, procedimiento o
la actividad especificada.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuaciéon vy
eficacia del tema objeto de revision, para alcanzar unos objetivos establecidos. Por
ejemplo, Revision por la Gerencia, Revision de los requisitos del Cliente, Revisiéon
de No Conformidades, entre otros.

Sistema de Gestién: Conjunto de elementos mutuamente relacionados para
establecer la politica y los objetivos y su cumplimiento.

Validacion: Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos para una utilizacién o aplicaciéon prevista.

Verificacion: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos especificados.

DESCRIPCION

4.1 GENERALIDADES

Dentro del Sistema de Gestion HSEQ existen documentos controlados internos, las
copias de estos documentos se identifican con un sello de DOCUMENTO
CONTROLADO.
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Todos los documentos internos que componen el Sistema de Gestibn HSEQ estaran
referenciados por el tipo de documento (proceso, procedimiento, instructivo, registro)
en el formato R-HSE-012 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS, identificados por
el area a la cual pertenece, evitando de esta forma que se empleen documentos
obsoletos y/o invalidos.

El Director HSEQ, mantendra bajo su custodia en el Departamento HSEQ y en el
equipo de cdmputo correspondiente, los archivos originales de los documentos
internos del Sistema de Gestion HSEQ actualizados y obsoletos.

La redaccién del documento debe hacerse en tercera persona, de forma armonica,
clara, precisa, breve, coherente, con uniformidad en la terminologia a través del
documento.

El término “La Organizacion” hace referencia a la razon social AUTOTANQUES DE
COLOMBIA.

Los cddigos y titulos de documentos, ademas del nombre de la empresa
AUTOTANQUES DE COLOMBIA a los que se deba hacer referencia en cualquier otro
documento, siempre se deben escribir en MAYUSCULA SOSTENIDA.

Para el desarrollo, revision y aplicacion de todos los documentos, la Organizacién
cuenta con la colaboracion y buen animo de las personas que desarrollan las
actividades a documentar, considerando que es un beneficio para los miembros de la
Organizacion.

En cada una de las &reas se dispondra del Manual del Sistema de Gestiéon HSEQ que
incluye los mapas de proceso, Procedimientos que se relaciones directa o
indirectamente con el desempefio de sus funciones, instructivos de trabajo y Registros
aplicados.

Todos los documentos y registros deben tener como pie de pagina inferior centrado la
siguiente frase: Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE
COLOMBIA.

La estructura de la documentacion dentro de la empresa consiste:
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En las copias controladas con el sello, se prohibe la reproduccién parcial o total sin
previa autorizacion por escrito; ello se verifica mediante la originalidad del sello
DOCUMENTO CONTROLADO.

En el instante que:
* Un documento del Sistema de Gestion HSEQ es creado, o,
* Un documento del Sistema de Gestion HSEQ es modificado y por consiguiente

cambia de version;

El Director HSEQ tiene como maximo plazo (8) dias habiles a partir que ocurren los
sucesos anteriormente mencionados para proceder a:

* Actualizar el R—-HSE-012 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

* Enviar a quien corresponda la copia controlada de los documentos con la version
vigente.

4.2 ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO

Todas las hojas de los documentos, ya sean procedimientos, instructivos, manuales o
registros deben conservar el formato que se muestra a continuacion:
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TITULO DEL DOCUMENTO O <
REGISTRO CODIGO
Revision No: Fecha de -
f XX revision: Pagln;l X de
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Las instrucciones generales para diligenciar el formato de los documentos son las
siguientes:

*

Titulo del documento: Nombre del documento correspondiente, indicando de
manera precisa el tema que se desarrollara en él.

Cddigo: Indica el codigo correspondiente al documento en la organizacién, de
acuerdo con la codificacion establecida.

Revision No: Indica el nimero de revisiones a las que ha sido sometido el
documento desde que se implemento en el Sistema de Gestion HSEQ.

Fecha de revision: Indica la fecha en la cual se realiz6 la impresién del documento
correspondiente.

Pagina # de #: Indica el nUmero de pagina del documento en el cual se encuentra la
informacién que se esta consultando.

Revisado por: Indica el cargo de la persona responsable por la revision del
documento. Los funcionarios de responsables por la revisién son los jefes de area
que emiten el documento.

Aprobado por: Indica el cargo de la persona responsable de la aprobacion del
documento. El responsable de la aprobacion es el Gerente.

4.3 CODIFICACION

La codificacion establecida para los manuales, procedimientos, instructivos y registros
de la Organizacién, esta constituida por 3 partes separadas por guiones asi:

Una letra inicial que indica la clasificacion del documento asi: para Manuales M,
Procedimientos P, Instructivos | y formatos R.

Tres letras que identifican el area o proceso particular al cual pertenece o aplica el
documento.

Tres digitos que indican el consecutivo.
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Tipo de letra Fuente Arial, Tamafio 11

4.4 CONTENIDO DEL DOCUMENTO

El contenido minimo para los procedimientos e instructivos es el siguiente:
1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES: Deben presentarse en orden alfabético, indicando claramente su
significado.

4. DESCRIPCION: Tabla de 3 columnas donde se especifica el nombre de la tarea,
su descripcion y los responsables de cada una.

5. FORMATOS ASOCIADOS

6. IDENTIFICACION DE CAMBIOS: Aplica solo a procedimientos y manuales, cada
uno de estos documentos debera tener al final el siguiente recuadro.

REVISION No. DESCRIPCION DEL CAMBIO
Rews!ones Razén por la que se modificd el documento
anteriores
No. Revision | Descripcion de los cambios que ha sufrido el documento desde su
actual Ultima revision.

4.5 PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS BASICOS DEL SISTEMA DE
GESTION HSEQ

Los documentos de la organizacion se elaboran en papel blanco tamafio carta,
empleando 1 o ambas caras de la hoja.

4.6 CONTROL DE REGISTROS

* Recoleccion: Los registros seran recolectados por el responsable del proceso

* Identificacion: Corresponde a la identificacion de los documentos

* Almacenamiento y proteccion: Los registros se almacenaran en carpetas marcadas

con el nombre del registro, y se almacenaran en archivadores con el fin de
protegerlos de dafios.
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Revisado por:

Director HSEQ Gerente

Aprobado por:

Recuperacién: Una vez almacenados los registros estos podran ser asequibles por:
Gerente, Director HSEQ, Coordinador HSE, Contadores y auxiliares, secretaria de

gerencia.

Tiempo de retencidén: Los registros legales como los manifiestos de carga, se
conservaran durante 10 afios, y los demas registros seran guardados por un afio.

Disposicion: Una vez sea disuelta la empresa los registros seran destruidos

4.7 CONTROL, REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

INTERNOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
CF‘?"’“ 0 Esta necesidad puede generarse en cualquier
modificar los | L - o
area de la organizacion y se debe solicitar de Jefe de Area
documentos : .
) forma escrita o verbal al Director HSEQ.
y/o registros
Revisar y Se revisa el documento o registro, se identifica
modificar el | los aspectos por cambiar y su justificacion. Se | Director HSEQ
documento o | efectian los cambios correspondientes a la
registro solicitud efectuada.

Identificar los

En el encabezado del documento o registro se
actualiza la informacion correspondiente a:
Revision No., Fecha de revisién, Revisado por

Director HSEQ

rgZIin;gggs y Aprobado por. Al final de cada documento se
especifica el numero de revisibn y la
modificacion realizada.
Revisar y El Gerente deja constancia de la aprobacion,
aprobar el por medio de su firma en el encabezado del
. ) : Gerente
documento | documento o registro, al igual el Director
modificado | HSEQ quien se encarga de revisarlo.
. Actualizar el registro R-HSE-012 LISTADO
Actualizar el .
. MAESTRO DE DOCUMENTOS, para ejercer .
Listado . Director HSEQ
control de los documentos Yy registros
Maestro de : . o
controlados internos y evitar que se utilice
Documentos .
copias obsoletas
Distribuir el | Los documentos originales se archivan en el
documento | Departamento HSEQ y se genera una copia | Director HSEQ
de forma controlada para entregar en las areas
controlada | especificadas en el alcance del documento.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
A los documentos obsoletos se les colocara
Disponer los una X a través de toda la hOJa_ y seran | .o or HSEQ
J | documentos | utiizados como papel de reciclaje. Se
obsoletos conserva una copia del documento en medio

magnético.

4.8 CONTROL DE DOCUMENTACION EXTERNA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Externos

Documentos

Recibir todos los documentos externos
suministrados por el cliente, verificando que
corresponda al contrato u oferta mercantil
correspondiente.

Director HSEQ

Control y

externos

entrega de
documentos

Se incluye en el formato R-HSE-013
LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
y se entrega una copia controlada a las
diferentes areas segun su alcance.

Los Requisitos legales y Otros (Normas
Técnicas Colombianas, Decretos,
Resoluciones, Leyes, etc.): seran incluidas
en el formato R-HSE-013 LISTADO DE
DOCUMENTOS EXTERNOS, al igual en la
matriz legal de Requisitos legales; sera
entregados al departamento de HSEQ
verificando su cumplimiento.

Departamento
HSEQ

C | Almacenamiento

Cada una de las areas o departamento
almacena una copia de los documentos de
tipo externo que le aplica y los originales
seran almacenados en la Gerencia.

En cuanto a los requisitos legales y Otros
(Normas Técnicas Colombiana, Decretos,
Resoluciones, Leyes, etc: seran
almacenadas en el departamento HSEQ de
forma magnética o fisica.

Departamento
HSEQ

5. FORMATOS ASOCIADOS

* R-HSE-012 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
* R-HSE-013 LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
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6. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

REY\:SION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Emision del documento
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1. OBJETO

Describir de forma clara como se realiza las auditorias internas en la empresa,
teniendo en cuenta la planificacion, ejecucion, cierre y seguimiento de las acciones
correctivas, lo cual permitira verificar la eficacia y adecuacién de los distintos
elementos que integran el Sistema de Gestién de Calidad para el logro de los objetivos

establecidos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica para las auditorias internas que se realicen al
Sistema de gestion de calidad de la empresa AUTOTANQUES DE COLOMBIA SAS.

3. DEFINICIONES

o Accidén Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable

o Accidén Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacidn potencial indeseable

« Evidencia Objetiva: Informacion cualitativa o cuantitativa, registros o declaraciones
acerca de hechos relativos a la calidad, la cual se basa en la observacion, medida o
ensayo y que puede ser verificada.

e No Conformidad: Desviacién, ausencia o incumplimiento de uno o varios
elementos del Sistema de Gestibn de Calidad en relacién con los requisitos

especificados

« Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria

4. DESCRIPCION:

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Programa de El Departamento HSE anualmente
A Auditorias gstablece un programa de auditorias Director HSE
Internas internas con el proposito de mantener la
R-AUD-001 eficacia del Sistema de Gestion de
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Calidad, el cual debe contemplar todos los
procesos. El programa de auditorias
internas deberd ser presentado al gerente
para su aprobacion y asignacion de
recursos necesarios.

Plan de Auditoria
Interna
R-AUD-002

Elaborar el Plan de Auditoria Interna
teniendo en cuenta definir de manera clara
los objetivos, el alcance, los criterios a
evaluar y los responsables, este debera
ser entregado al Jefe de cada una de las
areas dias antes de su realizacion, con el
fin que se disponga de los recursos
necesarios para la realizacion de la
Auditoria Interna.

Director HSE

Reunion de
Apertura

En esta reunion participa todo el personal
que pertenezca al area o actividad
auditada, en esta se debe tener en cuenta:

* La presentaciéon de los miembros del
equipo de auditoria

* Revisar el alcance y los objetivos de la
auditoria

* Proporcionar un breve resumen de los
métodos y procedimientos que van a
ser usados para la realizacion de la
auditoria

* Confirmar la disponibilidad de recursos
y facilidades necesarias para el equipo
auditor

* Aclarar dudas
auditoria

respecto al plan de

Al finalizar, todos los asistentes deberan
firmar el Plan de Auditoria Interna R—AUD—
002

Auditor Interno
del SGHSEQ

Ejecucion de la
Auditoria Interna

1. Usando métodos como la entrevista, el
examen documental y la observacion
de actividades y condiciones en cada
una de las areas, se debera comparar
la documentacion a la que se hace
referencia en la auditoria con la
realidad, anotando indicios de no
conformidad.

2. Comprobar y analizar la informacion
obtenida mediante pruebas tangibles
tales como registros, procesos,

Auditor Interno
del SGHSEQ
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

aprobaciones, entre otros, y verificar
frente al plan de Auditoria.

3. Revisar resultados de la auditoria con
el responsable de la actividad o &rea
auditada, evaluando el cumplimiento
de los objetivos.

Reunioén de cierre

El principal propésito de la reunion de
cierre es presentar los hallazgos de la
auditoria, garantizando una comprensién
clara de los resultados encontrados, de
igual forma se debe presentar las
conclusiones con respecto a la eficacia del
Sistema de Gestion de Calidad para
garantizar que se cumplan los objetivos del
mismo. Durante esta reunion se debe
tomar la firma de los asistentes en el Plan
de Auditoria Interna

Auditor Interno
del SGHSEQ

Informe Final de
Auditoria Interna
R-AUD-003

Consolidar el Informe Final de Auditoria
interna, empleando un lenguaje claro y
conciso, respaldando con evidencia
objetiva todo lo que alli se afirma. Se debe
anexar las Solicitudes de Accién
Correctiva realizadas. Una copia del
informa sera almacenada en el archivo
interno del departamento de Calidad, otra
sera entregada al jefe del area o proceso
auditado y una tercera sera entregada a la
Gerencia.

Auditor Interno
del SGHSEQ

Definicion de
Acciones
Correctivas R—
HSE-014

Definir las acciones correctivas siguiendo
el procedimiento correspondiente vy
entregar los registros al Departamento de
Calidad donde se realizard el debido
seguimiento.

Jefe del area o
proceso
auditado

Nota: Cuando no se cuente con auditores internos disponibles, por algin motivo, se
apoyaran las Auditorias Internas con Auditores Externos, los cuales seran calificados y
evaluados de acuerdo con la educacion, formacién y experiencia.

»

* ot

FORMATOS ASOCIADOS

R-AUD-001 PROGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS
R—-AUD-002 PLAN DE AUDITORIA INTERNA
R—-AUD-003 INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA
R—HSE-014 ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA
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5. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

REVISION CAMBIO
No.
01 Emision del documento
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1. OBJETO

Este procedimiento describe la metodologia para realizar el control al servicio que
resulte No Conforme, es decir que no cumpla con una necesidad o expectativa
establecida en relacion con la calidad del servicio. Asi mismo, se establece las
medidas para el tratamiento de los servicios identificados como no conformes y las
acciones a tomar para el control y la verificacion de las soluciones planteadas.

2. ALCANCE

Aplica para cualquier SERVICIO NO CONFORME en relacién con la calidad del
servicio, la seguridad y salud ocupacional del personal y la proteccién del medio
ambiente que se presente durante transporte de carga liquida y seca a nivel nacional
realizada por vehiculos afiliados a AUTOTANQUES DE COLOMBIA, al igual que para
toda Queja o Reclamo identificada por AUTOTANQUES DE COLOMBIA, como
SERVICIO NO CONFORME, posterior a la entrega del producto transportado.

3. DEFINICIONES

* Accion Correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no Conformidad
real detectada u otra situacién indeseable. Puede haber una o varias causas de una
no conformidad. Esta accién se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.

* Accion Preventiva: Medida tomada para eliminar las causas de una No
Conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable. Puede haber
varias causas para una no conformidad potencial. Esta accién se toma para
prevenir que algo suceda.

* No Conformidad: Incumplimiento de un requisito establecido por el cliente o alguna
de las normas en las cuales se basa el Sistema de Gestion HSEQ.

* Servicio No Conforme: Resultado de un proceso que no cumple con una necesidad
0 expectativa establecida por el cliente.

4. DESCRIPCION

Se considera una Queja o Reclamo a toda no conformidad o servicio no conforme que

suceda durante la prestacion del servicio (descargue o entrega del producto) y se

encuentre relacionado a los aspectos de calidad, seguridad y salud ocupacional y

medio ambiente.

Toda queja o reclamo de un cliente que sea clasificada por la organizacion como
Servicio No Conforme, debe ser considerada como tal y registrada en el formato R—
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HSE-014 ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA y tratada de acuerdo a los
establecido en el presente procedimiento.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Los criterios para identificar un Servicio No
Conforme de transporte de carga son los
siguientes:
* Exceder el tiempo de entrega del
producto por causas imputables a la
empresa.
* Incumplir con las caracteristicas técnicas
de los vehiculos.
* Rechazo del vehiculo en los lugares de
cargue y descargue por incumplimiento
de las condiciones establecidas:
L, ) Gerente
documentacion incompleta, fallas .
- L . Subgerencia
Identificar el mecéanicas o mal estado del mismo. ; .
- L N Dir. Agencia
A servicio no * Siniestros que impliqguen o no derrame del Jefe Sequridad
conforme producto y afectacién al medio ambiente. . 9
e - Director HSEQ
* |Incumplimiento de los requisitos en
: ; Conductores
seguridad y salud ocupacional de los
trabajadores, uso de EPP, afiliacion a la
seguridad social, capacitacion en manejo
de mercancia peligrosa y demas aspectos
relacionados con el sistema de gestion de
HSEQ y requisitos legales aplicables.
* De igual manera la atencion al publico,
asi como la diligencia en las actividades
administrativas son pardmetros para el
origen de wuna sugerencia, queja o
reclamo.
Diligenciar el | Se diligencia el formato de acuerdo con la Gerente_
. > . ] Subgerencia
formato R-HSE- | informacién requerida, como son: nombre y . .
. : . Dir. Agencia
B 019 cargo del funcionario que recibe la Jefe de RRHH
SUGERENCIAS | reclamacion, fecha, via de recepcién, datos .
C Jefe Seguridad
QUEJAS Y del reclamante y descripcion de la .
. ; Director HSEQ
RECLAMOS sugerencia, queja o reclamo. Co
Recepcioncita
El Servicio No Conforme identificado debe Gerente
Notificacién del | ser notificado inmediatamente a la Dir. Agencia
C Servicio No subgerencia quien serd el encargado de | Jefe de RRHH
Conforme remitir la notificacion al departamento | Jefe Seguridad
conveniente para su tratamiento. Director HSEQ
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SERVICIO NO CONFORME P-HSE-008
Revision No: Fecha de revision: Pagina 163
01 Marzo 5 de 2011 de 200
' Revisado por: Aprobado por:
AUtDtanCIUES Director HSEQ Gerente
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion
. Establecer las  acciones  correctivas
Registro y di d . |
tratamiento de | COrrespon ientes a dar tratamiento a la no _
D la No conformidad encontrada y registrarla en el | Director HSEQ
Conformidad formato R-HSE-014 ACCION
CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA.
Verificar el cumplimiento de las actividades
Inspeccion programadas como accion correctiva y
E peccion y definir su eficacia de forma que no se | Director HSEQ
Seguimiento .
presente nuevamente una no conformidad
similar.

5. FORMATOS ASOCIADOS

* R-HSE-014 ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA
* R-HSE-019 SUGERENCIAS QUEJAS Y RECLAMOS

6. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

REVISION CAMBIO
No.
01 Emisién del documento
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ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS P—HSE-007
Revision No: Fecha de revision: Pagina 164
§ 01 Mayo 5 de 2011 de 200
Revisado por: Aprobado por:
AUtDtanCIUES Director HSEQ Gerente

1. OBJETO

Describir la metodologia para la identificacion, establecimiento y seguimiento de las
acciones preventivas y correctivas que dan solucion a problemas potenciales o reales
en relacion con la calidad del servicio, la seguridad y salud ocupacional de los
trabajadores y la proteccion del medio ambiente que pueden ser producto de
auditorias internas del Sistema de Gestion HSEQ, presencia de servicios no
conformes; o de la iniciativa y participacion de todos los funcionarios de la
Organizacién

2. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todas las areas de la empresa donde se detecten
oportunidades de mejora Reales o Potenciales relacionadas con la calidad del servicio,
la seguridad y salud ocupacional de los trabajadores y la proteccién del medio
ambiente, ademéas de aplicar a los problemas quejas y reclamos de los clientes,
auditorias internas, desviaciones del Sistema de Gestién HSEQ, registros y revisiones
por la gerencia.

3. DEFINICIONES

* Accion Correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no Conformidad
real detectada u otra situacion indeseable. Puede haber una o varias causas de una
no conformidad. Esta accion se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.

* Accion Preventiva: Medida tomada para eliminar las causas de una No
Conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable. Puede haber
varias causas para una no conformidad potencial. Esta acciébn se toma para
prevenir que algo suceda.

* Correccion: Accion tomada para eliminar o enmendar una No conformidad
detectada, puede realizarse dentro de una accién correctiva. Por ejemplo, un
proceso o una reclasificacion.

* No Conformidad: Incumplimiento de un requisito establecido por alguna de las
normas en las cuales se basa el Sistema de Gestion HSEQ.

* Observacién: Declaracion de un hecho efectuado durante una auditoria,

sustentada en evidencia objetiva y que no se constituye en el incumplimiento de un
requisito, es decir, una No Conformidad.
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ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS P—HSE-007
Revision No: Fecha de revision: Pagina 165
§ 01 Mayo 5 de 2011 de 200
Revisado por: Aprobado por:
AUtDtanCIUES Director HSEQ Gerente

4. DESCRIPCION

Para la solucion de problemas potenciales o reales (acciones preventivas o
correctivas) se utiliza la filosofia del ciclo PHVA.

* PLANEAR: involucra el problema, la situaciéon actual, el analisis y la decision de lo
que se va a hacer (por qué, cuando, como, quién y donde).

* HACER: involucra la ejecucién e implementacion de la accion tomada
* VERIFICAR: Involucra el seguimiento o auditoria de la accion.

* ACTUAR: Involucra la conclusion identificando la eficacia de la accién para realizar
un nuevo plan vy cerrarla.

Las Acciones Preventivas para problemas potenciales provienen de cualquiera de los
funcionarios o de equipos de trabajo de la organizacién que por iniciativa, experiencia,
andlisis y estudio toman acciones en beneficio del mejoramiento continuo del Sistema
de Gestion HSEQ, las cuales deben estar debidamente documentadas en el registro
R-HSE-014 ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA.

Las Acciones Correctivas para problemas o hechos reales provienen de hallazgos o
resultados de auditorias internas, pre-auditorias, revision por la gerencia, presentacion
de quejas y reclamos, registro de servicios No Conformes, las cuales deben estar
debidamente documentadas en el registro R-HSE-014 ACCION CORRECTIVA Y/O
PREVENTIVA.

4.1 ACCIONES CORRECTIVAS

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Identificar los problemas reales o potenciales
(que podrian ocurrir) que se encuentren
relacionados con el cliente, el servicio, la
seguridad y salud ocupacional de los
trabajadores y/o la afectacibn al medio

: : C Gerente
e ambiente a partir de las siguientes fuentes de
Identificacién | . -, : . ) Responsable de
informacion o situaciones:

de no Area

A | conformidades . . Auditor Interno o
. * Durante recepcion de materiales 'y o
de tipo real o Certificador

potencial contratos de servicio/suministro  de Director HSEQ
subcontratistas y proveedores.
* Durante la prestacion del servicio.
* Durante el desarrollo de un proyecto.
* En la evaluacion global de las actividades
HSEQ tanto de la entidad como los que
provienen de sus clientes, o proveedores y
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Autoténques

ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

P-HSE-007

Revision No:
01

Mayo 5 de 2011

Fecha de revision:

Pagina 166
de 200

Revisado por:

Director HSEQ Gerente

Aprobado por:

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

subcontratistas.

* Resultados de
satisfaccion y
clientes.

* Por fallas
infraestructura,
equipos, etc.

* Conclusiones de las Auditorias Internas y
Externas del Sistema de Gestién HSEQ, de
las evaluaciones de cumplimiento legal vy
aquellas establecidas a partir la realizacién
de Simulacros de Emergencia

* Incumplimiento de los objetivos y metas
establecidas para el Sistema de Gestion
HSEQ

* Incumplimiento de funciones y
responsabilidades frente al Sistema de
Gestién HSEQ por parte del personal de la
Organizacion.

de
los

mediciones
de

las
reclamaciones

de funcionamiento de
vehiculos, maquinaria,

Recopilacion y
andlisis

En el formato R-HSE-014 ACCION
CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA recopilar y
analizar la informacién correspondiente a la
No Conformidad real o potencial encontrada
con el fin de realizar una descripcion detallada
y de esta forma facilitar la identificacion de las
causas y la accion correctiva a establecer.

Gerente
Responsable de
Area
Director HSEQ

Correccion

Establecer un conjunto de actividades con el
fin de eliminar o subsanar de manera directa e
inmediata lo que no ha salido bien (No
Conformidad). No aplica para acciones
preventivas.

Gerente
Responsable de
Area
Director HSEQ

Identificar las
causas

Para efectuar esta actividad se debe contar
con un grupo de personas relacionadas con el
problema real o potencial de manera directa o
indirecta, de forma que todas ellas puedan
aportar ideas y de esta forma intervenir en el
analisis.

Esta actividad quedara diligenciada en el
registro R—-HSE-014 ACCION CORRECTIVA
Y/O PREVENTIVA.

Gerente
Responsable de
Area
Director HSEQ

Establecer el
Plan de
Accioén

El plan de accibn es un conjunto de
actividades enfocadas a eliminar las causas
del problema real o potencial, evaluando su
conveniencia, es decir si es apropiado

Gerente
Responsable de
Area
Director HSEQ
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ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS P—HSE-007
Revision No: Fecha de revision: Pagina 167
01 Mayo 5 de 2011 de 200
Revisado por: Aprobado por:
AUtDtanCIUES Director HSEQ Gerente
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
implementarlo, considerando aspectos
econdmicos, técnicos, etc.; es necesario
asignar un responsable para la coordinacién
del mismo y una fecha de seguimiento.
Incluirlo en el formato R-HSE-014 ACCION
CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA.
Realizar el seguimiento con el fin de verificar
que la accibn haya sido ejecutada,
- . . . . Gerente
Seguimiento especificando que tipo de ewdenqa se tiene Responsable de
E al para cada una de ellas y adjuntando el Area

cumplimiento

documento correspondiente. Se diligencia el
registro R-HSE-018 CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS.

Director HSEQ

Evaluacién de
F eficaciay

Cierre de No
Conformidad

Para evaluar el grado de eficacia de la accion
correctiva o0 preventiva se debe tener en
cuenta principalmente la eliminacion total de
las causas del problema real o potencial,
garantizando de esta forma que no se vuelva
a presentar la No Conformidad, esto debe
quedar descrito en el formato R-HSE-014
ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA,
en el espacio correspondiente a evaluar la
eficacia. En caso que la accién haya resultado
eficaz, la No Conformidad se da por cerrada
adjuntando al documento la evidencia de la
ejecucion de las acciones, de lo contrario se
reevaluara la identificacion de causas y se
replanteard un nuevo plan de accién que
busque eliminar las causas y por ende el
problema.

Gerente
Responsable de
Area
Director HSEQ

5. FORMATOS ASOCIADOS

* R—-HSE-014 ACCION CORRECTIVA Y/O PREVENTIVA
* R-HSE-018 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y/O

PREVENTIVAS.

6. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

REVISION CAMBIO
No.
01 Emision del documento

167




ANEXO 7. LISTADO DE CAPACITACIONES AUTOTANQUES DE
COLOMBIA S.A.S

ASISTENCIA A CAPACITACION Y
A = e R-RRH-002
‘ g:wswn o Pagina 1 de 1
Autotanques [|Revisadopor
o Director HSEQ
TEMA DE LA CAPACITACION: PRINCIPIOS ISO 9001:2008

CAPACITADORES: IVAN MORANTES FIRMA INTENSIDAD HORARIA:
& PR 2 HORAS
CHA |  NOMBF _ CARGO. IEIRMASE 7

exia (5an\:

1| 15042011 ERICA BLANCO RECEPCIONISTA
Y

2| 150412011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH (,(‘(OI';{I fm f‘ eqa

3| 1s0az01 STELLA REY AUX. CONTABLE %

4 15/04/2011

DORYS HERRENO

CONTADOR

5 15/04/2011

CARLOS CUADROS

JEFE FACTURACION

6 15/04/2011

RAUL HERRENO

JEFE LIQUIDACIONES

7 15/04/2011

YEIMY SEPULVEDA

TESORERA

8 15/04/2011

LUIS GABRIEL PINTO DUQUE

GERENTE

9 15/04/2011

MARTHA CASTELLANOS

AUX. CONTABLE

10 15/04/2011

DIEGO ANDRES PINTO

SUBGERENTE

1 15/04/2011

ANDREA ALVAREZ

JEFE LOGISTICA

12 15/04/2011

EMERSON MARTINEZ

JEFE SEGURIDAD

13 15/04/2011

ALBEY HERRENO

AUX. LIQUIDACIONES

14 15/04/2011

CARLOS TOLOZA

AUX. CONTABLE

15 15/04/2011

ANDREA ROJAS

AUX. LIQUIDACIONES

16 15/04/2011

LIZETH MATAJIRA

SECRETARIA GERENCIA

17 15/04/2011 JULIAN VEGA AUX. LOGISTICA
18 15/04/2011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO
19 16/04/2011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA
20 16/04/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD
D C -D HSEQ - AUTOTANQUES DE COLOMBIA
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Autqta_nques

00

ASISTENCIA A CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTO

R-RRH-002

Revision No.:

Pagina 1 de 1

Revisado por:
Director HSEQ

TEMA DE LA CAPACITACION:

~ ESTRUCTURA NORMA ISO 9001:2008

CAPACITADORES:

IVAN MORANTES

FIRM

INTENSIDAD HORARIA:

2 HORAS

ERICA BLANCO

1 12/04/2011 RECEPCIONISTA
2 12/04/2011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH C( i ;d M C ( a
3 12/04/2011 STELLA REY AUX. CONTABLE /@
[Z4
4 12/04/2011 DORYS HERRENO CONTADOR /@ / /)
i s
5 12/04/2011 CARLOS CUADROS JEFE FACTURACION i 4 d &
6 12/04/2011 RAUL HERRENO JEFE LIQUIDACIONES /é‘,//., -J
7 12/04/2011 YEIMY SEPULVEDA TESORERA 14 u—/
{(L \)’(
8 12/04/2011 LUIS GABRIEL PINTO DUQUE GERENTE /‘\ l 5
= ) A
9 12/04/2011 MARTHA CASTELLANOS AUX. CONTABLE 1
10|  12/04/2011 DIEGO ANDRES PINTO SUBGERENTE / \ | U )
11| 12042011 ANDREA ALVAREZ JEFE LOGISTICA M (Am/w;/
S B
12| 12/04/2011 EMERSON MARTINEZ JEFE SEGURIDAD
13| 12/04/2011 ALBEY HERRENO AUX. LIQUIDACIONES QWWQ“X
14| 12/04/2011 CARLOS TOLOZA AUX. CONTABLE W
2 b
15|  12/04/2011 ANDREA ROJAS AUX. LIQUIDACIONES w MW{E} /\
16|  12/04/2011 LIZETH MATAJIRA SECRETARIA GERENCIA !
17| 12/04/2011 JULIAN VEGA AUX. LOGISTICA 5t Darfo Negq
18|  12/04/2011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO
i 7]
19|  12/04/2011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA M@
20| 12/04/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD \ACL ,{ ( /
A
to C ) — Depar HSEQ - AUTOTANQUES DE COLOMBIA
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Autotanques

ASISTENCIA A CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO R-RRH-002
Revision No.: ;
00 Pagina 1 de 1
Revisado por:
Director HSEQ

TEMA DE LA CAPACITACION:

CONCEPTOS BASICOS

CAPACITADORES:

IVAN MORANTES

INTENSIDAD HORARIA:

> 2,5HORAS

08/04/2011 ERICA BLANCO RECEPCIONISTA _é(‘@ Y)\OY\\-O
2 08/04/2011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH C/(J Iol M O 'tegq
3 08/04/2011 STELLA REY AUX. CONTABLE 2

Vs

4| 08042011 DORYS HERRENO CONTADOR
5| 08/04/2011 CARLOS CUADROS JEFE FACTURACION
6| 08042011 RAUL HERRENO JEFE LIQUIDACIONES /4{:,, //,/ -/
7| o8i04/2011 YEIMY SEPULVEDA TESORERA W
8| 08/04/2011 LUIS GABRIEL PINTO DUQUE GERENTE / \ /<
4
9| 08042011 MARTHA CASTELLANOS AUX. CONTABLE %ﬁ( ‘L% \

10 08/04/2011

DIEGO ANDRES PINTO

SUBGERENTE

1 08/04/2011

ANDREA ALVAREZ

JEFE LOGISTICA

12 08/04/2011

EMERSON MARTINEZ

JEFE SEGURIDAD

=
13 08/04/2011 ALBEY HERRENO AUX. LIQUIDACIONES QW \
14 08/04/2011 CARLOS TOLOZA AUX. CONTABLE / N \\,
) fi Il
15 08/04/2011 ANDREA ROJAS AUX. LIQUIDACIONES

16 08/04/2011

LIZETH MATAJIRA

SECRETARIA GERENCIA

17| osrarzot1 JULIAN VEGA AUX. LOGISTICA Folign e
i

18|  osoa2011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO 54:

' 7
19|  osoa2011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA h(‘ M‘
20| 08/04/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD \/cl: V/ f Z

1
; / '

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA
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ASISTENCIA A CAPACITACION Y
A _____ENTRENAMIENTO RERRIE002
‘ Ongsmn Mozt Pagina 1 de 1
Autotanques Revisado por:
3 Rt Director HSEQ
TEMA DE LA CAPACITACION: NORMA ISO 9001:2008 i
CAPACITADORES: IVAN MORANTES FIRMA INTENSIDAD HORARIA:
) r 2,5 HORAS
e RONBRE v | FIRMA

RECEPCIONISTA

Qﬂ o glonwo

| oo | S Blento
2 04/04/2011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH OC"C)I .‘wq//or‘k%
3 04/04/2011 STELLA REY AUX. CONTABLE / d

4 04/04/2011

DORYS HERRENO

CONTADOR

5| o404/2011 CARLOS CUADROS JEFE FACTURACIOV\( W ‘
6| 04042011 RAUL HERRENO JEFE LIQUIDACIONES AA)
7| oajar2011 YEIMY SEPULVEDA TESORERA
8 | 04042011 LUIS GABRIEL PINTO DUQUE GERENTE /
9| o404r2011 MARTHA CASTELLANOS AUX. CONTABLE % L% L
{
10|  04/04/2011 DIEGO ANDRES PINTO SUBGERENTE / “W}AX(U\
N
11| o4a/ar2011 ANDREA ALVAREZ JEFE LOGISTICA M‘ ﬁ*)
f . W
12| o4/0a/2011 EMERSON MARTINEZ JEFE SEGURIDAD /@?
= 7777 N\

13|  04/04/2011 ALBEY HERRENO AUX. LIQUIDACIONES ;}M
14|  04/04/2011 CARLOS TOLOZA AUX. CONTABLE \()bp %

) \JJ;.\/_, A

- .
15|  04/04/2011 ANDREA ROJAS AUX. LIQUIDACIONES M/ WP
16|  04/04/2011 LIZETH MATAJIRA SECRETARIA GERENCIA ﬁw‘—ﬁ
17| oaf0ar2011 JULIAN VEGA AUX. LOGISTICA Jubvén Negs.

Il

18|  04/04/2011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO 5# =
19|  04/04/2011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA
20|  04/04/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD % ’4 (’q‘o

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA
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N

Autqtaqques

ASISTENCIA A CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO RERRIC002
Revision No.: i
00 0 Pagina 1 de 1

Revisado por:
Director HSEQ

TEMA DE LA CAPACITACION:

REQUISITOS ISO 9001:2008

CAPACITADORES: IVAN MORANTES FIRMA INTENSIDAD HORARIA:
A 4
P B 2 HORAS
GO _FIRMA

RECEPCIONISTA

1 19/04/2011 ERICA BLANCO cun ED\QY'\ co
2 19/04/2011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH Ca WW' O{"@_‘}ﬂ
3 19/04/2011 STELLA REY AUX. CONTABLE /

4 19/04/2011 DORYS HERRENO CONTADOR

5 19/04/2011 CARLOS CUADROS JEFE FACTURACION |

6 19/04/2011 RAUL HERRENO JEFE LIQUIDACIONES /é/‘/ /ﬂL’ =,

7 19/04/2011 YEIMY SEPULVEDA TESORERA

8 19/04/2011 LUIS GABRIEL PINTO DUQUE GERENTE

9 19/04/2011

MARTHA CASTELLANOS

AUX. CONTABLE

/]
7]

10 19/04/2011

DIEGO ANDRES PINTO

SUBGERENTE

[ Dus Y\ -

11 19/04/2011

ANDREA ALVAREZ

JEFE LOGISTICA

12 19/04/2011

EMERSON MARTINEZ

JEFE SEGURIDAD

Jood

13 19/04/2011

ALBEY HERRENO

AUX. LIQUIDACIONES

Qufuis

FanY

14 19/04/2011

CARLOS TOLOZA

AUX. CONTABLE

oA R

'\\ukﬁ(awj/ﬁ/

15|  19/04/2011 ANDREA ROJAS AUX. LIQUIDACIONES

16 19/04/2011 LIZETH MATAJIRA SECRETARIA GERENCIA

17 19/04/2011 JULIAN VEGA AUX. LOGISTICA Jolidn Darfo N fqq

18|  19/04/2011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO :qL ~

19| 190412011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA ﬁﬁ'@?@&

20|  19/04/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD \/: CL /4 67:0 /
y

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA
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ASISTENCIA A CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTO R-RRHE-002
& goevisién No.: Pagina 1 de 1
Autotanques Revisado por:
v e Director HSEQ
TEMA DE LA CAPACITACION: FAMILIA ISO 9000
CAPACITADORES: IVAN MORANTES FIRMA INTENSIDAD HORARIA:
>1g 2 HORAS
- FECHA CARGO ~ FIRMA
1| 2803011 ERICA BLANCO RECEPCIONISTA |1 i @law (O
2| 28032011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH OO‘O\I\ ﬂé 0) r"‘fﬂﬂ.
3| 28032011 STELLA REY AUX. CONTABLE Myb
4| 28032011 DORYS HERRENO CONTADOR W : z
5| 28082011 CARLOS CUADROS JEFE FACTURACION / ‘ W
6 28/03/2011 RAUL HERRENO JEFE LIQUIDACIONES //‘7
7| 28002011 YEIMY SEPULVEDA TESORERA
8| 2803201 LUIS GABRIEL PINTO DUQUE GERENTE 9 4
9| 28032011 MARTHA CASTELLANOS AUX. CONTABLE C/—fb/ Y % y
10| 28032011 DIEGO ANDRES PINTO SUBGERENTE /
11| 28032011 ANDREA ALVAREZ JEFE LOGISTICA A o
12| 28092011 EMERSON MARTINEZ JEFE SEGURIDAD ”@)
13| 28092011 ALBEY HERRENO AUX. LIQUIDACIONES (’:}\
14| 28032011 CARLOS TOLOZA AUX. CONTABLE | \M@)
A
15| 28032011 ANDREA ROJAS AUX. LIQUIDACIONES \?L‘\%W
16| 28032011 LIZETH MATAJIRA SECRETARIA GERENCIA %’WU/WD
17| 28032011 JULIAN VEGA Aux.LogisTiIcA | Jolién Darfe Nega ™.
18| 28032011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO 4.
A
19|  28/03/2011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA M
20| 28/03/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD \/lcf/ /_/ ds /

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA
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N

Autotanques

Revision N
00

ASISTENCIA A CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTO

0.

R-RRH-002

Pagina 1 de 1

Revisado por:
Director HSEQ

TEMA DE LA CAPACITACION:

FUNDAMENTOS ISO 9001:2008

CAPACITADORES: IVAN MORANTES FIRMA INTENSIDAD HORARIA:
> 2 HORAS
_ NOMBRE CARGO FIRMA

1 26/03/2011 ERICA BLANCO RECEPCIONISTA Qﬂ © Y:Lo Ao
2 26/03/2011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH (‘OIOW O(*eﬂi{
3 26/03/2011 STELLA REY AUX. CONTABLE / %

4 26/03/2011 DORYS HERRENO CONTADOR 4 ;:VZ/)

5 26/03/2011 CARLOS CUADROS JEFE FACTURACION ( W/
6 26/03/2011 RAUL HERRENO JEFE LIQUIDACIONES Jé"’//"' Y,

7| 26032011 YEIMY SEPULVEDA TESORERA

8 26/03/2011 LUIS GABRIEL PINTO DUQUE GERENTE / N

9 26/03/2011 MARTHA CASTELLANOS AUX. CONTABLE f\z ,(3//%1/‘\

10|  26/03/2011 DIEGO ANDRES PINTO SUBGERENTE / IU/UJIBV(’&\‘\

b P
11|  26/03/2011 ANDREA ALVAREZ JEFE LOGISTICA MLw/ . A I\U»‘/r
12|  26/03/2011 EMERSON MARTINEZ JEFE SEGURIDAD S
3 /i 5 \

13|  26/03/2011 ALBEY HERRENO AUX. LIQUIDACIONES )

14|  26/03/2011 CARLOS TOLOZA AUX. CONTABLE % [~ @

15|  26/03/2011 ANDREA ROJAS AUX. LIQUIDACIONES UL\“ ik‘#‘/ ﬁ
16 26/03/2011 LIZETH MATAJIRA SECRETARIA GERENCIA : '

17| 26/03/2011 JULIAN VEGA AUX. LOGISTICA \f]'u fidn Nega

18|  26/03/2011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO #

19|  26/03/2011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA _|

20|  26/03/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD é,o .

> Controlado — Depar
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Autetangues

ASISTENCIA A CAPACITACION Y
A ENTRENAMIENTO RRRIE002
Revision No.: ;
‘ 00 Pagina 1 de 1
Revisado por:
Director HSEQ

TEMA DE LA CAPACITACION:

CLASES DE SISTEMAS DE GESTION

CAPACITADORES:

IVAN MORANTES

FIRM

INTENSIDAD HORARIA:

> 2 HORAS

RECEPCIONISTA

1| 104011 ERICA BLANCO
Couo Blono
2| 18042011 CAROLINA ORTEGA JEFE RRHH C(]VDI; “6( QT@CF\
3| 1804011 STELLA REY AUX. CONTABLE Wx
_ 7 =77
4| 18042011 DORYS HERRENO CONTADOR ) /)
- ; :
5| 18042011 CARLOS CUADROS JEFE FACTURACION ( /ﬁ_///
6| 18042011 RAUL HERRERNO JEFE LIQUIDACIONES /4‘,‘ 2y
7| 18042011 YEIMY SEPULVEDA TESORERA (// ,{u ‘
8| 1804/2011 LUIS GABRIEL PINTO DUQUE GERENTE / [ o
C TG A ! 1
At
o| 180412011 MARTHA CASTELLANOS AUX. CONTABLE 7 g(/q\ ﬁh
I U
10| 18042011 DIEGO ANDRES PINTO SUBGERENTE i b ¢
J
11| 18042011 ANDREA ALVAREZ JEFE LOGISTICA M W -
=
12| 18042011 EMERSON MARTINEZ JEFE SEGURIDAD /@(
- 7 =
13| 18042011 ALBEY HERRENO AUX. LIQUIDACIONES | ]
14| 180412011 CARLOS TOLOZA AUX. CONTABLE \,ﬁp
A\
15| 18042011 ANDREA ROJAS AUX. LIQUIDACIONES \&f”*)"‘% 7
V
16 18/04/2011 LIZETH MATAJIRA SECRETARIA GERENCIA
2
17| 18042011 JULIAN VEGA AUX. LOGISTICA | oulidn ‘le?q
18| 18042011 EDGAR TARAZONA MENSAJERO %
Y
14
19|  18/0a/2011 ANGIE PEREZ AUX. LOGISTICA <] MQ%@& p
7
20 18/04/2011 VICTOR CARO AUX. SEGURIDAD \( l 4 &\0 [
Y

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA
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ANEXO 8. INFORME DE AUDITORIA (PREAUDITORIA ICONTEC)

1. INFORMACION GENERAL

ORGANIZACION

AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.
Sitio Web: www.autotanquesdecolombia.com

LOCALIZACION

Carrera 23 No. 19-43 piso 3 Bucaramanga — Santander — Colombia.

ALCANCE

Despacho, transporte terrestre de carga liquida (petrdleo crudo, hidrocarburos, derivados del petréleo
refinados y/o refinados) a nivel nacional.

EXCLUSIONES JUSTIFICADAS (ISO 9001)

7.3 Diseiio y Desarrollo: Se excluye este numeral, porque en las actividades de la empresa no se
contempla el disefio de productos en ninguno de sus procesos.

CODIGO SECTOR: IAF 31/1

REQUISITOS: NTC ISO 9001:2008

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

e Nombre: Luis Gabriel Pinto Duque
e Cargo: Gerente
e Correo electrénico: gerencia@autotanguesdecolombia.com
FECHA DURACION (dias — auditor)

REVISION PREVIA 2011-05-03 0,5
EQUIPO AUDITOR
e Lider: JOHN FREDDY VARGAS FLOREZ
e Experto Técnico No Aplica

2. OBIJETIVOS

e Revisar el entendimiento por parte de la Organizacidn de los requisitos especificados.

e Recopilar la informacién relacionada con el alcance del Sistema de Gestidn, los procesos, sitios
de la Organizacidn solicitante y la capacidad de cumplimiento de los requisitos reglamentarios
aplicables.

e Determinar la adecuacién de la documentacion a los criterios de auditoria.

e Determinar el estado de implementacidon del Sistema de Gestion.

3. IDENTIFICACION DE CLIENTES (Solo aplica para ISO 9001:2008)
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Clientes de la organizacion.

= Los clientes para el Sistema de Gestion de la Calidad establecido por la Organizacidn lo componen
las organizaciones que demandan los servicios de despacho, transporte terrestre de carga liquida
(petrdleo crudo, hidrocarburos, derivados del petréleo refinados y/o refinados) en el territorio
nacional, entre los que se encuentran las grandes empresas petroleras del pais. Para asegurar el
cumplimiento de los requisitos del servicio, la organizacién ha dispuesto dos agencias ubicadas en:
- Villavicencio: Carrera 23 # 10-73/89 Sur Local 102. Teléfono: 3162770478.
- Yopal: Calle 24 # 5-34. Teléfono: 3162804462.

Documento (s) establece (n) los requisitos de los clientes.

= Contratos de prestacion de servicio
=  QOrdenes de servicio.

4. IDENTIFICACION DE REQUISITOS DE PARTES INTERESADAS

Documento (s) establece (n) los requisitos de las partes interesadas

= Listado maestro de requisitos legales.

Principales requisitos legales y reglamentarios aplicables a las actividades, productos y servicios.

= Ley 769 de 2002: Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Transito Terrestre y se dictan otras
disposiciones

= Ley 105 de 1993: por la cual se dictan disposiciones basicas sobre el transporte, se redistribuyen
competencias y recursos entre la Nacion y las Entidades Territoriales, se reglamenta la planeacion
en el sector transporte y se dictan otras disposiciones

= Ley 336 de 1996: Por la cual se adopta el estatuto nacional de transporte

=  Decreto 1609 de 2002: Por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre automotor de
mercancias peligrosas por carretera.

5. ADECUACION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA (Solo aplica para 1SO 9001)

FECHA DEL MANUAL: 2011-03-31

VERSION 01

EXCLUSIONES REPORTADAS:

7.3 Disefio y Desarrollo, Se excluye este numeral, porque en las actividades de la empresa no se
transforma requisitos de los clientes en caracteristicas especificadas para su servicio.

ANALISIS DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SI NO
1. Seidentifican los procesos necesarios para el SGCy su secuencia? X
2. Sedescribe la interaccidn entre los procesos del SGC en el Manual? X

3. Ladescripcion del SGC especifica los criterios y métodos necesarios para asegurar la
eficaz operacion y el control de los procesos?

4. La descripcion del SGC indica los recursos e informacion necesarios para apoyar la
operacion de los procesos?

5. Ladescripcion del SGC indica las disposiciones para realizar seguimiento, medicién y
andlisis de los procesos?

6. Ladescripcion del SGC indica las disposiciones para el mejoramiento continuo de los
procesos?

7. Elmanualincluye la relacién de los procesos con los requisitos de la norma ISO 9001
para asi mostrar como se ha planificado cumplir con éstos?

8. El manual hace referencia a la documentacién exigida por la norma ISO 9001?

9. Elmanual hace referencia a los documentos necesitados por la organizacion para
asegurar eficaz planificacidn y control de los procesos del SGC?

6. ADECUACION DE OTROS REQUISITOS PARA SISTEMAS DE GESTION :
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SI NO
Se identifican los aspectos ambientales / peligros y riesgos / PCC / riesgos, segun NA
aplique? o
Se describen los Programas de gestidn aplicables para el desarrollo de los objetivos del NA
sistema? o
La descripcion de los criterios y métodos necesarios para asegurar que la eficaz
operacion y el control de las actividades / productos / servicios / riesgo, segun sea N.A.
aplicable?
Se definen en el Sistema de Gestidn los recursos e informacidén necesarios para apoyar NA
y realizar el seguimiento, mediciéon y analisis de las actividades, productos y servicios? o
La descripcion del Sistema de Gestién indica las disposiciones para el mejoramiento NA
continuo de los procesos? o
Se han definido y formalizado de manera eficaz la documentacion exigida por la norma NA
de requisitos aplicable 1ISO 14001? o
Se ha definido el Plan de emergencias, se tienen desarrolladas pruebas periddicas
(simulacros) y existen las actividades preventivas para el manejo de los riesgos N.A.
potenciales para el Sistema de Gestion que aplique
Esta definidas la comunicacidn con las partes interesadas internas y externas NA

relacionadas con el Sistema de Gestién?
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7. OBSERVACIONES A LA ADECUACION DE LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION.
(Aplica para todo el Sistema de Gestion)

La documentacion presentada por la organizacion fue la siguiente:

e  M-HSE-001. Manual de Calidad. Version 00.
Durante la auditoria se revisaron los procedimientos documentados exigidos en la norma ISO
9001:2008. No se ha documentado el procedimiento para la toma de acciones correctivas y preventivas.
Se establecié el procedimiento de control de documentos y control de registros, para asegurar que la
informacion del sistema de gestiéon cumple los requisitos. Dentro de estos procedimientos se establece
el diligenciamiento de los listados maestros de documentos y registros, la organizacion estd no ha
diligenciamiento tales documentos con la informacién del Sistema de Gestidn de la Calidad.
Los procedimientos establecidos para los procesos relacionados con la prestacidn del servicio, proceso
de revision gerencial, y procesos de apoyo exceptuando el proceso HSEQ, se considera adecuada para el
sistema de gestion de la calidad. Por tanto es indispensable complementar la documentacion del
proceso Gestion HSEQ, adicionando los documentos exigidos por la norma ISO 9001:2008 antes
mencionados.
Una vez establecida la documentacion, es imprescindible hacer la ubicacién de toda la informacién en
los respectivos puntos de uso.
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1. NO CONFORMIDADES IDENTIFICADAS

No | NCM/NCm | NUMERAL DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
La organizacion no aplica métodos apropiados para realizar
No seguimiento y cu/ando sea aplicable la medicion de los procesos del
1. | cConformidad 823 Sls'tema'de Gestién de la Calidad.
MAYOR Evidencia
No se ha realizado la medicidn de los procesos del Sistema de Gestidon
de la Calidad.
La organizacidn no mantiene los registros de las revisiones por la
No direccidn.
2. | Conformidad 5.6.1 Evidencia
menor No se ha registrado la revision por la Direccion al Sistema de Gestion
de la Calidad.
La organizaciéon no lleva a cabo auditorias internas a intervalos
No planificados.
3. | Conformidad 8.2.2 Evidencia
menor No se evidencia la realizacién de auditorias internas al Sistema de
Gestion de la Calidad.
La organizacién no ha establecido un procedimiento documentado
para la toma de acciones correctivas y acciones preventivas.
No 852 Evidencia
4. | Conformidad 8‘5.3 No se evidencia el establecimiento del procedimiento documentado
MAYOR e para las acciones correctivas y preventivas al sistema de gestidn de la
calidad. No se evidencia la toma de acciones correctivas y
preventivas.
La organizacion no se asegura que las versiones pertinentes de los
documentos aplicables al Sistema de Gestion de la Calidad se
encuentran disponibles en los puntos de uso.
No Evidencia
5. | Conformidad 423 No se encuentra el procedimiento “seguimiento de vehiculos” en el
menor punto de uso del proceso “Seguridad y seguimiento de vehiculos”.
No se ha diligenciado el listado maestro de documentos segun
procedimiento de “control de documentos y registros” establecido
por la Organizacion.
La organizacion no controla los registros establecidos para el sistema
No de gestion de la calidad.
6. | Conformidad 4.2.4 Evidencia
menor No se ha diligenciado el “listado maestro de registros” segin lo
establecido en el procedimiento “Control de documentos y registros”.
La organizacidn no mantiene los registros apropiados de la educacion,
formacion, habilidades y experiencia.
Evidencia
No se encuentran los registros de educacion, formacion y habilidades
para Marcos Ayala de cargo Conductor, segin el perfil de cargo
No establecido por la organizacion.
7. | Conformidad 6.2.2¢€) No se encuentran los registros de educacion, formacion “manejo de
menor sustancias peligrosas” y habilidades para Luis Ernesto Moreno de

cargo Conductor, segun el perfil de cargo establecido por Ia
organizacion.

No se encuentran los registros de experiencia para John Freddy
Sarmiento de cargo Director de Agencia, segun el perfil de cargo
establecido por la organizacion.
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1. NO CONFORMIDADES IDENTIFICADAS

No | NCM/NCm | NUMERAL DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD
La organizacidon no mantiene los registros de la evaluacién y seleccion
No de los proveedores
8. | Conformidad 7.4.1 Evidencia . - . L
menor No se encuentra el registro de la evaluacidn, seleccidén y re-evaluacion
del proveedor ISUCOL, Kenwort de la Montafia, INSERCOL, Americana
de tracto mulas.
No La organizacion no realiza seguimiento a la percepcidn del cliente con
9. | Conformidad 821 res.pect(') al cumplimiento de sus requisitos.
Evidencia
menor . _— . ., .
No se ha realizado la medicidn de la satisfaccién del cliente.
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1. ASPECTOS RELEVANTES (FORTALEZAS)

Los mecanismos de monitoreo establecidos por la organizacion “OMNITRACS”, “Detektor”, para el
seguimiento de los vehiculos, porque asegura la trazabilidad del servicio en el territorio nacional.

El seguimiento realizado a los conductores externos o terceros porque asegura el cumplimiento de los
requisitos necesarios para la prestacion del servicio.

El seguimiento individual para cada uno de los conductores internos en variables como: excesos de
velocidad, panicos, distancias recorridas, tiempo laborado entre otros, porque asegura el control de la
prestacion del servicio favoreciendo el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Los registros del proceso de compras y mantenimiento en lo relacionado con el mantenimiento de los
vehiculos de transporte de carga, porque la informacidn contenida contribuye con la preservacion de la
infraestructura necesaria para la prestacion del servicio.

La “encuesta de satisfaccién del cliente” disefiada por la organizacion porque contiene los requisitos
establecidos por los clientes respecto al servicio de transporte con elementos de gestidon comercial,
seguridad, facturacion, prestacion del servicio de transporte y HSEQ, proporcionando informacion completa
que favorece la toma de decisiones para la mejora del Sistema de Gestion.

1. ASPECTOS POR MEJORAR (NO CONFORMIDADES POTENCIALES)

El tablero de objetivos y metas del sistema de gestion en el manual de calidad para que se relacionen
con las intenciones establecidas en la politica de calidad, asegurando el cumplimiento de las directrices
organizacionales.

Las directrices de la politica de calidad para que se incluyan aquellas relacionadas con la sostenibilidad
del negocio asociadas a los objetivos de incremento de ventas establecidos por la Organizacion.

La generacién de fichas técnicas u otro documento para los indicadores de tal manera que la
informacion relacionada con los datos, graficos de tendencias y andlisis de datos de los indicadores se
consolide de manera sencilla y pueda ser utilizada para tomar acciones correctivas, preventivas y de
mejora.

La formalizacidn de las quejas de los clientes en el formato establecido por la organizaciéon, segun su
procedimiento de servicio no conforme, para que se promueva la toma de acciones y se recopile la
historia de las solicitudes de los clientes fortaleciendo la trazabilidad del servicio y aumentando la
satisfaccion del cliente a través del tratamiento eficaz de sus reclamaciones.

La medicién establecida para el proceso “seguridad y seguimiento de vehiculos”, para que se determine
en términos de las variables que afectan la seguridad del servicio asegurando una medicién que
determine la eficacia del proceso y facilite la toma de acciones del mismo.

Los perfiles de los cargos, para las variables definidas de educacidn, formacion, habilidades y experiencia
se ajusten a las necesidades reales de los procesos dentro de la organizacion.

El plan de capacitacién y entrenamiento, para que se incluya el objetivo de cada una de las actividades
de formacion planificadas, permitiendo un se direccionamiento la evaluacién de la eficacia de las
actividades de formacidn planificadas considerando el mejoramiento en la prestacidn del servicio.

El registro de asistencia de capacitacion y entrenamiento para que se incluya el objetivo de la
capacitacion y el resultado de la evaluacion de la eficacia de cada actividad de formacion registrada.

El listado de proveedores para que se identifiquen aquellos proveedores que afectan directamente el
servicio de transporte y los controles de compra se enfoquen en aquellos proveedores criticos
promoviendo la eficiencia organizacional.

El procedimiento de compra, para que se incluyan las disposiciones establecidas por la organizacion
para la verificacion de los productos que se compran, especialmente los relacionados con el
mantenimiento de los vehiculos, asegurando el cumplimiento de las especificaciones de los productos
comprados.
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1. ASPECTOS POR MEJORAR (NO CONFORMIDADES POTENCIALES)

Las caracterizaciones de los procesos, para que ademas de las entradas y las salidas, se determinen los
procesos proveedores y los procesos clientes, haciendo una identificacion completa de las interacciones
entre los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad Asi mismo, indicar cuales son los indicadores que
mediran los parametros de control en cada uno de los procesos.

Las competencias del personal, en especial los lideres de proceso, para que se realicen actividades de
formacion en los requisitos de la Norma I1SO 9001:208, aplicables a cada proceso, apoyando el buen
desempefio en el ejercicio de auditoria de otorgamiento.

Auditor: JOHN FREDDY VARGAS FLOREZ Fecha: 2011-05-05
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ANEXO 9. INFORME DE AUDITORIA INTERNA AUDITOR EXTERNO

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA R-AUD-003
\ Revision No.: Fecha de Revision: Badli,. - de
& 01 Febrero 8 de 2011 PR —
Autotanques |Revisado por: Aprobado por:
diom! Director HSEQ Gerente

Fecha de Presentacion del Informe: Mayo 20 de 2011

RESPONSABLE
Luis Gabriel Pinto-Gerente
Ivan Adolfo Morantes Mojica
Emerson Martinez
Luis Gabriel Pinto-Gerente-lvan Morantes

AREAS AUDITADAS
Revision Gerencial
Auditoria Interna
Seguridad Fisica

OIN|O|ON|—=

Compras
Gestion Comercial Luis Gabriel Pinto Duque-Gerente
Tesoreria Yeimy Sepulveda - Tesorero
10 Recursos Humanos Carolina Ortega - Jefe Recursos Humanos

1. Actividades Desarrolladas:
La reunion de apertura se realizo el 13 de Mayo de 2011 alli se dio a conocer el plan de auditoria, sus objetivos y criterios;
la reunién de cierre se llevé a cabo el dia 13 de Mayo de 201 1, donde se comunicé al personal las fortalezas,
recomendaciones y oportunidades de mejora encontradas durante la auditoria, quedando como fecha de cierre del plan de

accion el dia 16 de Mayo de 2011.
La Auditoria se realizé verificando el cumplimiento de requisitos de las Normas 1SO 9001:2008, ademas de los requisitos

establecidos por el Cliente y la normatividad legal vigente.
2. Aspectos Relevantes:

Recursos Humanos:
Se evidencia que en el departamento de Recursos Humanos se reconoce y aplican las politicas, la mision y Ta vision

establecidas en la Organizacion.
Bajo revision documental de las hojas de vida los funcionarios vinculados al departamento de RRHH se cumple con los!

perfiles establecidos en el manual de funciones y perfiles. Establecidos por la organizacion.

Bajo inspeccién documental en el departamento de RRHH se evidencio que los contratos de los funcionarios se
encuentran firmados; al igual en las hojas de vida de los funcionarios se encuentra la oportuna afinacion a seguridad
social; por otra parte se evidencia que los integrantes de la organizacion se envian a realizar los examenes de ingreso.

Gestion HSE
Se evidencian Inducciones en HSEQ ,para conductores_ademas de los registros relacionados con las mismas.

Se Reviso informe de revision gerencial y se revisaron acciones tomadas
Se evaluo cumplimento legal de algunas normas las cuales estan en cumplimento total y parcial.

Se cuenta con muy buena sefializacion estimulando puestos de trabajo, rutas de evacuacion, salida de emergencia etc.

Seguridad Fisica
El jefe de seguridad evidencio la realizacion de la induccion sobre seguridad fisica impartida a todo el personal.

Tesoreria

Durante la ejecucién de la auditoria se logro evidenciar que el personal perteneciente al departamento de Tesoreria,
reconoce y aplica la mision y vision establecida en la Organizacion.

Auditoria Interna

EL funcionario de auditoria interna demostré conocimiento para la aplicacién y el desarrollo de las responsabilidades
establecidas para con el Sistema de Gestion de Calidad de la organizacion.

Revision Gerencial

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.AS.
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Autotanques |[Revisado por: Aprobado por:
L Director HSEQ Gerente

En la ejecucion de la auditoria se logro evidenciar que el gerente que se encuentra en este momento representando la
organizacién da cumplimiento a los requisitos establecidos bajo el manual de perfiles de cargo estipulado por la
organizacion para cada uno de los puestos de trabajo.

En la inspeccion realizada al manual del sistema de gestion de calidad con cédigo M-HSE-XXXX se evidencio que se
encuentra documentado el compromiso gerencial hacia el sistema de gestion de calidad de la organizacion.

Durante la auditoria se evidencio la participacion activa y directa del gerente en representacion de la gerencias en el
desarrollo del procedimiento Revision por la Gerencia establecido por la organizacion, asi como el seguimiento a las
oportunidades de mejora establecidas, cumpliendo con los intervalos de tiempo establecidos en el procedimiento.

Se evidencia el conocimientopor parte de la gerencia de las actividades desarrolladas al interior de la organizacién para el
la aplicacién de los sistemas de gestion.

Se esta trabajando por cambiar el esquema de comunicacién interna ( Calidad del servicio,cordialidad, no afan por|
cumplir)

Compras
En la auditoria realizada al proceso de compras se evidencio que se realizo el formato R-COM-004 donde se consignan la

necesidad de materiales de cada departamento segun corresponda, este formato se encuentra diligencia y documentado
a la fecha.

Se evidencio durante la auditoria que las principales compras se refieren a ( EPP , cafetaria , equipos de computo y
Mantenimiento de estos equiposetc) a estos se les realiza calificacion como proveedores R-COM-001

Hay organizacion interna para la compra de ciertos materiales segun programacion, esto para evitar compras
inesperadas .

Gestion Comercial

Se evidencio durante la auditoria que para realizar un seguimiento a los contratos con los cuales cuenta la organizacion,
se elaboro un formato con codificacion R-GCO-004 donde se documenta el contrato, su duracién, valor, fecha de
iniciacion y terminacion, lugar de ejecucion y objeto del contrato.

Se evidencia que la empresa ha aumentado su actividad debido al Aumento de contratos ,aumento de capital , aumento
de personal para atender al exidencias del mercado creciente que viene teiendo la organizacion .

Se esta gestionando la compra de un parque automotor para cumplir con la Visién de la Empresa.

Se esta promoviendo la creacién de una empresa que se va encargar de los suministros para los vehiculos.

3. Aspectos por Mejorar:
Recursos Humanos:
Se evidencio que en el proceso de seleccion de personal se debe llevar un control con el fin de tener registros de la
educacion y formacion.

Gestion HSEQ

Se tiene identificado el trabajo en alturas pero hasta el momento no hay personas capacitadas , se cuenta cuenta con un
material de induccion en el cual se muestran lecciones aprendidas.

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.
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Seguridad Fisica

Reforzar en el conocimiento de la vison , mison y politicas de la empresa .

Tesoreria

A los integrantes del departamento de tesoreria es recomendable reforzar por medio de capacitaciones los siguientes
temas: Politica de Calidad, objetivos del sistema de gestion, esto con el fin de que el personal de tesoreria cuente con
mayor conocimientos en el sistema de gestién de Calidad de la organizacion.

Auditoria Interna

—

Debido al cargo el cual esta revisando procesos constantemente en la organizacion se encuentra que los hallazgos
obtenidos en las visitas pasan directamente a la gerencia a traves de informes , sin pasar por el sistema de gestion , se
observa que algunos de estos hallazgos podrian ser oportunidades de mejora o acciones correctivas para el sistema de
gestion .A si mismo al gestionarlas a taves del sistema se les puede hacer seguimiento para su cumplimiento cuando asi

se requiera.

Revisién Gerencial

e

Se recomienda apoyar a la gerencia con capacitaciones en temas de Gestion de Calidad, puesto que la gerencia y en
representacion el gerente es parte fundamental del sistema de gestién de Calidad de la organizacion.

Compras

Para el caso del proceso de compras, es necesario que la gerencia maneje la documentacion y el procedimiento de
compras basada en los lineamientos de Calidad de la empresa.

Gestion Comercial

Documento Controlado — Departamento HSEQ — AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.AS.
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INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA R-AUD-003

A Revision No.: Fecha de Revision: Pagina _ dd
& 01 Febrero 8 de 2011 gina __ 8 —
Autotanques |[Revisado por: Aprobado por:
EXiouy Director HSEQ Gerente

4. Aspectos No Conformes

Recursos Humanos:

Se encontro que el perrfil de cargo Conductor, no cuenta con los soportes necesarios exigidos para el cargo, No se
encuentran definidas las responsabilidades relacionadas con el cargo de Jefe de Mantenimiento, Supervisor de
Mantenimiento y Supervisor de Campo.

Transporte de Carga - Subcontratacién y Despachos:
Ninguno

Gestion HSEQ

Divulgacion de los Procedimientos y Caracterizacion de los Proceso a todo el Personal, No se evidencia el
diligenciamiento del formato R-HSE-019 Sugerencias Quejas y Reclamos, como un mecanismo mas para facilitar la
identificacion del servicio No Conforme y mantener un control de la Satisfaccion del Cliente.

Transporte de Carga - Operativo:
Ninguno

Sequridad Fisica

Ninguno

Facturacién

Ninguno

Tesoreria

Ninguno

Auditoria Interna
Ninguno
Liguidacion
Ninguno

Revisién Gerencial
Ninguno
5. Resultado de las acciones correctivas anteriores pendientes por verificar

Ninguna

6. Fecha recomendada para la préxima auditoria:

Noviembre 14 de 2011

Firmas Equipo Auditor

Nombre: Firma:
ANGIE PAMELA CASTELLANOS ARDILA ‘A Q/

%%‘2%'4 4 Pmorc .
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ANEXO 10. PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
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ANEXO 11. PLAN DE AUDITORIA INTERNA
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ANEXO 12.ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS PRIMERA
AUDITORIA

ACCION CORRECTIVA Y10 PREYENTIVA R-HSE-014
Rewizicn M. Fecha de revisidn: ..
00 Marzo 3 de 201 Faginalde
ﬂUthaﬂqUEE Fewizadao por: Aprobado por:
Director HSEQ Gerente
Fecha del hallazqo: Oia 4 ez 5 Aho 2011 |Ho.
TIFD DE ACCION | CORRECTIVA PREVENTIY A —

Auditariz Intcrnalzl Zervicio Ma Canforme Buzja a reclama |:| Pevizidn por |a Gerencia |:| Okra:
Auditaria Ext-:rn Accidentelincidente |:| Falicitud Dlientelzl Inspecciones Planeadas |:|
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD [REAL - POTENCIAL]

FUENTE

La organizacién no manticne los registros de laz revisiones por la direccidn,
CORRECCION PROPUESTA
Fiealizar por parte de la gerencia, la revision al 5.5, y mantener el registro de dicha revisidn,
DEZCRIPCION DE LAS FOSIELES CAUSAS
Mo ze arealizade la revision al 26,6 por parte de la Gerencia,

PLAN DE ACCION
ACTIVIDADES REZPONSAEBLE FECHA

Riealizar Revision por part: d-:l::ig:;tn-:ia al Sizwema deGestion'd. SERENTE s

1

2 Mlantener los registras de la revisién por parte de la Direccidn Director HEEG 10052011
COSTOS ASOCIADDS:

YERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO [EFICACIA]

FECHA | SEGUIMIENT O | E¥IDENCIA
M Srwided . ¥

1TeasI201 El Gerente realiza la revizidn par parte de la Direceidn, o tedos las R-HZE-00T
procesas de la empresa.
CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD
N )
LA ACCIGN ESTAELECIDA FUE EFICAZ ? iPor Bt
Ee realizd la revisidn por parte de la Gerencia, donde se evidencio un
& Izl NOD diagnastice general del Siztema de Gestidn,
- . g
Elabard IV AN ADOLFO MORANTES ROUJICA Firma )_"Ir Fecha 20/05/201
e
. sl i A
Revizd LUIE GAERIEL PINTO DUGUE Firma = S = Fecha 20/05/201
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ACCION CORRECTIVA YI0 PREYENTIVA R-HSE-014
Fewision Mo.: Fecha de revision: Pigina1de 1
1] Parzo 3 de 201 aginatde
Autotangues [Fevisade por: Aprobado por:
Directar HSEQ Gerente
| Fecha del kallazgo: Dia 4 Mz 5 Ao 2011 | Ho.
TIFD DE ACCION CORRECTIVA PREVENTIVA [

Auditoria Interna | Servicio No Conforme | Glueja o reclamol:l Rrevigidn por la GerenciD Oikra;

FUENTE
Auditoria E:-:tcr ﬁccidcntm’lncidentelzl Faolicitud ClicntD Inzpecciones Plancadas I:l

DEZCRIPCION DE LA NHO CONFORMIDAD [REAL - POTENCIAL]

La erganizacidn ne lleva a cabee auditerias inkernas a inkervalos planificados.

CORRECCION FROPUESTA
Fizalizar audikorias internas al Siskema de Gestidn de Calidad y llevar ¢ registre correspondients F-AUD-005

DESCRIPCION DE LAS POSIBLES CAUSAS
Mo ze a establecido el programa de Auditoria Inkerna segin el Registro R-AUD-001.

PLAN DE ACCION

ACTI¥VIDADES REZPONSABLE FECHA
1 Establecer ¢l Programa y Plan de Auditoria InEErna DIRECTOR HEER 120502011
2 | Realizar el Informe final de Audikoria Interna segﬁn el R-AUD0-005 DIRECTOR HEER 16/05/2011

COSTO3 ASOCIADDS:

¥ERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO [EFICACIA]

FECHA I SEGUIMIENT O I EYIDENCIA
Mt sl ek W, ¥
JHrosiE0 I T T Flﬁﬁ'ﬁ'&"ﬂ'ﬂ'\:ltlh‘.i‘r'r‘::mmrna L=l BRI =] ] I B-alD-o02
e P il e W
1600512011 I = p]atel pi=lf] M) t‘mr-&'gs'n‘-&'m\:t:‘rrﬁ?s'rm‘:ﬁ;t?smmaua et a el g b BoALD-003
CIERRE DE LA HO CONFORMIDAD
LA ACCION ESTABLECIDS FUE EFICAZ iPor Gus?
Zo identificaren laz Mo Conformidades, con el fin de tomar las
31 [x] nll Acciones Correctivas g Preventivas.
Elabar . J/ ,," F
i I¥aM ADOLFO MORANTES ROJICA Firma 4 Frcha 1705201
i
. il -ﬁ' f“aﬂ
Fevizd LUIE GAERIEL PINTO DURIE Firma _,L—o_—.-‘i' — . o, Fecha 15201
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ACCION CORBECTIVA YI0 PREYENTIVA R-HSE-D14
Fevision Mo.: Fecha de revizidn: .
on Marza 3 de 201 Fagina1de1
Autotan ques Fevisado por: Aprobada por:
Oirectar HSEQ Gerente
Fecha del hallazgo: DOia 4 s 5 A 2011 |H-n.
TIFD DE ACCION | CORRECTIYA PREVENTIY A —

Auditaria Int-:rn:-|:| Zervicio Mo Conforme uzja o reclama |:| Pevizidn por la Gerencia |:| Okra:
Auditoria Extern Accidentefincidente |:| Folicitud Dlientelzl Inspecciones Planeadas |:|
DEZCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD [REAL - FOTENCIAL]

FUENTE

La arganizacidn ne ha eztablecide un procedimicnts documentada para la boma de acciones correctivas y acciones proventivaz,
CORRECCION PROPUESTA
Riealizacion del Procedimicnto P-HEE-00T Acciones Correctivas w Preventivas.
DEZCRIPCION DE LAZ FOSIELES CAUSAS
Ma e tiene documentade la metodalegia especifica para las accienes sstablecidas para dar cierre 2 una ne confermidad. Por le tanka
nio s evidencia ¢l sequimienta.
FLAN DE ACCION

ACTI¥IDADES
Revizar, modificar y actualizar ¢l procedimiento F=HEESOOT A ccignes
Carrectivas w Preventivas, donde s inchiya de midffiers mi® gspecifica
la mekodalegia para la evaluacidn g verificacidn de la efithcia de las

accighes correckivas § preventivaz encontradas enla arganiaacian.
COSTOE ASDCIADDS:

REFPONZABLE FECHA

DIRECTOR HEER 03f0s201

¥ERIFICACION DEL CUMPLIMIENTD [EFICACIA]

FECHA |
M fimidad W, T

FEGUIMIENTO EYIDENCIA

El procedimienta P-HEE-00T Accianes Correctivas v Preventivas, fus
sometida 3 una revisién exhaustiva a parkir de la cual se identificd 1

1005201 necesidad de incluir de manera mis cspecifica la metedologia para la

wwaluacién y verificacién de la eficacia de las acciones correctivas y

P-HEE-00T Acciones Correctivas g
Proventivas.

preventivas

CIERRE DE

LA NO CONFOBRMIDAD

L& ACCION ESTABLECIDA FUE EFICAZ 7

31 no]

iPar Gud?

Ee logrd garantizar la implementacién de la werificacidn de la eficacia de la
accidn establecida, como requisite para cerrar una no conformidad,

cyitando que se amita su evaluacidn

F i
E""g‘" I¥AN ADOLFO MORANTES MOJICA Firma é—‘,{kh{ Fecha  TIAOS/2001
g e
Frovizd LIS GABRIEL PINTO DURUE Firma _L_?Z'_-G-"-___ ﬁ*-:;-‘; : Fecha -
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ACCION CORRECTIYA TID PREYENTIYA R-HSE-D14
Revizign Mo Frcha de revisidn: Piaing 1 de 1
a0 Marao 5 de 201 gina 1 g
-lﬂithDta ngues Revisado por: Aprobado por:
Director HEER Gerente
Fecha del hallazqo: DOia 4 s 5 Ao 2011 |Ho.

TIPD DE ACCION CORRECTIVA FREVENTIVA [ |

Auditoria Interna_ | Servicio Mo Conforme | Gucja o r-:clamc\l:l Rievisidn por la G-:r-:n-:iD Oikra:

FUENTE
Auditoria E:cl:tr ."‘.-:-:i-dtnt-:n'ln-:id-:nttlzl Folicitud ClitntD Inzpecciones Planeadaz |:|

DEZCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD [REAL - POTENCIAL]

La arganizacidn no s¢ asegura que las versiones pertinentes de los documentas aplicables al Sistema de Gestidn de la Galidad se
encuentran dispanibles en los puntas de usa.

CORRECCION PROPUESTA

Mantener los procedimicntos cn cada punto de uso del proceso en medio magnetico w en medio Fisico.

DEZCRIPCION DE LAS POSIBLES CAUSAS

Mo ze habia realizado la difuzion de los procedimicntos, registros ¢ instructivos al personal de la empresa.

FLAN DE ACCION

ACTI¥IDADES RESPONSABLE FECHA
] ol TR IET] | o] oreeTonmes
2 Imprimir y hacer entrega d:rlfcr:hs-:;:imi-:nto 3 cadagiing de loz DIRECTOR HEED a5 as Izl
3 Diligenciar ¢l Listada Maestra de Documentaos. DIRECTOR HEER O5/05/2011

COSTOE ASDCIADDS:

¥ERIFICACION DEL CUMFPLIMIENTO [EFICACIA]

FECHA | SEGUIMIENT O [ EYIDENCIA
S Fiwisdcd W &
| e envio ol procedimiento correspondiente 2 cada uno de los Carpeta Elementas Enviadas Correo
0&/05/201 . . . . X
procesas con el fin de archivarla en medio magnetica. Electronica.
S Kl Mo T
DELOEID0 Feimprimio g envid ¢l pro-ce-c!lrnlcnto c?:\-rr-:spondlen.tc a c.ada uno Archive Jofe de Couds Pracess.
de los procesos con el Fin de archivarle en medio fisica.
S fiwisdcd Hx. X
aT/0s2011 | %« Diligencio y Actualize el Listade Macstra de Documenkas, | R-HEE-012
CIERRE DE LA HO CONFORMIDAD
iPor GEs
L& ACCION ESTABLECIDA FUE EFICAZ 7 A cumplicron con todas laz Actividades, con el fin que cada Jefe de
=1 ] n Procesos mantuyicra su Procedimicnto respectivos, tanka magnetico
coms Fizjcs,
Elaber ) L d gy
A VAN ADOLFO MORANTES ROJCA Firma o Fecha SM05201
=
- . i, i AT
Ravizd LUIE GABRIEL PINTO DUGUIE Firma ____j.fj— S Frcha QEs20n
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ACCION CORRECTIVA Yi{0 PREVENTIVA R-HSE-D14
Revizidn Ma.: Fecha de revisidn: .
oo Marza 3 de 2011 Paginalde 1
Autotan ques Revisadao por: Aprobado por:
Director HSEQ Gerente
Fecha del hallazgo: Dia 4 MMes 5 Ao 20 |Nu.
TIFO DE ACCION CORRECTIVA FREVEMTIVA [ ]

Auditoria Interna|:| Servicio Mo Conforme | Queja o reclamnlzl Fevizion por la Gerencia I:l Okra:

FUENTE
Auditaria Extern Accidentellncidente |:| Solicitud ':|i'E'I‘ltE'|:| Inspecciones Planeadas |:|

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD [REAL - POTENCIAL)

La arganizacion no controla los registros establecidos para el sistemna de gestidn de la calidad.

CORRECCION PROPUESTA

Bealizaciondel Listadg maestro de Registros .

DESCRIPCION DE LAS POSIELES CAUSAS

Mo ze ha diligenciada el “listado maestro de fegistras=%egin lg establecidaefel procedimienta “Control de documentos y registros™.

PLAN DE ACCION

ACTI¥IDADES RESPONSABLE FECHA

i | Fiealizar el Listado Maestro de Registros OIRECTOR HSELD avenaf2011

COS5TOS ASOCIADOS:

¥ERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO [EFICACIA)

FECHA [ SEGUIMIENTO [ EYIDENCIA
Actividad Mu P
nafns2oM | Se Oiligencioy Actualizo el Listado Maestro de Documentos. | R-HSE-013
CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD
L& ACCION ESTABLECIDA FUE EFICAZ ? dFor Gue? P , .
Se realiza y actualiza el Listado Maestro de Reqgistros segan el Formato
=Sl NDI:' R-HSE-013. De esta forma se lleva un mayar control en la elabaracidny
actualizacion de los Fegistros.
4 f
Elabord Iwar ADOLFO MORAMTES MOJICA Firma éé*w Fecha Efs201
Fewizd LUIS GRERIEL FINTO DURUE Firma ‘5;/—— = . Fecha nEfnasf2on
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ACCION CORBECTIVA Y0 PREVENTIVA R-HSE-O14
Revizion Mo.: Fecha de revisian: Piginalde 1
0o Marzo 3 de 2011 sanates
J"—‘\thDtEII'IEIUE'S Revizada por: Aprobado por:
Directar HSEDQ) Gerente
Fecha del hallazgo: Dia 4 Mes Afo 201 |Mu.
TIPO DE ACCION CORRECTIVA PREVEMTIVE [ |

FUENTE

Auditaria Interna__| Servicio Mo Conforme | Gueja oreclamo | Fewisidn por la Gerencia__| Otra:
Auditaria Externd % | Accidentedincidentd | Solicitud Clientd | Inspecciones Flaneadas

DESCRIFCION DE LA NO CONFOBMIDAD [REAL - FOTENCIAL]

La organizacion no mantiene los registros de la evaluacion y seleccion de los proveesdaores

CORRECCION FROFUESTA

Realizar la evaluacion alos Proveedores y diligenciar el registro R-CORM-002

DESCRHIFCION DE LAS FOSIELES CAUSAS

Mo ze ha hecho ewaluaciande logprovesdares.

FLAN DE ACCION

ACTI¥IDADES

RESPONSAELE FECHA

il

Fiealizar evaluacion de los Proveedores.

JEFE MARTERIMIENMTO 0f0&f20m

COSTOS ASOCIADODS:

¥ERIFICACION DEL CUMFPLIMIENTO [EFICACIA]

FECHA [ SEGUIMIENTO [ EYIDENCIA

Activided Mu §
T Ewaluacidn a Froveedores por parte del Departamento de R-Cor-00z
Compras y del defe de Mantenimiento. R-COr-03%2

CIEBRE DE LA NO CONFORMIDAD

L& ACCION ESTABLECIDA FUE EFICAZ 7

iPor Que?

Se realizo la evaluacidn a cada uno de los Proveedaores § se actualizo

8l - elliztado de Proveedares.
. . )
Elabord v Al ADOLFO MORAMTES MOJCA, Firma LL 4 Fecha sz
=
Fevisd IwAl ADOLFO MORAMTES MOJICA, Firma ﬁ,ﬁl”” ﬁfﬁ"ﬂ Facha T0sd201
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ACCION CORRECTIVA {0 PREVENTIVA R-HSE-0O14
Revizion Mo.: Fecha de revizidn: Figina1de 1
oo Marza 3 de 2011 agina 1d&
Autotan gues Revizada par: Aprobada par:
Director HSEQ Gerente
Fecha del hallazgo: Dia 4 Mes g Afo 201 |Nu.
TIPO DE ACCION CORRECTIVA FREVEMTIVG [ |

Auditaria Interna | Servicio Mo Conforme | Queja oreclama | Revizidn por la Gerencia Ckra:

Suditoria Exterr % | Accidentedincidente | Solicitud Clientd | Inspecciones Flaneadas

DESCRIFCION DE LA NO CONFORBMIDAD [REAL - FOTENCIAL]
La organizacidn na aplica métodos apropiados para realizar seguimiento y cuando sea aplicable la medicidn de los procesos del
Sistemna de Gestidn de la Calidad.
CORRECCION FROFUESTA

FUENTE

FaNC AT T e e proTE oo
del sisterna de gestion de la calidad. Estos métodos deben demostrar la capacidad de los procesos para aleanzar los resultados

olanific ado
DESCRIFCION DE LAS FOSIBLES CAUSAS
lo ze tienen indicadores especificos parala medigian de los procesg=establecidos en el Sistema de Gestian de Calidad.
FLAN DE ACCION

ACTI¥IDADES RESPONSABLE FECHA
Mlodificar los procedimientos del 5.06.C., en el cual se incluya una
1 | casilla para anesar el indicador y poder hacer la medicion de cada DIRECTOR HSEQ TH0S201
una de los procesos.

COSTOS ASOCIADOS:

¥ERIFICACION DEL CUMFPLIMIENTO [EFICACIA]

FECHA [ SEGUIMIENTO [ EY¥YIDENCIA
Actividad ¥u ¥
Fealizar la medicion de los procesos del Sistermna de Gestion de
120z la Calidad. Teniendo en cuenta el Objetivo de cada Proceso. M-HEE-01
CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD
L& ACCION ESTAELECIDA FUE EFICAZ 7 ;F'Df '3;%9? s indisad ] ie
e analizaron los indicadores § se aneso cada uno de ellos & su
8] ML proveso cormespondients,
Elabord Iwan a00LFO MORAMTES MOJICA, Firma sé"'r : ﬁ, ;,; Fecha 124058201
e AT
Fevizd Iwan a00LFO MORAMTES MOJICA, Firma ,:_—.z'/l— T == Fecha 124058201
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ANEXO 13. ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SEGUNDA
AUDITORIA

ACCION CORRECTIYA Y0 PREYENTIYA R-HZE-D14
Revizidn Mo, Frecha de revisidn: .
o Marae 16 de 2011 Prigina 1 1
Autota ngues Fevisado por: Aprobade por:
Directar HEER Gerente
Fecha del hallazqgo: Oia 12 Pz 5 A 2011 |Ho.
TIFO DE ACCION | CORRECTIVE [ FREVENTIVA [

Audikoria Intern@ Fervicio Mo Conforme | Bucja o rc-:lamoEl Fievisidn par la GcrcnciD Oikra:

FUENTE
Auditoria Externa | Accidentel Incidente |:| Solicitud ClicntD Inzpecciones Planeadaz |:|

DEZCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD [REAL - FOTENCIAL]

o ze evidencia el conoaimicnto por parte del personal administrative de [ empresa de [os concephos de mapa de procesos,
caracterizgcién ds procesos

DESCRIPCION DE LAS FOSIBLES CAUSAS

El personal no z& encuentra invelucrade 3 estos concepras del Sistema de Gestidn HEEG debida a el ingreso de perzanal nuevs, de
iqual Farma ze deben realizar de manera periddica para mankener al personal vinculade al Sistema

PLAN DE ACCIGON

ACTI¥YIDADES RE3ZPONZABLE FECHA
Programar las capacitacianes de:
1 |- Mapa de procesos y carackerizacidn de Procesos Departamento HEEG! Plapa 17 de 2011
- Planificacidn del Sistema de Gestidmpinbegral HEER
2 Fh::ullzar_ I:!._ capacitacion  sobrel Mapyy™de gprdossas iy Diepaftamenta HIEG Plage 13 de 201
carackerizacion de Procesas
3 Realizar | capacikacién sobre Planificacidf del ™ Sistemy de Diepartaments HIER Mlayo 13 de 2011

Gestidn Integral HEER

COSTOS ASOCIADDE:

¥ERIFICACION DEL CUMFLIMIENTO [EFICACIA]

FECHA | SEGUIMIENT D | EY¥IDENCIA

M Frw s dord W, ¥

ENT de Maye se programe la realizacidn de capacitaciones de:
rrosr2oi Mapa de proceses y caracterizacién de Proceses, Planificacidn
del Sistema de Gestion de Calidad.

R-HZE-020
Cronograma de Actividades HEER

M Vs ek W, X

Dwrante ¢l 15 de Mage de 201 se efectud la capacitacian sobre

1gro52011 Mapa de Procesos yocarackerizacidn de procesos, abarcande

todo ¢l personal, de igual forma se hizo entrega de un falleta.
CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD

F-RRH-003
Aziztencia a Capacikacian

L& ACCION ESTABLECIDA FUE EFECTIVA T iPor QuiF
Ee legrd capacitar al personal sobre los temas que a partic de la
2 E NDD audiboria interne se encontraron deficientes o nulos por parte del
personal adminiztrative,

i ;
Elabard lvan Adalfa Marantes Majica Firma ) 4 £ f Fecha 1505201

A
_.-'_—_ﬂ"j—'ﬂ%_' -::l‘:

Fievisd Luiz Gabrizl Pinto Dugque Firma Fucha & si20m
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ACCION CORRBECTIVA Y0 PREVENTIVA R-HSE-O14
Revision MNa.: Fecha de revisian: Piginade 1
oo Marzo 3 de 2071 agina fde
Auto tal‘lﬂ Lues Revizadao por: Aprobado por:
Oirector HSEQ Gerente
|Fecha del hallazgo: Dia 4 Mes 5 Afo 20l |Hu.
TIPO DE ACCION CORRECTIVA PREVEMTIVE [ |

Auditoria Interna Servicio Mo Conforme | Clueja oreclama Fevizidn por la Gerencia Ckra:

FUENTE
Auditaria Exterr % | Accidentefincidente [ | Solicitud Client{ | Inspecciones Flaneadas

DESCRIFCION DE LA NO CONFOBMIDAD [REAL - FOTENCIAL]

Se encontro que el perfil de ¢argo Conductar, no cuenta conlos soportes necesarios exigidos para el cargo. o se encuentran
definidas las responsabilidades relacionadas con el cargo de Jefe de Mantenimiento, Superdizor de Mantenimiento y Supervisor
de Campo.

CORRECCION FROFUESTA

Fiealizar el Procedimiento de Mantenimientao, y anexar en el Manual de Funciones la responsabilidad especifica de realizar las
respofEabilidades de Conductor y Supervizor degtampo.

DESCRHIPCION DE LAS POSIELES CAUSAS

TJo =& ha especificado en el Frocedimiento de Mantenimienta, i erell-anual de Funciones [a responzabilidad especi fica de
realizar las responsabilidades de Conductary Supervisor de Campo.

FPLAN DE ACCION

ACTI¥IDADES RESPONSAELE FECHA

Maodificar el Manual de Perfiles de Cargo M-RRH-02 para incluir el
perfil del jefe de Mantenimiento y Superdizor de Mantenimenta. DIRECTOR HSED 1205z

COSTOS ASOCIADOS:

¥ERIFICACION DEL CUMFPLIMIENTO [EFICACIA]

FECHA | SEGUIMIENTO | EYIDENCIA
Acrivided Hw ¥

e Mo Ies el TTanyar e [ermes gt Large - FAr- U0 dornge = e F-HHH-U '
160502011 incluyd el perfil de Jeke de Mantenmienta y Supervizar de hanual de FPerfiles de Cargo [Jefe
IWlantenimisnto. [Wlantenimiento-Superdisor
CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD
L& ACCISM ESTAELECIDA FUE EFICAZ ? iPar Fna? o .
Se logrd especificar las responsabilidades frente al procesos de
sl [E] Mo [ llantenmiento, definiendo de esta forma sus funciones.
Elabora WAk ADOOLFO MORAMTES MOJICA Firma E"'f é E ,/ Fecha 1605201
.y
Revizd WAk ADOOLFO MORAMTES MOJICA Firma _.,::.r/l— I Fecha 1605201
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ANEXO 14. Certificacion de Evaluacion y Aprobacién por el ICONTEC en la
norma NTC ISO 9001:2008

1S0 8001

O igontec

ICONTEC Certifica que el Sistema de Gestién de la Calidad de:
ICONTEC Certifies that the Quality Management System of:

AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.

Carrera 23 No. 19-43 Piso 3; Carrera 12 No. 20-14, Barrio Girardot Bucaramanga, Santander
Carrera 23 No. 10-73/89 Sur Local 102 Villavicencio, Meta
Calle 24 No. 5-34 Yopal, Casanare
Colombia

Ha sido evaluado y aprobado con respecto a los raquisitos especificados en:
has been assessed and approved based on the specified requirements of:

1SO 9001:2008 - NTC-ISO 9001:2008
Este Certificado es aplicable a las siguientes actividades:

This certificate is applicable to the following activities:
Despacho, transporte terrestre de carga liquida
(petréleo crudo, hidrocarburos derivados del petréleo,
derivados y no derivados) a nivel nacional

Dispatch, land transport liquid cargo, (crude
petroleum, petroleum hydrocarbons, derivatives and
not derivatives) at the national level
Esta aprobacidn ests sujeta a que el sistema de gestidn se mantenga de acuerdo con los
requisitos especificados, lo cual saré verificado por ICONTEC

This approval is subject to the maintenance of the management system according to the
spacified requirements, which will be verified by ICONTEC

Certificade SC.CER134886

Cartificate
Focha e Aprobaciin 201107 22 Fecha Ultima Modicackin:
Aepsoved Dunse Last Moddcation ate _/
Focha cw Rencvacsin Frecha de Vencimisnto W07 2 7 % /
Renewal Date Espirdticn Dite 7 <
o Director Ejecutivo
DONTED a4 L8 Bpaieno dv Corifcasnle masdiest e Executive Diroctor

CORTOR N Dy GO eINe]
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I Net
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_r:——s—
THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK

CERTIFICATE

IQNet and
ICONTEC
hereby certify that the crganization

AUTOTANQUES DE COLOMBIA S.A.S.

Carrera 23 No. 19-43 Piso 3; Carrera 12 No. 20-14, Barno Girardot Bucaramanga, Santander
Carrera 23 No. 10-73/89 Sur Local 102 Villavicencio, Meta
Calle 24 No. 5-34 Yopal, Casanare
Colombia

for the following field of activities:

Despacho, transporte terrestre de carga liquida
(petréleo crudo, hidrocarburos derivados del petréieo,
derivados y no derivados) a nivel nacional

Dispatch, land transport liquid cargo, (crude
petroleum, petroleum hydrocarbons, derivatives and
not derivatives) at the national level

has implemented and maintains a

Quality Management System

which fulfills the requirements of the following standard

1SO 9001:2008

Issued on: 2011 Q7 22
Validity date: 2014 07 21

Registration Number: CO-SC-CER 134886
et - bl / / AN
RS ichael Drechsel Fakio Tobon icontec

President of IQNet Exeecutive Director of ICONTEC mienueiana

ONer Parneoy®
AEROR Spwvtn APNOR Cectification Frivew ATB-Vingotts Intermattonal felpham  ANCE Meoca APCKR Mortugal COC Cygarus
CISQ Naly CQC Chona OOM Dhina CQY Coeck Mapublic Cm Cort Crostn DOS Hobding Ombd dermany U8 Denmvark
ELOT Orevew FCAV Breced FONDONORMA Vienerad ICONTEC Colombin [HNC Mearo
wpectn Certificntion Finland IRAM Arpentiin JOA Jupes KFQ Kivea MEZT Hupry Nembo AS Moy NSA) redand
scAc Polind Qualiey Alsrss Ansers RR Rasshe ST Duow! S50 Stooewls SERIM QAS i mm.um Madaysks 505 Swttoerarul
SRAC Momasin TIST 5 Petoesfruey Susskr TEX Terbey YO
TNt in rrpresersiad in o USA by, APNOR Certifowsom, C180, DOS Foklie ;lmhh 0 BT e
* Thwe Lot sef IQINEE paresers s velid w S tirse of feee of this crrtifeate . Updatesd infurmation o moviasle aeder saw g -cortiiostemn com

N
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