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INTRODUCCION

El programa Business Anti-Smuggling Coalition BASC, consiste en una coalicion de la industria y el
sector privado para prevenir el contrabando de narcéticos y a combatir el robo o alteracion de la
carga en el comercio internacional. Una empresa al estar cobijada bajo la Certificacion BASC, logra
adquirir unos beneficios que incurren directamente en estructura interna de la entidad como en la

calidad de servicio que esta prestando a sus clientes.

Para el afio 2007, minimo una tercera parte de las compafiias a nivel mundial tendrén implementada
una estrategia definida de administracion basada en riesgos . Una de esas empresas podria ser la

agencia de carga Operacion Logistica Ltda.,

Operacion Logistica Ltda. Ubicada en la ciudad de Cartagena (Bolivar), en el barrio Manga, Cra. 24
No. 28 — 59. Se dedica al agenciamiento de carga internacional, intermediacion nacional e
internacional de transporte multimodal. Otros servicios que son ofrecidos en entidad son importacion
o exportacion de todo tipo de bienes. La exigencia de sus clientes de recibir el servicio de
consolidacion o desconsolidacion de carga, los cuales intervienen directamente dentro del Sistema
de Gestion de Control y Seguridad BASC (S.G.C.S BASC),

Para lograr que Operacion Logistica Ltda., cumpla con los requerimientos de su clientela, debe
elaborarse un disefio de sistema de gestion de control y seguridad basado en las particularidades de
esta empresa, es por esto que el grupo investigador elaboré desempefio una labor investigativa de
tipo descriptivo, observando, en primera instancia, el fenémeno real, para posteriormente, establecer
su valides y entenderlo en su contexto desde su analisis, interpretacion y explicacion. Derivando de
lo anterior las conclusiones. Los resultados de esa investigacion reposan en este documento el cual

consta de 11 capitulos en los que se plantea, describe y formula el problema, en donde se establece
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la necesidad implementar un sistema de gestion en control y seguridad BASC para la empresa
Operacion Logistica Ltda., planteando, como objetivo general el disefio del mismo; lo cual requirio la
identificacion de los procesos operativos de la empresa, los factores potenciales de riesgo y los
estandares de seguridad BASC que aplican en ella formulacién de politicas de seguridad de la
empresa y los procedimientos del sistema a aplicar, finalmente se manual de control y seguridad de
la empresa Operacion Logistica Ltda., segun los parametros de la Organizacion Mundial BASC, asi

como su plan de implementacion.

13
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1. EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Descripcion del problema de investigacion: La agencia de carga Operacion Logistica Ltda.,
empresa de la ciudad de Cartagena (Bolivar), fue creada por la sefiora Viviana Herazo en 1997

como un agente consolidador y desconsolidador de carga.

Esta institucion esta ubicada en el Barrio Manga Cra. 24 No. 28 - 59, donde se prestan los siguientes
Agenciamiento de carga internacional, intermediacion nacional e internacional de transporte
multimodal. Otros servicios que son ofrecidos en entidad son importacién u exportacion de todo tipo
de bienes. Estos servicios intervienen directamente dentro del Sistema de Gestion de Control y
Seguridad BASC (S.G.C.S BASC)

El programa Business Anti-Smuggling Coalition BASC, consiste en una coalicion de la industria y el
sector privado para prevenir el contrabando de narcéticos y a combatir el robo o alteracion de la
carga en el comercio internacional. Una empresa al estar cobijada bajo la Certificacion BASC, logra
adquirir unos beneficios que incurren directamente en estructura interna de la entidad como en la

calidad de servicio que esta prestando a sus clientes.

Operacion Logistica Ltda., como agente de carga Internacional, ha visto que su entorno de
desarrollo esta sufriendo limitaciones por varias situaciones que se mencionan a continuacion: Los
clientes de la empresa los cuales son conocedores de los beneficios que recibe una carga
consolidada o desconsolidada por una entidad que trabaje bajo los estandares BASC, estan
exigiendo y requiriendo el manejo de su mercancia bajo esta norma ya que de esta manera logran
un mejor manejo de su carga en cuanto a inspeccion y seguridad durante los procesos de

consolidacion y desconsolidacion de la misma. De igual manera se puede citar la maximizacion de

15
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recursos que tienen otras empresas agentes de carga que han minimizado por el hecho de estar
certificados bajo esta norma, los cuales se ven reflejados en un rendimiento eficiente del flujo de
procesos internos de la empresa a nivel de seguridad e inspeccion, mejor entendimiento de los
procesos que se deben efectuar en funcion del pais al cual se le realizara la exportacién o
importacion de la mercancia, disminucion de tiempos de entrega por parte de la empresa a los
clientes, entre otros. Asi mismo se puede mencionar aspectos como la disminucién de costos y
egresos que las empresas certificadas tienen en cuando a nivel de procesos de inspeccion,

bodegaje, etc., ya muchos de estos son mermados por la implementacién de la Norma BASC.

La empresa Operacion Logistica Ltda., cuenta con un sistema de control en seguridad con el que
trata de minimizar los efectos de los riesgos a la cual estd expuesta la empresa y para mantener
bajo control y vigilancia la existencia de estos riesgos mediante la ejecucion de tareas que le
protegen la integridad fisica de sus trabajadores, usuarios y terceros prestadores de servicios o
visitantes comerciales, también trata de salvaguardar sus activos y bienes, y los de los usuarios y
terceros prestadores de servicios o visitantes comerciales, asi como eliminar o minimizar las

pérdidas a la carga, equipos e infraestructura durante la prestacion de los servicios portuarios.

Cuando se logra implementar un sistema de gestién en control y seguridad bajo los estandares
BASC, se crean dentro de la empresa herramientas que permiten proteger su cadena logistica de
comercio de acciones ilicitas o al margen de la ley y asi controlar los riegos a los cuales esta
expuesta la empresa y facilitar la confiabilidad entre las distintas entidades que intervienen en el
proceso, adquiriendo de esta maneja multiples beneficios que se veran reflejados en la calidad con

que prestan sus servicios.

1.1.2 formulacién del problema.

¢ Qué directrices se deben establecer para el disefio del sistema de gestion en control y seguridad

BASC para la empresa Operacion Logistica Ltda.?

16
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1.2. OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo general
Disefiar el sistema de gestion en control y seguridad BASC en la empresa Operacion Logistica Ltda.,

segun la normatividad de la Organizacion Mundial BASC (OMB) orientado a fortalecer y optimizar

los servicios de consolidacion y desconsolidacion de carga.

1.2.2 Objetivos especificos

®

Identificar los procesos operativos de la empresa Operacion Logistica Ltda.

@

Identificar los factores potenciales de riesgos, amenazas en los procesos operativos y los

estandares de seguridad BASC que aplican a la empresa Operacion logistica Ltda.

@

Formular la politica de seguridad de la empresa Operacion Logistica Ltda.

@

Formular los procedimiento del sistema de gestién en control y seguridad -BASC de la

empresa Operacién Logistica Ltda.

@

Elaborar el manual de control y seguridad de la empresa Operacién Logistica Ltda. segun los

parametros de la Organizacion Mundial BASC.

@

Elaborar el plan de implementacién del sistema de gestion en control y seguridad- BASC para

la empresa Operacion Logistica Ltda.

17
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1.3. JUSTIFICACION

El agenciamiento de carga es una actividad de naturaleza mercantil y de servicio, ejercida por un
Agente de Carga Internacional, orientada a facilitar a los particulares el cumplimiento de las normas
legales existentes en materia de importaciones, exportaciones, transito aduanero y cualquier
operacion o procedimiento aduanero inherente a dichas actividades. Este tipo de empresa tiene
como objetivo principal coordinar y organizar embarques, consolidar carga de exportacion o
desconsolidar carga de importacion y emitir o recibir del exterior los documentos de transporte

propios de su actividad.

En diversas ocasiones, actores legales dedicados al comercio exterior. - desde empresarios hasta
transportistas - se han visto afectados después que sus circuitos legales son contaminados por las
actividades de las organizaciones al margen de la ley, tales como el narcotrafico, el contrabando, el
lavado de activos y el terrorismo. Las consecuencias de estos hechos van desde multas y sanciones
hasta la pérdida irremediable de negocios en el exterior, debida a la falta de confianza en los

procesos comerciales desarrollados en los paises latinoamericanos.

Por ese motivo, y por iniciativa de la Aduana de Estados Unidos, se cre6 hace algunos afios el
programa Business Anti-Smuggling Coalition BASC, el cual consiste en una coalicion de la industria
y el sector privado para prevenir el contrabando de narcéticos y a combatir el robo o alteracion de la
carga en el comercio internacional. Gracias a BASC, en la actualidad més empresarios y
transportistas conocen la manera de brindar seguridad a sus circuitos logisticos frente a la amenaza

de las actividades ilegales que pretenden hacer uso de sus redes.

Las compafiias que se han decido a formar parte del BASC han encontrado una serie de ventajas
competitivas para su labor de comercio exterior. En primer lugar, han entrado en contacto directo
con las ‘autoridades nacionales e internacionales que cooperan con el programa, gracias a lo cual

han fortalecido sus relaciones y su posicion frente a estas entidades. Asi mismo, han podido
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incrementar los mercados internacionales, pues para sus productos ahora es mucho mas facil

ingresar a otras naciones, gracias al respaldo que les ofrece el certificado BASC.

Por otra parte, la implementacién de los mecanismos desarrollados por BASC optimiza los procesos
de la cadena logistica del comercio exterior ya que reduce significativamente los costos asociados
con los problemas de vandalismo, narcotrafico y robo de carga. Igualmente, se hacen evidentes las

reducciones de egresos por conceptos de seguros y primas especiales.

Para Colombia los beneficios también han sido importantes, pues gracias a BASC se fomenta la
cooperacion internacional al momento de enfrentar actividades que, como las mencionadas, afectan
el libre intercambio entre dos 0 mas naciones. Esta cooperacion y la implementacion adecuada de
los mecanismos de prevencion y proteccion consolidan, de alguna manera, la imagen de Colombia

en el exterior.

Asi las cosas, es de gran importancia que cada vez méas actores del comercio exterior colombiano se
interesen por el tema. La cobertura de BASC es infinita: fabricantes, exportadores, intermediarios,
transporte aéreo, terrestre y maritimo, operadores y en general todos los entes que participan en la
cadena logistica del comercio exterior mundial. Parece claro que ante el comportamiento actual del
comercio internacional y teniendo en cuenta los problemas de seguridad e imagen que enfrentan los
colombianos en el concierto mundial (por culpa de unos cuantos), un programa como el BASC es

casi una necesidad

Otro aspecto importante que vale la pena destacar en la ejecucion de dicho proyecto es la
trascendencia que representa para las facultades de ingenierias, por ser un proyecto innovador de la
aplicacién de un nuevo sistema de seguridad como es la normas de la organizacién mundial BASC,
la cual seré de gran apoyo para las generaciones venideras porque proporcionara beneficios tanto
parala comunidad estudiantil y docente de la universidad en todas las areas, entre las cuales se

destacan Ciencias de la Administracion y Finanzas, Psicologia, entre otras.
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De igual manera otro factor que demarca la importancia del proyecto es el aporte tedrico que genera
para la universidad, ya que el nivel de informacion que maneja es muy confidencial y la cual esta
limitada solo a las personas que realicen cursos de capacitacion de dicha norma para la certificacion
0 actualizacién de empresas. Fue un gran logro para el grupo de investigadores, obtener la
informacion pertinente por medio de la cual se logré esbozar las bases teérica con la que se
manejaran en el anteproyecto y proyecto. De igual manera, el grupo investigador cuenta con
asesoria de Auditores de Sistema de Gestion y Control de Seguridad bajo la Norma ISO 9000 y la
Norma BASC.

Cabe anotar que este proyecto tendrd una gran trascendencia en la Universidad Tecnoldgica de
Bolivar, debido a que sera la primera universidad de la ciudad de Cartagena que presente un
proyecto de grado que va a la vanguardia con la aplicacion de las normas de seguridad que estan

rigiendo a nivel mundial.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1 ESTADO DEL ARTE

En la actualidad, los estandares de seguridad BASC, su implementacion y resultados se han
convertido origen de diversas investigaciones tanto a nivel mundial como a nivel nacional (Colombia)
y regional (Cartagena). A continuacion se haréd mencion de algunas de las investigaciones realizadas

en Colombia para visualizar el impacto que ha generado el programa BASC en el pais

El Capitulo BASC Antioquia, en su foro denominado Impactos del TLC en la Cadena Logistica,
realizado el 6 de septiembre de 2004, muestra como el BASC desde sus inicios en 1996, ha venido
mostrando un crecimiento gradual donde la calidad y compromiso de las empresas es lo mas
importante, ratificando de esta manera la voluntad que y tienen las empresas colombianas de

trabajar en conjunto con este programa y el compromiso con la seguridad y la transparencia’.

Hasta finales del 2003, Colombia ostentaba la Presidencia Mundial del BASC gracias al compromiso

y empuje de las empresas participantes con un porcentaje del 43.7% de la participacion mundial?.

El pasado lunes 20 de Junio se llevé a cabo en la Direccion Nacional de la Policia en Bogota, la
celebracion del Dia Internacional de la Lucha contra el Tréfico llicito y el Abuso de Drogas, en el que
se hizo se hizo un reconocimiento especial al capitulo BASC Bogota y a varias de sus empresas
certificadas, por el decidido apoyo a la “Estrategia psicosocial de prevencion frente al trafico de

sustancias ilicitas” que en este momento se implementa en las diferentes compafiiass.

1 Capitulo BASC Antoquia - Impacto del TLC en la cadena logistica [en linea]. Citado el 18 de Mayo del 2005.

Disponible en Internet en
http:/iwww.elcolombiano.terra.com.co/proyectos/foros/Textos/Foros%20TLC/SEP62004_archivos/frame.htm#slide0496.ht
m

2 Centro de Noticias SNE - Disminuye trafico de narcéticos a través de contenedores [en linea]. . Citado el 17 de Octubre
de 2005 http://www.presidencia.gov.co/sne/2004/febrero/19/05192004 .htm

3 Actualidad BASC - dia internacional de la lucha contra el trafico ilicito y el abuso de drogas [en linea]. . Citado el 18 de
Octubre de 2005 http://www.wbasco.org/pnoticias/actualidad.htm?12743893
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En Cartagena, entre el 31 de agosto y el 2 de septiembre de 2005, se realiz6 el 1er curso de

Actualizacion de Auditores Externos de

WBO (Organizacion Mundial del BASC), con la

participacion de 34 auditores certificados en el afio 2003 en los Cursos de Costa Rica y Colombia*

En Cartagena, existen hasta la fecha (2005), 56 empresas afiliadas a saber:

Cuadro 1. Listado de empresas certificadas en la norma BASC en Cartagena

LISTADO DE EMPRESAS CERTIFICADAS EN CARTAGENA

NOMBRE EMPRESA

ACTIVIDAD
PRINCIPAL

NOMBRE EMPRESA

ACTIVIDAD
PRINCIPAL

Abocol

Fabricante

Geon Polimeros Andinos
SA.

Fabricante

Aduanas Hubemar Ltda.
S.IA.

Agente aduana

Global Shipping
Agencies S.A.

Agente maritimo

Hermann Schwyn _ Cia.

Agencia Oceénica Ltda. Agente maritimo SA SIA Agente aduana

Ajover S.A. Fabricante Imex S.A., S.I.A. Agente aduana

Almacenar S.A Almacén depdsito | International Tug S.A. Operador portuario

Almagran S.A. Almacén deposito | Jiménez Moya y Cia. Seguridad

Aratel Ltda. Operador portuario | Jorge Numa S.|.A. Ltda. | Agente aduana

Ascointer Ltda. S.I.A. Agente aduana Kanguroid Ltda. Fabricante

Biofilm S.A. Fabricante Ladrillera Santafé S.A. Exportador

C.l. Antillana S.A. Exportador Lamitech S.A. Fabricante

C.l. Aquacultivos del Muelles El Bosque ,

Caribe S Exportador Operadores Operador portuario
Petroquimica ;

C.l. Comexa S.A. Exportador Colombiana S A. Fabricante
Polipropileno del Caribe .

C.I. Oceanos S.A. Exportador SA- Propilco S.A. Fabricante

&)II.OI:nesquera ZelVErEE Exportador Polybol S.A. Exportador

C.l. Tairona S.A. Exportador Refisal S.A. Exportador

Cabot Colombiana S.A. Fabricante Roldan SIA, S.A. Agente aduana

Catboguimica.S.A: Fabricante Royal Andina S A FEIgng

4 Actualidad BASC - Cuimina Curso de Actualzacion Auditores Extemos de WBO en Cartagena, Colombia [en linea]. . Citado el 12 de
Octubre de 2005 http://www.wbasco.org/pnoticias/actualidad.htm?13350626
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LISTADO DE EMPRESAS CERTIFICADAS EN CARTAGENA

NOMBRE EMPRESA

ACTIVIDAD
PRINCIPAL

NOMBRE EMPRESA

ACTIVIDAD
PRINCIPAL

Dexton S.A. Fabricante Tractocar S.A Transp. terrestre
Dow Quimica de Colombia Eabri Transportes La Estrella
SA abricante Lda. Transp. terrestre
Etec S.A. Fabricante Tubos del Caribe S.A. | Fabricante
Frontier Agencia Maritima Agent f Vigilantes Maritima Sequridad
del Caribe gente mariimo Comercial egurida
Galotrans Ltda. Operador portuario | Zofranca S.A. Zonafranca
gar‘tagena Shrimp Co.- Expbrtador S.I.A. Aduanas Gama Agente aduana
eus Inv SA
Cerro Matoso S.A. Exportador S.I.A.Sudeco S.A. Agente aduana
Cia. Transportadora S.A. Agente maritimo ﬁ]iatech IS Fabricante
Colclinker S.A. Exportador
Comai Ltda.. Exportador Sociedad Portuaria Puerto maritimo
Regional de
Cartagena
CY CFS Alcdn Ltda. Patio contenedores | Tecnoaiji Ltda. Exportador
Depto. Buceo y Seguridad Terminal de Puerto maritimo
Salvamento Contenedores de Ca

Fuente: Base de datos de la Organizacion Mundial del BASC. [en linea]. Citado el 1 de noviembre

de 2005. Disponible en Internet desde: www.wbasco.org/consulta/visitantes.cgi?usuario=invitado

2.2 BASES TEORICAS

2.2.1 Sistema de Gestion en Control y Seguridad

2.2.1.1

sistema deben ser incorporados a los procesos operativos de la Organizacion, pero la forma vy el

Elementos del sistema de gestion en control v sequridad: Todos los elementos de un

alcance de su aplicacion dependen de la naturaleza de las actividades del negocio como el tamafio

de la Organizacién, los factores de riesgo y las condiciones del entorno en el cual opera. Para esto,

las organizaciones deben realizar una revision inicial de su situacion actual, para manejar la gestion

en control y Seguridad. El propdsito de esta revision es dar informacién que influya en las decisiones
24
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sobre el alcance, idoneidad e implementacion del sistema actual, asi como proporcionar una base a

partir de la cual se pueda medir su progreso.

Un Sistema de Gestion en Control y Seguridad, debe estar compuesto por los siguientes elementos

que se mencionan a continuacion:

® Politica de Control y Seguridad. La alta Gerencia de la Organizacion debe definir, documentar
y respaldar su politica de Seguridad. Esta politica es la manifestacion de la Organizacién en contra
de una posible utilizacién por organizaciones ilicitas. Esta es de caracter general y sirve como base

para que cada area de la compafia determine su propia politica.

®  Planeacion: El éxito o fracaso de un sistema depende de una adecuada planificacion. Esto
implica la identificacion de los requisitos en materia de control y seguridad en sus operaciones de
comercio internacional, estableciendo criterios de desempefio, definiendo lo que se debe hacer,

quien es el responsable, cuando se debe hacer y el resultado esperado.

® Implementacion y operacion: Se deben establecer métodos de seguridad que le permitan a la
empresa minimizar los niveles de vulnerabilidad a problemas de seguridad actuales y futuros que
presente la empresa y el entorno en que se desarrolla, asi como delimitacion de responsabilidades a
nivel de implementacidn y ejecucion del plan de seguridad de la empresa, el manejo de documentos

y archivos, entre otros.

®  Verificacion y accion correctiva

® Revision por parte de la gerencia: La alta gerencia de la organizacion debe, a intervalos que
ella_ misma determine revisar el sistema de gestidn en control y seguridad para garantizar su
continua aptitud, adecuacion vy eficiencia. El proceso de revision debe garantizar que se recoja la
informacion necesaria para permitir que la gerencia realice esta evaluacion. La revision debe estar

documentada.
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2.2.1.2 Aspectos para la planeacidén de un sistema de gestion y control de sequridad: Durante la

fase de planeacion, se deben tener en cuenta la identificacion de los siguientes aspectos:

® Evaluacion de riesgos: La Organizacion debe establecer y mantener un procedimiento

documentado para realizar la evaluacion de los riesgos.

® Requisitos legales y de otra indole: La Organizacion debe establecer y mantener un
procedimiento documentado para identificar y tener acceso a los requisitos legales aplicables a ella y
también a cualquier otro requisito al cual este sometido y que sea aplicable a la gestion en control y

seguridad.

®  Previsiones: La Organizacion debe hacer previsiones para cubrir las siguientes area claves:
= Planes y objetivos generales, incluyendo personal y recursos para que la organizacién
desarrolle su politica.
= Tener el suficiente conocimiento, habilidades y experiencia en control y seguridad o el
acceso a ellos con el fin de administrar sus habilidades de manera segura y confiable, de acuerdo
a los requisitos legales.
= Los planes operacionales para implementar las medidas de control de los riesgos
identificados y evaluados y cumplir los requisitos legales que le corresponde a la entidad.
=  Planeacion para el control operacional de las actividades cubiertas en el control operacional

de la empresa.

2.2.1.3 Aspectos para la implementacién y operacién de un sistema de gestién y control de

seguridad: Durante la fase de implementacion y operacidn, se deben tener en cuenta la identificacion

de los siguientes aspectos:

® Estructura y responsabilidad: La responsabilidad final por el control y seguridad en el

comercio Internacional recae en él mas alto nivel de la gerencia. La mejor practica consiste en
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asignar a una persona del grupo directivo, con la responsabilidad especifica de asegurar que el
sistema de gestion en Control y Seguridad ha sido implementado adecuadamente y cumple los

requisitos en todos los sitios y esferas de operacion dentro de la organizacion.

En todos los niveles de la organizacion, el personal debe:
a. . Ser responsable del Control y Seguridad que tiene a su cargo, de las del mismo y de
aquellos otros con los que trabaja.
b.  Ser consciente de su responsabilidad por el control y Seguridad que deben observar las
personas que realizan actividades bajo su control, por ejemplo, los contratistas y él publico en
general.
c.  Ser consientes de lainfluencia que su accidn o inaccion pueda tener sobre la efectividad del

sistema de Gestion en control y Seguridad.

La alta Gerencia debe demastrar con su ejemplo, su compromiso, involucrandose activamente en el

mejoramiento continuo del desempefio en control y seguridad.

®  Entrenamiento y sensibilizacion: La Organizacion debe identificar las competencias del

personal requeridas en todos los niveles de la misma y proporcionar el entrenamiento necesario.

®  Comunicaciones: La Organizacion debe establecer y mantener procedimientos y condiciones,
cuando sea apropiado, para:
a. Lacomunicacion abierta y efectiva de informacién sobre Control y Seguridad en el comercio
Internacional.
b.  Elsuministro de asesoria y de servicios de especialistas.

c. La participacion y el compromiso de los empleados.

® ' Documentacion del sistema: La documentacion es un elemento clave para permitir a una

Organizacion implementar un sistema exitoso de gestién en Control y Seguridad. Es dtil para
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consolidar y conservar los conocimientos sobre el tema, pero es indispensable mantenerla reducida

al minimo requerido para que sea efectiva y eficiente.

La Organizacion debe asegurarse de que la documentacién se encuentre disponible de acuerdo a
sus necesidades, de manera tal que permita la implementacion de los planes de Control y

Seguridad.

®  Control de los documentos: La Organizacion debe establecer y mantener procedimientos que
le permitan controlar todos los documentos exigidos para la implementacion de este sistema, para

garantizar que:

a. Puedan ser localizados.

b.  Se actualicen periodicamente, se revisen cuando sea necesario y se apruebe por el personal
autorizado.

c. Las versiones vigentes de los documentos pertinentes estén disponibles en todos los sitios
en que se realicen operaciones esenciales para el funcionamiento eficaz del sistema.

d.  Los documentos obsoletos sean retirados con prontitud, de todos los sitios de archivo y de
uso, 0 que se evite darles un uso no previsto.

e.  Cualquier documento obsoleto que sea retenido con propdsitos de preservacion legal o de

conocimiento, sea adecuadamente identificado.

®  Control operacional: Es importante que el Control y Seguridad, en su sentido mas amplio, se
encuentre totalmente integrado en todo el @mbito de la organizacion y dentro de todas sus
actividades, cualquiera que sea su tamafio o la naturaleza de su labor. Al organizar la
implementacion de la politica y la gestion efectiva del control y la seguridad, la organizacion debe
hacer lo necesario para garantizar que las actividades se realicen de manera segura y de acuerdo
con las disposiciones definidas en las provisiones de la planeacion y adicionalmente debe:

a.  Definir la asignacién de responsabilidades y recursos financieros en la estructura gerencia.
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b. Asegurar que las personas tengan la autoridad necesaria para cumplir sus
responsabilidades.

c.  Asignar los recursos adecuados de acuerdo con su tamafio y naturaleza.

®  Preparacion y respuesta a eventos criticos: La Organizacion debe establecer y mantener
procedimientos para identificar y responder ante situaciones criticas, al igual que para prevenir el
impacto y efecto que estos eventos o situaciones puedan generar sobre las operaciones o la imagen

de la Organizacién.

2.2.1.4 Aspectos para la verificacion y accion correctiva de un sistema de gestién y control de

sequridad: Durante la fase de verificacion y accion correctiva, se deben tener en cuenta la

identificacion de los siguientes aspectos:

®  Monitoreo y medicion: La medicion y el desempefio es una forma fundamental de dar
informacion sobre la efectividad del sistema de gestion en control y seguridad. Se deben establecer,
mantener, cuando sea apropiado, procedimientos documentados para monitorear y medir cualitativa
y cuantitativamente, con regularidad, aquellas caracteristicas clave que puedan tener impacto

significativo en el control y seguridad y se deben ajustar a las necesidades de la organizacion.

La medicién del desempefio permite monitorear hasta que punto se esta cumpliendo la politica y los
objetivos, e incluye:
a. Mediciones proactivas del desempefio, que por ejemplo, mediante inspecciones y
seguimiento, monitorear la conformidad con las disposiciones sobre control y seguridad, tales
como sistema de seguridad fisica y controles de acceso, seleccion de personal, control de
documentos y de la informacién, manejo de sellos y precintos de seguridad y otros.
b.  Mediciones reactivas del desempefio que monitorean incidentes o situaciones criticas y otras
evidencias histéricas de desempefio deficiente en el control y seguridad en el comercio

internacional.

29



LT
LT
AN
AN -
LT

CARTAGENADE INDIAS M

>

unberivad 2o %“c

y

SECURE

®  Accion correctiva: Cuando se encuentran no conformidades, se deben identificar las causas

basicas y emprender la accion correctiva.

® Registros: La organizacion debe llevar los registros necesarios para demostrar conformidad
con los requisitos tanto legales como de otra indole. Debe establecer y mantener procedimientos
para la identificacion, mantenimiento y disposicion de los registros de control y seguridad. Estos

documentos deben incluir registros de entrenamiento, los resultados de las auditorias y revisiones.

Los registros en control y seguridad deben ser legibles como identificables y rastreables de acuerdo
con la actividad, producto o servicio involucrado. Los registros se deben almacenar y mantener de
forma que se puedan recuperar faciimente y proteger contra dafios, deterioro o pérdida. Sus tiempos

de conservacion también se deben establecer y registrar.

Los registros se deben mantener segun sea apropiado para el sistema y la organizacion, para

demostrar conformidad con los requisitos de este sistema.

®  Auditoria: Ademas del monitoreo de rutina en control y seguridad, es necesario programar y
realizar auditorias periddicas que permitan evaluar todos los elementos del sistema, de una manera

mas critica y profunda.

Las auditorias deben ser realizadas por personas competentes y, en lo posible, independientes de la
actividad auditada, aunque pueden ser partes de la organizacion. Se debe establecer un

procedimiento documentado para su realizacion.

Si bien es necesario que las auditorias sean exhaustivas, su enfoque se debe ajustar al tamario de la

organizacion y a la naturaleza de los peligros.

En diferentes momentos y por diferentes razones, las auditorias deben cubrir las siguientes

preguntas:
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a. (El sistema de gestion en control y seguridad de la organizacion tiene la capacidad para
alcanzar los estandares de desempefio requeridos?

b.  ¢La organizacion estéd cumpliendo sus obligaciones en relacion con el control y la seguridad
en el comercio internacional?

c.  ¢Cudles son las fortalezas y debilidades del sistema de gestion en control y seguridad?

d. = ¢La organizacion (o parte de ella) realmente esta haciendo y logrando lo que dice hacer y

lograr?
Las auditorias pueden ser generales o centrarse en topicos seleccionados de acuerdo con las

circunstancias. Los resultados de las auditorias deben ser comunicados a todo el personal que se

requiere informar y se debe emprender la accion correctiva requerida.

2.2.1.5 Aspectos para la revisién por parte de la gerencia de un sistema de gestién y control de

sequridad: Esta revision debe considerar:
a. El desempefio global del sistema.
b.  El desempefio de los elementos individuales del sistema.
c.  Los resultados de las auditorias.
d.  Factores internos y externos como cambios en la estructura organizacional, legislacion
pendiente, introduccion de nueva tecnologia, etc.

e. lIdentificar la accion necesaria para remediar cualquier deficiencia.

El sistema de gestion en control y seguridad debe estar disefiado para adaptarse a factores tanto
internos como externos. La revisién por parte de la gerencia también brinda una oportunidad de

tener una vision para el futuro.

La informacién que se presenta en los literales a) a d) anteriores, se puede utilizar para mejorar el
enfoque proactivo de la organizacion, con el fin de minimizar los riesgos y mejorar el desempefio del

negocio especialmente en las areas relacionadas con el comercio internacional.

31



LT
LT
AN
AN -
LT

Tecnologica de Bolivar

CARTAGENADE INDIAS M

~ 4

l Universidad W
g

2.2.2 BASC (Business Alliance for Secure Commerce)s.

El BASC es un programa de cooperacion entre el sector privado y organismos nacionales y
extranjeros, creado para fomentar un comercio internacional seguro. EI BASC es un programa
voluntario que busca, promueve y apoya el fortalecimiento de los estandares de seguridad y

proteccion del comercio internacional.

El objetivo primordial es promover dentro de sus asociados el desarrollo y ejecucion de acciones
preventivas destinadas a evitar el contrabando de mercancias, narcéticos y terrorismo a través del

comercio legitimo.

BASC, se ha consolidado como modelo mundial de los programas de cooperacion, gracias a la
asociacion exitosa entre el sector empresarial, aduanas, gobiernos y organismos internacionales que

lograron fomentar procesos y controles seguros.

La cooperacion se fundamenta principalmente en un intercambio permanente de experiencias,
informacion y capacitacion, lo cual ha permitido a las partes incrementar sus conocimientos y
perfeccionar sus practicas en un esfuerzo por mantener las compafias libres de cualquier actividad

ilicita y a la vez facilitar los procesos aduaneros de las mismas.

Las empresas que forman parte del BASC son auditadas periédicamente y ofrecen la garantia de
que sus productos y servicios son sometidos a una estricta vigilancia en todas las areas mediante

diversos sistemas y procesos.

5 Organizacion Mundial del BASC — Generalidades del BASC [en linea]. Citado el 15 de Octubre del 2005. Disponible

en Internet en : http://www.wbasco.org/espanol/basc.htm
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La iniciativa BASC refleja el compromiso de las empresas por mejorar las condiciones de su entorno,

y a su vez, contribuye a desalentar fendémenos que perjudican los intereses economicos, fiscales y

comerciales del pais.

2.2.21

Objetivos del BASC

2222

Asegurar y agiliza el comercio exterior mediante el desarrollo y ejecucion de acciones
preventivas.

Establecer y analizar estandares y procedimientos globales de seguridad aplicados a la
Cadena Logistica del Comercio Internacional que permitan la facilitacion y agilizacion del
comercio exterior.

Lograr acuerdos de cooperacion entre los capitulos BASC y diferentes gobiernos del mundo.
En coordinacion con las administraciones de aduanas y autoridades de control, crear y
mantener un sistema de intercambio de informacion que facilite el comercio entre las
naciones, estableciendo niveles de riesgo y procesos simplificados.

Garantizar la interaccidn arménica entre los capitulos BASC y los organismos de apoyo.

Propender por la credibilidad y mantenimiento del programa BASC.

Empresas que participan y colaboran con BASC

Sector Privado

Empresa de la Cadena Logistica del Comercio Internacional: Empresa asociadas, las personas

juridicas que participen activamente en la logistica o actividades productivas o de comercio exterior,

de prestacion de servicios, actividades complementarias o conexas al comercio exterior.
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= Servicio Publico
Administraciones de Aduanas y Organismos de control internacionales: Administraciones de
Aduanas de los Estados Unidos, México, Francia, Espafia, Colombia, Venezuela, Ecuador,
Republica Dominicana, Uruguay, Nicaragua, Costa Rica, Salvador, Departamento de control

Antinarcoticos, Autoridades Portuarias, entre otros.

= Organismos Internacionales y Asociaciones
Organismos Internacionales: Organizacion de los Estados Americanos, Organizacion Mundial de

Aduanas, Camara de Comercio Internacional.

Asociaciones y Gremios: Asociacion latinoamericana de Logistica, Cédmaras Americanas de
Comercio, Cross Border Researth Institute, gremios y asociaciones empresariales de cada uno de

los paises.

Figura 1. Consolidacion de empresas participantes del programa BASC

Exportadores
Transportadores Puertos Maritimos

Operadores Maritimos Soc. de Intermediacién
Consolidadores de Aduanera

Carga Lineas Navieras
Agentes Navieros
Lo Almacenadoras
Operadores Logisticos
Zonas Francas Aerolineas-Aeropuertos

Administraciones de Organizaciones
Aduana Internacionales
Empresas de seguridad Autoridades de control

Importadores.

Fuente: Organizacién Mundial del BASC - Generalidades del BASC [en linea]. Citado el 15 de

Octubre del 2005. Disponible en Internet en : http://www.wbasco.org/espanol/basc.htm
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2.2.2.3 Beneficios BASC.

= Beneficios para empresas

BASC en la regién ha permitido fortalecer los negocios y obtener una mayor confianza en los

mercados internacionales. BASC es una herramienta gerencial que permite a los empresarios

ampliar sus mercados, consolidando su imagen en el exterior.

4]

N N NN
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Implementacién de una cultura de seguridad empresarial.

Desarrollo de nuevas oportunidades de negocios en mercados internacionales.

Facilitacion del comercio disminuyendo el riesgo de incautaciones y penalidades.

Proteccion y fortalecimiento de la imagen frente a clientes y gobiernos.

Reduccion de riesgos de que las cargas legales sean utilizadas para actividades ilicitas o
robos.

Optimizacion de los procesos y operaciones de la cadena logistica del comercio exterior.
Competitividad a través de la normalizacion y estandarizacion de los procesos.

Mejor comunicacion entre las compaiiias y la administraciéon de aduanas.

Asegura entregas a tiempo.

Agilizacion de procesos aduaneros para mercancia de bajo-riesgo.

Proporciona confianza a las administraciones aduaneras.

La empresa certificada es incluida en una base de datos a la cual tiene acceso las aduanas

para analisis de riesgo.

» Beneficios para Aduanas

]

|

]

Es una herramienta de selectividad para desarrollar un programa de administracion de
riesgos de aduanas.

Crea mayor conciencia de los negocios internacionales, de la seguridad de las empresas y
de las politicas y procedimientos operativos.

Acceso directo a la base de datos de la Organizacion Mundial BASC de empresas

certificadas.

35



F Universidad ”qjﬁﬁ;/ »
Tecnologica de Bolivar ]ﬂ}ﬂml \
CARTAGENADE INDIAS " :
-~/

yi

y 4 BUSINESS ALL
y

IANCE ror SECURE

M Se mejoran los perfiles de riesgos identificando negocios considerados “riesgos”, mejorando
la seguridad sobre estos.

M Maximizar los recursos de las aduanas.

M Asegurar el flujo eficiente del comercio sin disminuir los controles.

M Trabaja con las empresas para mejorar los procedimientos internos en funcién de un pais
especifico.

M Mejor entendimiento por parte del sector privado, de los requisitos de aduanas.

= Beneficios para Paises:
M Evitar de manera mas eficiente el fraude aduanero, contrabando, terrorismo, tréfico ilicito de
estupefacientes y el desvio de productos quimicos precursores de estupefacientes.

M Facilitar el intercambio comercial entre las naciones de una manera agil y segura

2.2.2.4 Estructura normativa del BASC: La norma esta destinada a ayudar a las organizaciones en

el desarrollo de una propuesta de Gestion en Control y Seguridad en el Comercio Internacional, que
proteja a las empresas, a sus empleados y otras personas cuya seguridad puedan verse afectadas
por sus actividades. Muchas de las caracteristicas de una administracion efectiva no se pueden

distinguir de las préacticas propuestas de administracion de calidad y excelencia empresarial.

Estas directrices se basan en los principios generales de buena administracion y estan disefiadas
para favorecer la integracion de la Gestién en Control y Seguridad al sistema general de

administracion.

Un programa de seguridad representa una serie de medidas operacionales, implementadas para
proteger una organizacion, sus activos, propiedades, empleados y clientes. La WBO recomienda las
siguientes consideraciones para preparar un programa de seguridad; establecer los requerimientos
de seguridad de la organizacion, calcular el potencial de la organizacién para cumplir los requisitos;

establecer el nivel de vulnerabilidad de la organizacion a problemas de seguridad actuales y futuros,
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y determinar las alternativas disponibles que pueden ser utilizadas por la organizacion, para cubrir

las necesidades de seguridad de la empresa

De igual manera, recomienda incluir en el Plan de Seguridad, los siguientes aspectos como la
definicion clara de los métodos de seguridad, los procedimientos escritos para notificacion interna /
externa, los mecanismos para responsabilizar en casos de robo o hurto, €l manejo de documentos y
archivos, los procedimientos para chequeo y registro de iluminacién y barreras perimétricas, los
procedimientos para cierre de instalaciones (puertas, portones, ventanas, etc.), crear sistemas de
seguridad para registrar las entradas y salidas de personas y/o vehiculos, establecer procedimientos
para el manejo de la carga, definir las politicas para el monitoreo externo, tener en cuenta el control
y manejo de llaves con inventarios periddicos, establecer politicas y procedimientos para la
contratacion de personal, establecer politicas que se aplicaran en la verificacion de antecedentes,
establecer procedimientos para obtener fotografias y huellas digitales de todos los empleados,

asignar responsabilidades para la seguridad contratada.

Realizar continuamente un mantenimiento del programa de seguridad teniendo en cuenta que se
debe actualizar el plan escrito de seguridad por lo menos una vez al afio, actualizar los métodos de
seguridad incluidos en el plan, evaluar los servicios contratados, y mantener constante capacitacion

de personal.

2.2.2.5 Estandares basicos del BASC: Los estandares BASC son aplicados en las empresas,

teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

® Estudio Legal: Constitucion de la compaiiia, verificar antecedentes de socios y alta gerencia.

® Sistema de Gestion: Politica de seguridad, procedimientos y acciones preventivas.

® Administracion y seleccion de personal: Procedimiento de seleccion y contratacion
claramente definido, establecer cargos criticos, antecedentes.

® Sistema de seguridad: Establecer un responsable de seguridad, evaluacion de riesgos de todo

tipo, procedimiento y acciones de respuesta inmediata.
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® |ogistica: Trazabilidad de las cargas, verificacion de documentos de transporte, control de
pesos, registros de procesos, control de proveedores.

®  Control de materias primas, empaques, sellos: Control material de empaque de exportacion,
precintos y sellos, almacenaje de la carga de exportacion.

® Control de documentos e informacion: Actualizacion de documentos, Procedimientos de
archivos y manejo de informacién, Backups.

® Seleccion de proveedores y clientes: Procedimiento para contratacion, acuerdos comerciales,
verificacion de antecedentes y trayectoria.

® Alianzas estratégicas de seguridad: Acercamiento a autoridades y gremios.

® Reportes de operaciones y actividades sospechosas: Procedimiento de actividades
sospechosas, compromisos de los empleados

A continuacion se realiza un listado de los estandares basicos del BASC:

Cuadro 2. Listado de estandares basicos de seguridad BASC

No ESTANDARES DE SEURIDAD BASC
1 Estudio Legal
1.1 La Empresa debe estar constituida legalmente, debe realizarse una verificacidn de los antecedentes
de sus accionistas, de su Junta Directiva, del gerente y representantes legales
La empresa debe disponer de las autorizaciones legales que permitan su operacion
P2 Sistema de Gestion
La Empresa debe elaborar, publicar y difundir la politica de Seguridad que incluya la prevencion
contra préacticas de narcotréafico y terrorismo.

Deben definirse y documentarse las responsabilidades y autoridades de todo el personal que afecta
la seguridad

La Alta Direccion de la Empresa debe estar comprometida y vinculada con su participacién en BASC

2.4 La Alta Direccion de la Empresa debe realizar una revision semestral del sistema de Gestion en
Control y Seguridad BASC, para asegurarse de su cumplimiento

Debe existir un representante de la direccion claramente identificado con autoridad y responsabilidad
para asegurar el cumplimiento del sistema de gestion en control y seguridad BASC

Debe elaborarse un manual de seguridad que describa el cumplimiento de los requerimientos de los

elementos del sistema de gestion en control y seguridad (plan de proteccion), en los idiomas de
trabajo y en caso que sean diferentes a espanol, francés o ingles.
2.7 Deben realizarse auditorias internas para establecer que las politicas, procedimientos y demas
normas de control y seguridad se estén cumpliendo.
Debe documentarse y aplicarse un procedimiento de accidn correctiva y preventiva
2.9 Deben documentarse y aplicarse procedimientos de contingencia y emergencia para el caso de
amenazas comprobadas o fallos en las medidas de proteccion
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Deben documentarse y aplicarse procedimientos para la realizacién de ejercicios practicos y

simulacros de los planes de proteccién y de procedimientos de contingencia y emergencia, por lo

menos una vez cada tres meses

Deben documentarse los procedimientos que soporten cada elemento en el manual de seguridad

ER Administracion y seleccion de Personal propio, subcontratado y-o suministrado

Debe disponerse de un procedimiento documentado para la seleccién de personal (propio,
subcontratado o suministrado)

3.2 Deben identificarse las posiciones criticas del personal que afecta directamente a la seguridad
(manipulacién, recepcion y entrega de carga, acceso a documentacion en informacién confidencial,
manejo de sistemas de informacion y gestion, etc.), asegurando
3.3 Debe realizarse un estudio de seguridad que incluya verificacion de antecedentes policiales y
judiciales y entrevista, a todo el personal de la compafiia (propio, suministrado o subcontratado), que
ocupen posiciones criticas.
3.4 El personal debe aportar los documentos que acrediten sus empleos anteriores, referencias,
antecedentes policiales y judiciales, etc. y la informacion contenida en estos documentos debe ser
verificada
Debe visitarse minimo una vez cada dos afios el domicilio del personal, para verificar situacion
economica, riesgos del entorno y verificar nuevas amistades
3.6 Se debe efectuar pruebas al personal, para detectar consumo de drogas ilicitas y alcohol: Antes de la
contratacion, aleatoriamente y cuando haya sospechas justificables
Al ingreso del personal, debe darse una induccion y entrenamiento sobre las politicas y
procedimientos de seguridad contra las drogas y el terrorismo, y las consecuencias de no cumplirlas.
Periédicamente debe realizarse actividades de sensibilizacion y capacitacién sobre el sistema de
gestion en control y seguridad
3.9 El personal con funciones y responsabilidades de seguridad debe recibir entrenamiento permanente
sobre: Mantenimiento de la integridad de la carga, accesos no autorizados, fraudes en documentos y
sistemas de informacidn, practicas anticontrabando y antinarcéticos
SRR E| personal que participa en el proceso de despacho o recibo de un camion de carga debe estar
capacitado en técnicas de inspeccion y verificacion de pallets y contenedores, y camiones de carga.
SIS El personal debe estar capacitado para atender emergencias que puedan presentarse con el manejo
de la carga, especialmente con sustancias corrosivas, explosivas, quimicas, etc.
Todo el personal debe ser entrenado para reportar de actividades sub-estandar, que atenten contra la
seguridad, que sean sospechosas o que muestren sefiales de conspiraciones internas o consumo de
drogas ilicitas.
Se debe contar con un programa de concientizacion sobre consumo de alcohol y drogas, que incluya
avisos visibles y material de lectura.
Los datos del personal de la empresa deben ser actualizados minimo una vez al afio
El personal debe tener un carné de identificacion con fotografia, de color diferente dependiendo el
area de autorizacion de ingreso. El cual debe usarse todo el tiempo en lugar visible, cumpliendo con
estandares de seguridad industrial
. Se debe controlar el suministro de uniformes de trabajo de la empresa
Se debe disponer de un archivo fotografico actualizado del personal e incluir un registro de huellas
dactilares y firma.
U sistema de Seguridad
La Empresa debe tener un Jefe o responsable de la seguridad (oficial de proteccion) en las
operaciones de exportacion/importacion

39



Universidad
Tecnologica de Bolivar
CARTAGENADE INDIAS

LT
LT
AN
AN -
LT

Debe existir una evaluacion de riesgos de las instalaciones, personas y operaciones de la compafiia,
que contengan los conceptos de amenazas, vulnerabilidad, probabilidad y severidad (Evaluacién de
proteccion).

P Debe disponerse de un plano con la ubicacion de las areas sensibles de la instalacion

4.4 La seguridad perimetral de las instalaciones debe impedir el acceso no autorizado y debe ser
inspeccionada frecuentemente.

Debe contar con sistemas de alarmas, dispositivos de deteccion de intrusos y de revisidn de
personas, equipajes y cargas y equipos de vigilancia, monitoreados y controlados permanentemente

La iluminacién exterior, interior y en parqueaderos de las instalaciones, debe permitir las labores de
vigilancia de todas las &reas. Esta debe ser inspeccionada frecuentemente.

Se debe contar con sistemas de iluminacidén de emergencia para éreas criticas

Todas las puertas internas y externas deben ser controladas, al igual que las ventanas externas.

4.9 Deben existir candados, chapas u otros sistemas de seguridad para accesos externos, ventanas y
puertas (tener en cuenta criterios de seguridad industrial). Las llaves, candados y cerraduras deben
estar controladas

Debe llevarse un registro de los vehiculos que ingresan y salen de las instalaciones.

4 (K Debe inspeccionarse los vehiculos al ingresar y salir de las instalaciones y se deben dejar registros
aleatorios de la inspeccion.

/SR Debe disponerse de un control de acceso adecuado, tanto de empleados, contratistas y visitantes,
elaborando y conservando los registros de las personas que ingresaron a las instalaciones, donde
estuvieron, a quien visitaron. Se debe hacer especial énfasis

ZSMER [ os parqueaderos para vehiculos de empleados v visitantes deben estar aislados de las areas de
empaque, almacenamiento, embalaje o cargue de mercancias
El area de parqueo del personal de la empresa (empleados, suministrados, subcontratados), debe
tener un control de seguridad.

UM Las areas restringidas deben ser sefializadas y controladas (medios de transporte, buques, aviones,
areas de almacenamiento, envase, embalaje u operaciones con carga)

U Las areas de lockers de empleados deben estar controladas y separadas de las areas de
almacenamiento u operacion de carga
Se deben supervisar las areas de cubierta y las zonas que rodean al buque; y la manipulacién de
carga; y los pafioles del buque.

- La Empresa debe tener un servicio de seguridad propio o contratado con una empresa capacitada
para este trabajo.

(IR Se deben realizar inspecciones aleatoria (no anunciadas) de seguridad a instalaciones fisicas y
procesos, y dejar el registro escrito de las mismas

ZWIR Se debe disponer de sistemas adecuados que permitan la comunicaciéon de las personas con los
supervisores y encargados de seguridad y con las autoridades nacionales y extranjeras

/AR Se debe garantizar una accion de respuesta oportuna y disponible por parte del personal de
Seguridad durante 24 horas al dia

/R Se debe tener procedimientos y dispositivos de alerta para la evacuacion en caso de amenaza o falla
en las medidas de proteccion

Se deben tener procedimientos parainspeccionar, probar, ajustar y mantener los equipos de
proteccion

(WZE Se debe identificar los lugares de ubicacion de los dispositivos de alerta y elaborar los
procedimientos, instructivos y directrices para prueba, activacion, desactivacién y reactivacion y para
limitar falsas alertas
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USER Las actividades enunciadas en este capitulo deben tener los registros que permitan la trazabilidad del
proceso realizado.

- Logistica (Envase, empaque, almacenamiento, embalaje, despacho, transporte y recibo de
carga)

5.1 Se debe tener un sistema que permita mantener trazabilidad sobre los movimientos de las cargas de
importacion y exportacion.

52 Se deben segregar la ubicacion fisica y las operaciones con productos de: exportacién, importacion,
nacional, alto valor y mercancias peligrosas. Asi mismo segregar operaciones de embarque y
desembarque de personas.

53 La carga debe ser debidamente marcada, pesada y contada, y los documentos de tarja (documentos
de verificacion de marca , pesos 'y cantidades) deben ser comparados con los manifiestos oficiales.

El proceso de comparacién de los documentos de tarja (documentos de verificacion de marca , pesos
y cantidades) con los manifiestos oficiales, debe estar bajo la responsabilidad de un supervisor.

55 Se debe asegurar la correcta informacion en el manifiesto de carga (completa, legible, exacta) y el
envio a tiempo a las autoridades nacionales y extranjeras.

5.6 El personal en cumplimiento de procesos criticos (envase, empaque, embalaje, cargue) en areas
criticas, debe estar identificado con uniformes o distintivos que los diferencien de los demas
empleados.

El material de empaque y embalaje debe ser revisado antes de su uso (cajas, pallets, etc.)
Los contenedores deben ser revisados en la entrega vacio por el arrendatario, en cada transferencia
de responsabilidad y en el recibo por parte del cliente final.
Los vehiculos de carga y los contenedores deben ser revisados antes de cargar
SIS |os criterios para establecer cuando un contenedor no es apto, deben estar definidos por escrito.
SIS Deben existir controles y registros de peso de los vehiculos de carga.
Debe existir un procedimiento escrito para detectar y reportar faltantes o sobrantes de carga.
Durante los desplazamientos del contenedor o del camién, se deben utilizar sellos y/o precintos de
seguridad; y hacer seguimiento del tiempo de duracién de estos desplazamientos.
Debe existir un procedimiento de control (instalacion, cambio, trazabilidad, registro) sobre los sellos o
precintos de seguridad
Los contenedores o camiones deben sellarse o precintarse tan pronto termina la operacién de cargue
y antes de abandonar el muelle de carga
SHGE Se debe registrar el nombre y firma de todas las personas que participan en el despacho o recibo de
un contenedor o camién de carga
El proceso de cargue y-o embalaje, despacho y recibo de la carga debe tener personal encargado de
cumplir funciones de seguridad
Se debe disponer de control fotografico y/o filmico durante el proceso de cargue y-o embalaje de la
mercancia o0 en la entrega de un contenedor vacio
Deben verificarse los sellos o precintos de seguridad utilizados.

SIZAIR Debe existir un procedimiento escrito para detectar faltantes o sobrantes de carga; Las diferencias
encontradas en los pesos o en las cantidades deben ser reportadas e investigadas

sI7AR Todos los edificios (edificio, bodega, etc.) deben ser construidos de material que resista contra
ingresos no autorizados y protejan contra intrusos externos. Deben hacerse inspecciones periddicas
para asegurar la integridad.

S8 Debe existir un drea adecuada para almacenamiento, que prevenga el acceso no autorizado a
contendores llenos y vacios, carga y vehiculos cargados

SRR Debe existir un area o procedimiento especial de seguridad para el almacenamiento de mercancia
valiosa y-0 peligrosa
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Debe existir un control para las reparaciones que les realizan a los contenedores.

Debe disponerse de un registro actualizado de los movimientos realizados por los equipos que
movilizan los contenedores al interior del terminal maritimo o un deposito

Deben existir sistemas que permitan la verificacion de equipajes y efectos personales; adicionalmente

de un proceso de control sobre estos

Se debe tener una lista completa de los pasajeros internacionales, la tripulacion y la carga

Las actividades enunciadas en este capitulo deben tener los registros que permitan la trazabilidad del
proceso realizado

_ Control de materias primas, material de empaque, sellos y precintos de seguridad

6.1 El material de empaque de exportacion debe ser diferente al del producto nacional y debe estar
debidamente identificado

Si utiliza sustancias precursoras para la fabricacidn de los productos, estas deben estar controladas

6.3 El almacenamiento de los sellos y precintos debe realizarse en lugares seguros y bajo llave y su uso
debe ser controlado. Los sellos no deben ser usados en estricto orden de numeracién.

6.4 Se debe disponer de un procedimiento documentado para el manejo y control del material de
empaque - Cintas adhesivas / corrugados

Control de documentos y de informacién

Los documentos deben ser actualizados, revisados y aprobados por personal autorizado antes de
ser emitidos

Los documentos de referencia deben estar disponibles en el lugar requerido, protegiéndolos contra
supresion, destruccion o modificacién no autorizados, y clasificando los niveles de consulta

Deben existir procedimientos sobre entrega y archivo de la informacion

La Empresa debe disponer de un lugar adecuado y seguro para el archivo de los documentos

Los formatos utilizados en el proceso de despacho o recibo de carga deben ser diligenciados en su
totalidad, anulando los espacios en blanco e incluyendo fechas, horas y firmas

Debe existir una politica de firmas y sellos que autoricen los diferentes procesos

Los procesos documentales deben estar sistematizados para minimizar los errores.

7.8 Se debe mantener la informacién exacta recibida sobre la carga, que incluya como minimo: Quien
envio y quien recibe, sus nombres y direcciones; segundas y terceras personas a quienes se debe
notificar; descripcién, peso, cantidad, unidad de medida

Los sistemas de computo deben tener las seguridades necesarias para evitar su utilizacién no
autorizada

I Seleccion de clientes y proveedores

Debe existir un proceso documentado para la seleccion de clientes y proveedores

8.2 Debe practicarse una visita a las instalaciones de los clientes y proveedores y dejar la evidencia
respectiva

8.3 Deben solicitarse los documentos necesarios a los clientes y proveedores con el objeto de verificar
sus antecedentes

8.4 Se deben establecer por escrito todos los acuerdos o responsabilidades que se han pactado con sus
clientes y proveedores, sobre el cumplimiento de estandares de seguridad

LR Alianzas estratégicas de seguridad

9.1 Deben establecerse alianzas (acuerdos y procedimientos) en materia de seguridad, con autoridades
locales, gremios u otras instituciones que puedan ayudar a mejorar la seguridad de las operaciones
con carga 0 personas.

F[ Reporte de Operaciones o Actividades Sospechosas
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(WEE Debe disponerse de un procedimiento de reporte de actividades sub-estandar ( a directivos y
supervisores de la empresa y a autoridades nacionales y extranjeras), que atenten contra la
seguridad, que sean sospechosas o0 que muestren sefiales de conspiraciones

(I}”A Se debe contar con un programa de incentivos que permita la cooperacion de los empleados para

reportar de actividades sub-estandar, que atenten contra la seguridad, que sean sospechosas o que

muestren sefiales de conspiraciones internas o consumo de drogas

Fuente: ORGANIZACION MUNDIAL BASC. Estandares de Seguridad BASC. 2001.

Existen otros estandares especificos de la norma BASC, los cuales estaran referenciados dentro del
proyecto, pero para mantener los derechos de autor de la informacién y el hecho de ser informacion

reservada del BASC, seran incluidos como anexo dentro del mismo.

2.3 MARCO CONCEPTUAL.

k

Agente de carga internacional: Persona natural o juridica inscrita ante la DIAN cuyo objeto es la
consolidaciéon y desconsolidacion de carga internacional para maximizar el aprovechamiento de
rutas y fletes. Tal calidad se obtiene mediante resolucion expedida por la DIAN. Estos usuarios no

pueden ser sociedades de intermediacion aduanera.

Agente maritimo: Persona natural o juridica, representante en Colombia del propietario o armador
extranjero de un buque que llega a cualquiera de los puertos nacionales o sale de ellos. Su funcién
es adelantar los tramites de ingreso o salida del buque, disponer la provision de los servicios y
abastecimiento que necesite, y cumplir los tramites que fijan los reglamentos ante las autoridades

que intervienen en la actividad.

Almacén general de depdsito: Persona juridica sometida al control y vigilancia de la
Superintendencia Bancaria, a quien la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales habilita un
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lugar para cumplir labores de almacenamiento de mercancias bajo control aduanero de cualquier
usuario del comercio exterior. Podran actuar como sociedades de intermediacion aduanera, respecto
de las mercancias consignadas o endosadas a su nombre en el documento de transporte, siempre
que hubieren obtenido la autorizacion para ejercer dicha actividad por parte de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales, sin que se requiera constituir una nueva sociedad dedicada a ese

unico fin. Tienen las mismas obligaciones de los depdsitos publicos.

Auditoria del sistema de control y seguridad: Examen sistematico e independiente, para
determinar si las actividades y resultados relacionados con la gestién en control y seguridad,
cumplen las disposiciones preestablecidas y si estas se aplican en forma efectiva y son aptas para

alcanzar los objetivos.

C

Competencia: Idoneidad para conocer o solucionar un asunto derivado de la formacion,

entrenamiento y experiencia de cada individuo.
Comercializadora internacional (C.l.): Persona juridica inscrita ante el Ministerio de Comercio,

Industria y Turismo cuyo objetivo es servir de instrumento de apoyo a las exportaciones orientando

sus actividades hacia la promocién y comercializaciéon de productos colombianos en los mercados

extranjeros.

2]

Disposicion: Precepto legal o reglamentario, orden 0 mandato.
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Depdsito franco: Persona natural o juridica a la cual la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales le habilita un lugar ubicado dentro de las instalaciones de los aeropuertos y de los
puertos maritimos con operacion internacional, para el almacenamiento, exhibicién y venta a viajeros
al exterior de mercancias nacionales o extranjeras. No podréa tener adicionalmente la calidad de SIA,
depdsito publico, transportador, agente de carga internacional u operador de transporte multimodal.

La habilitacion se hace mediante resolucion expedida por la DIAN .

E

Efectividad: Capacidad de lograr las metas y objetivos con optimizacidn de los recursos.

Eficacia: Es la medida del cumplimiento de las metas y objetivos planeados.

Eficiencia: Es la medida de la utilizacion de los recursos para cumplir las metas y los objetivos

planeados.

Evaluacion de riesgos: Procedimiento mediante el cual se obtiene la informacién necesaria para
identificacion, estimacion (probabilidad y severidad), decision de tolerancia y establecimiento de

planes de accion para el control de riesgos.

Exportador: Persona natural o juridica que realiza operaciones de exportacién de bienes o servicios

con destino a otros paises o a zona franca industrial de bienes y servicios

F

Factores externos: Son las fuerzas que se generan fuera de la organizacion, que inciden en los
asuntos de control y seguridad y que deben tenerse en cuenta de manera apropiada; incluye

aspectos tales como: legislacion, innovaciones tecnolégicas y normatividades sectoriales.

45



Universidad
Tecnologica de Bolivar
CARTAGENADE INDIAS

LT
LT
AN
AN -
LT

Factores internos: Son los aspectos de la organizacion que inciden en su capacidad para cumplir
con la gestion de control y seguridad; incluye aspectos tales como: reorganizacion interna, cambio

en la tecnologia, cultura en materia de prevencién de riesgos y modificaciones a procesos.

'

Importador: Persona natural o juridica que realiza operaciones de importacién de bienes o servicios

desde otros paises o desde zona franca industrial de bienes y servicios.

\l

Meta: Un requisito detallado de desempefio, que surge de los objetivos de control y seguridad,
cuantificado siempre que sea posible, pertinente para la organizacion o parte de ella y que necesita

que sea establecida y cumplida con el fin de lograr dichos objetivos.

'\r
No conformidad: El no cumplimiento de un requisito especificado.

G

Objetivos de control y seguridad: Conjunto de resultados que la organizacion se propone alcanzar
en cuanto a su actuacion en materia de control y seguridad, programados cronologicamente y

cuantificados en la medida de lo posible.
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Organizacion: Compaiiia, firma, empresa, institucion o asociacion, o parte o combinacion de ellas,

ya sea incorporada o no, publica o privada, que tiene sus propias funciones y administracion.

Operador de transporte multimodal: Persona juridica inscrita como operador de transporte
multimodal ante el Ministerio de Transporte, que se registra ante la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales, para realizar operaciones de transporte multimodal de carga. No puede tener
la calidad de SIA o deposito publico o privado. La inscripcidon se efectia mediante resolucion

expedida por la DIAN.

Peligro: Es una fuente o situacion con potencial de perdidas en términos de lesiones, dafio a la

propiedad y/o procesos, al ambiente 0 una combinacién de estos.

Prevision: Accién de disponer lo conveniente para atender. Es una fuente o situacién con potencial
de perdidas en términos de lesiones, danos a la propiedad y/o procesos, al ambiente o una

combinacion de estos.

-

Revision de estado: Evaluacion formal, por parte de la direccién, del estado y de la adecuacion del

sistema de gestion en control y seguridad, en relacidn con la politica.

Riesgo: La palabra riesgo se deriva del antiguo risicare el cual significa osar, atreverse, retar,
desafiar, cada DIA miles de circunstancias retan o desafian la capacidad de supervivencia,

desarrollo y crecimiento de las empresas.
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Seguridad: Es una actividad encaminada a conseguir la proteccion de personas, bienes e
informacién, ante cualquier amenaza. Para conseguir esta proteccion es preciso contar con medios
humanos y materiales; de cuyo funcionamiento, organizacién y despliegue dependera en mayor o

menor grado la consecucion del fin perseguido.

Sociedad de intermediacién aduanera: Persona juridica autorizada por la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales, para ejercer la actividad de intermediacion aduanera. No puede tener a su
vez la calidad de deposito publico o privado, ni transportador, ni agente de carga internacional, ni
empresa de transporte nacional para el transito aduanero. La autorizaciéon se otorga mediante

resolucién expedida por la DIAN.
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3. DISENO METODOLOGICO
3.1 TIPO DE INVESTIGACION
La investigacion es de tipo descriptivo, porque a través de las observaciones del fenomeno real se

pudo establecer su valides lo que permiti6 entenderlo en su contexto desde su anélisis,

interpretacion y explicacién a partir de los componentes teéricos que facilitd derivar las conclusiones.

3.2 POBLACION Y MUESTRA

El universo estuvo constituido por la empresa Operacion Logistica Ltda., ubicada en la ciudad de

Cartagena (Bolivar), en el barrio Manga, Cra. 24 No. 28 - 59.

No se determind muestra, ya que para el estudio se tomd la misma entidad, especialmente porque

ésta empresa no tiene sucursales dentro del pais.

3.3 VARIABLES
Las variables que se identificaron para el desarrollo del proyecto fueron:
¢ Sistema de Gestion en Control y Seguridad.
¢ Disefio del Sistema de Gestion en Control y Seguridad para la empresa Operacion Logistica

Ltda.
¢ Estandares de Seguridad BASC.
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Las cuales se clasificaron de la siguiente manera:

Variable independiente: Sistema de Gestion en Control y Seguridad.

Variable dependiente:

Disefio del Sistema de Gestion en Control y Seguridad para la

empresa Operacion Logistica Ltda.

Variable intervinientes o alternas: Estandares de Seguridad BASC

3.4 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Cuadro 3. Operacionalizacion de Variables del proyecto

TIPO

VARIABLE

INDICADORES

FUENTES

mH4HZ2mM—OZ2Z2mMUumoZ —

Sistema de Gestion en
Control y Seguridad

> & & & o o

> &

Politica de Control y Seguridad.
Evaluacion de riesgos

Requisitos legales

Previsiones

Estructuracion de responsabilidades.
Entrenamiento, capacitacion y
sensibilizacion del sistema
Documentacion del sistema

Control operacional

Preparacion y respuesta a eventos
criticos

Monitoreo y medicion

Accion correctiva

Registros

Auditoria

Observacién directa
Documentacion general de la
empresa.

Entrevistas.

Encuestas

mH4HZ2mMm—0O2mumo

Diseno del Sistema de
Gestion en Control y
Seguridad para la
empresa Operacion
Logistica Itda.

L R R R 2R R R 2

Procesos operativos de la empresa
[dentificacion de factores de riesgos
Determinacién de amenazas en los
procesos operativos

Politica de seguridad de la empresa
Determinacién de estandares de
seguridad - BASC. aplicables a la
empresa

Procedimientos del sistema de gestion
en control y seguridad

Manual de control y seguridad

Plan de implementacion para la
empresa

> & & o

Encuestas

Entrevistas

Manual de Funciones

Manual de Procedimientos del
sistema actual

Historial de eventos
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TIPO VARIABLE INDICADORES FUENTES

|

N

T Norma BASC

E Estandares Basicos BASC. Documentacion BASC Capitulo

R Programa de Seguridad BASC Cartagena de Indias

\II a— Estandares especificos BASC para Guia para la elaboraci()n,del
seguridad BASC Agentes de (?’arga manual para la prevencion de

N Documentacion riesgos en la cadena logistica

g 9

| Manual de procedimientos de del comercio exterior

E seguridad bajo estandares BASC colombiano, Capitulo BASC

N Cartagena de Indias

T

E

3.5 FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION

3.5.1 Fuentes de informacidn primaria. Para la realizacion del proyecto el grupo investigador conto

con un personal idéneo en los temas quienes prestaron su completa colaboracién, entre los que se

encontré el ingeniero Jhonny Mendoza, auditor de la Norma ISO 9000. Otras de las fuentes

primarias fuero: Observacion directa, encuestas y cuestionarios realizados a los empleados de

Operacion Logistica Ltda., Entrevistas realizadas a directivos de la empresa, documentacion a

analizar (manual de funciones de la empresa, manual de procedimientos, etc.).

3.5.2 Fuentes de informacién secundaria. Entre las fuentes de informacién secundaria se pueden

mencionar los textos, manuales, informes y paginas Web que le sirvieron a los estudiantes de guia y

documentacion para la obtencidn del objetivo General del presente Proyecto de Grado.
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3.6 ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO

Para el desarrollo del proyecto Disefio de un Sistema de gestion en Control y Seguridad BASC para
la empresa Operacion Logistica Ltda., el grupo de investigadores planificé las siguientes estrategias

metodoldgicas:

1. Realizacion de formato de encuestas y entrevistas para la recoleccion de la informacién en la
empresa Operacion Logistica Ltda.

Aplicacion de las encuestas a los departamentos de recursos humanos, logistica y operaciones.
Reunién y entrevista con los directivos de la empresa.

Aplicacion de entrevistas y encuestas en la empresa.

Analisis del manual de funciones y el manual de procedimientos de la empresa.

Identificacion de los procesos operativos de la empresa Operacion Logistica Ltda.

N o o o™

Identificacion de los factores de riesgo y amenazas a los cuales estan expuestos los procesos y

la empresa en general.

8. Revision por parte de los directivos de la empresa de los procesos identificados, de los factores
de riesgo y de las amenazas.

9. Creacion de la politica de seguridad para la empresa.

10. Revision de la politica por parte de los directivos de la empresa.

11. ldentificacion de los estandares BASC basicos y especificos aplicables a la empresa.

12. Revision de los estandares aplicables por parte de los directivos de la empresa

13. Formulacion de los procedimientos del sistema de gestion en control 'y seguridad BASC para la
empresa.

14. Revision por parte de los directivos de la empresa, de los procedimientos del sistema de gestion
en control y seguridad BASC.

15. Creacion del Manual del Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC.

16. Revision del Manual por parte de los directivos de la empresa.

17. Estructuracion y presentacion del plan de implementacion de la certificacion BASC para ser

ejecutado por la empresa.
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4. RECOPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Para el desarrollo del proyecto Disefio de un Sistema de gestion en Control y Seguridad BASC para
la empresa Operacion Logistica Ltda., el grupo de investigadores implementaron las estrategias

establecidas en el disefio metodoldgico de las cuales obtuvieron los siguientes resultados:

1. Se disefié un formato entrevistas dirigidos al departamento de Recursos Humanos (ver Anexo A) y
al departamento de Logistica y Operaciones (ver Anexo B) de la empresa Operacién Logistica Ltda.,
cuyo obijetivo principal fue identificar cuales los cargos criticos, que de la empresa y los factores de

riesgos que se pueden convertir en amenazas para los mismos. (ver Anexo C)

De la aplicacion de la entrevista en el departamento de Recursos Humanos se obtuvo la siguiente

informacion:

» Los cargos criticos para la empresa Operacion Logistica Ltda., son Coordinador de
Consolidado, Coordinador de Puertos, Coordinador de Desconsolidados.

» Se obtuvo las funciones y responsabilidades a las cuales pertenece cada cargo critico (ver
Capitulo 5)

» Se obtuvo también el perfil o requisitos del personal ocupante para cada cargo y las

condiciones laborales del mismo

De la aplicacién de la entrevista en el departamento de Logistica y Operaciones se obtuvo la

siguiente informacion:
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» Se identificaron que los procesos operativos de la empresa son la Consolidacion y
Desconsolidacion de Cargas, en los cuales intervienen los cargos criticos establecidos
anteriormente.

» Se logré determinar los riesgos y amenazas a los cuales estan expuestos estos procesos
operativos.

»Se concluy6 que en la actualidad, la empresa Operacion Logistica no tiene un plan de

control de cargos criticos ni de gestion de riesgos y amenazas.

2. Se realizd una reunion con los investigadores del proyecto y los directivos de la empresa
Operacion Logistica Ltda., en donde se encontraban los sefiores Viviana Herazo Alvarez,
Representante Legal de la empresa; Carlos Pérez Pineda, Gerente General; Socrates Rodriguez
Salas, Gerente de Operaciones y Martha Arrieta Castellar, Jefe de Recursos Humanos. Esta
reunion se hizo con el objetivo de analizar los procesos operativos, los factores de riesgos y
amenazas a los cuales estan expuestos en la empresa y los cuales fueron identificados a través de
las encuestas realizadas. Se realiz6 una depuracion de dicha informacion y se realiz6 un analisis de
los manuales de funciones y procedimientos ya existentes. Como resultado de esta estrategia,
establecieron los factores definitivos para cada aparte, que estan especificados en los capitulos 5, 6

y 7 que se muestran a continuacion. Esta reunion se realizo el dia 22 de febrero de 2006.

3. Debido a factores internos de la empresa, las supervisiones paulatinas del manual que fueron
planificadas en la metodologia de la investigacion, se realizaron en una sola reunién. Esto llevé a
que el grupo de investigacion creara el manual de seguridad el cual incluye la politica de seguridad,
los estandares que aplicaban para esta empresa, la formulacién de los procedimientos del Sistema
de Gestion en Control y Seguridad BASC y luego fuera sometido a revision durante una
presentacion planificada. Esta reunion se realizd el dia 17 de mayo de 2006, donde estuvieron
presentes los sefiores Viviana Herazo Alvarez, Representante Legal de la empresa; Carlos Pérez
Pineda, Gerente General; Socrates Rodriguez Salas, Gerente de Operaciones; Martha Arrieta

Castellar, Jefe de Recursos Humanos; Pablo Teheran, Coordinador de Desconsolidado; Luis Luna,
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Coordinador de Puertos Desconsolidados; Regina Dogger Coordinadora de Consolidados; Darlison

Pineda, Coordinador de Puertos Consolidados. (Ver capitulo 9)

4. El grupo investigador realizd un plan de implementacién de la certificacion BASC para ser
ejecutado por la empresa (Ver capitulo 10). Dicho plan de implementacién incluye costos de
certificaciones, costos de capacitaciones, costos de implementaciones, cronograma de. Este plan
fue sometido a analisis y aprobacion por parte de los directivos de la empresa Operacion Logistica
Ltda. en una reunion realizada el 26 de julio de 2006, los cuales establecieron como meta incluirlo en

el presupuesto del afio 2007, para su implementacién en septiembre del mismo afio.

5. Debido a que los Estandares de Seguridad BASC sufrieron una actualizacién en Julio del 2006.
Fue necesario realizar una reunién para la revision y la actualizaciéon del manual de seguridad. Esta
reunion fue realizada el dia 30 de agosto de 2006. De esta revision se determiné que los cambios a

realizar en el manual fueron los siguientes:

Se actualizé la informacion establecida en el Manual de Seguridad, especialmente porque se pasé
de ser un Programa de Gestion y Control en Seguridad BASC, a un Sistema de Gestion y Control en
Seguridad BASC.

Se crearon objetivos de seguridad que permitan medir el cumplimiento de la politica de seguridad.
Esta creacion de estos objetivos conllevé a la modificacion de las funciones y procedimientos que se
planificaron para los cargos de Coordinador de Consolidacion, Coordinador de Desconsolidacion,

Coordinador de Puertos.
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5. CARGOS CRITICOS DE LA EMPRESA OPERACION LOGISTICA

Coémo se dijo en el capitulo anterior, la determinacion de estos cargos criticos surgieron de la

entrevista realizada al departamento de Recursos Humanos y la revision por los directivos da la

empresa Operacion Logistica Ltda.

5.1. COORDINADOR DE CONSOLIDACION

El propésito de este cargo es dirigir y vigilar el cumplimiento correcto y adecuado de todas las

actividades del proceso de consolidacion, sirviendo como asesor en la solucion de controversias que

se puedan generar alrededor del proceso.

5.1.1 Funciones Principales

Confirmar la informacion de los documentos de la consolidacion recibida, debe cerciorarse
que los mandatos y poderes estén vigente, que el cliente envié ademas Certificado de
Cémara de comercia, Nit, carta de responsabilidad y los que sean necesarios para identificar
y conocer plenamente al cliente.

Debe contar con la autorizacion del Gerente, cuando llegue un cliente nuevo.

Obtener informacion adicional sobre la naviera y el nimero del viaje.

Solicitar al cliente las instrucciones de embarque por escrito

Reportar a los clientes inmediatamente cualquier anomalia que se presente

Diligenciar el formato para la expedicion de la planilla de descargue, y confirmar la veracidad
de los datos obtenidos durante el descargue.

Coordinar con los coordinadores de puerto el ingreso de la mercancia a puerto, lo mismo
que las inspecciones que esta requiera

Enviar a la naviera el borrador del BL Master para que esta elabore los conocimientos de

embarque.
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Establecer la fecha para la cancelacién de los servicios a la carga, ademéas debe diligenciar
el formato para autorizacién de cheques.

Obtener los soportes que deben ser presentados ante la autoridad competente y en caso de
problemas solucionarlos.

Promover acciones para mejorar la eficiencia y eficacia del proceso de consolidacion.

Tomar parte en la solucion de las situaciones criticas que interfieran con el buen desarrollo
del proceso de consolidacion, informando al Gerente de Operaciones aquellas que
amenacen la estabilidad de la organizacion y la satisfaccion del cliente.

Mantener un contacto continuo con el cliente para el envio de nuevos pedidos y la asesoria
en comercio exterior.

Solucionar cualquier inquietud, reclamo o solicitud del cliente cuando este se dirija
directamente a este cargo, y hacer seguimiento a la atencion del cliente que hace el auxiliar
de consolidacion.

Hacer seguimiento y control a todo el proceso de consolidacion. Velar por que se cumplan
todos los requisitos del proceso.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los
procesos o actividades bajo su responsabilidad.

Mantener informado al gerente de la evolucidn que vayan teniendo cada consolidacion.
Envia a contabilidad la carpeta, una vez se haga la consolidacion.

Las demas que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo y las capacidades y
cualidades de la persona que lo ejerce le sean asignadas por su jefe inmediato y/u otros

cargos.

5.1.2. Requisitos Del Cargo

» Nivel de Educacion y experiencia. El ocupante de este cargo debe tener titulo universitario de

Administracion de Comercio Exterior, y se requiere experiencia previa entre dos (2) y tres (3)

afos en cargos directivos de Comercio Exterior.
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Habilidades o conocimientos especiales: Capacidad para realizar actividades de planeacién
direccion y control de los diferentes recursos (humano, fisico, tiempo, otro). Para programar,
organizar, y coordinar actividades y evaluar resultados de los objetivos. Trabajo en equipo y

manejo de personal. Conocimiento profundo en Comercio Exterior y sus legislaciones vigentes.

5.1.3. Condiciones De Trabajo

Trabajaré en jornada diurna en horario normal de oficina, esporadicamente para la revision o

preparacion de informes especiales debera trabajar horas extras.

5.1.4. Responsabilidades Del Cargo.

Supervisién de personal. Supervisa directamente a un auxiliar de consolidaciones y a un
coordinador de despacho.

Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se relaciona internamente con el
personal que interviene en el proceso de Consolidacion, y con el de otras dependencias para
solicitar y suministrar informacion y aclaracion de documentos; con el Gerente General y de
Operaciones para la explicacion de eventualidades relacionadas con el proceso. Externamente
se relaciona con personal de la DIAN, muelles y bancos.

Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable por el computador y equipo

de oficina destinado a su uso.

5.2. COORDINADOR DE PUERTOS

El proposito de este cargo es ser una extension de los procesos de consolidacion, deconsolidacion y

contabilidad por fuera de las instalaciones de la organizacion ante las demas organizaciones con las

que Operacion Logistica Ltda., mantiene relaciones de cualquier indole.

5.2.1 Funciones Principales

Revisar y analizar toda la documentacion que se le entregue cuando se le asigne una labor
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» Sacar ante el puerto la autorizacion para hacer la inspeccion de la mercancia

» Hacer las preinspecciones e inspecciones que requiera la empresa, supervisar al personal que
se contrate para hacer esta labor.

» Llenar las actas de reconocimiento y hacerlas firmar por el responsable del deposito.

* Llenar los formatos de reconocimiento de mercancia y entregarlos al coordinador de
desconsolidados para su conocimiento

» Tomarle fotos a la mercancia y alos contenedores, verificar su estado

» Solicitar las facturas de manejo, bodegajes, movilizacion de contenedor, y cargue de mercancia.
Lo mismo que las reliquidaciones que sean necesarias, estas deben estar al dia. Pagar las
facturas.

» Presentar los documentos de exportacidn y los soportes ante la aduana.

» Entregar la carta de antinarcéticos a la policia.

» Esresponsable por todo lo que le ocurra a la carga desde el momento que se abre el contenedor
hasta cuando este se cierra.

» Recibir en el puerto la autorizaciéon de embarque, obtener el sello de la policia antinarcéticos, y
entregar las copias del mismo en los lugares establecidos.

» Entregar los conocimientos de embarque en las navieras para realizar las reservas de 10s cupos.

» Reclamar los conocimientos de embarque debidamente elaborados por la naviera.

» Verificar que la factura de servicio de carga se encuentre cancelada y correcta.

» Solicitar en el puerto la autorizacién para el ingreso de mercancias o ARIM.

» Supervisar y coordinar el transporte de la mercancia.

» Elaborar y entregar informes de gastos ocasionados indicando el nombre del operador portuario
que cargo la mercancia.

o Estar presente en el momento en que el inspector realice la verificacién externa del sello.
Verificar si el sello del contenedor es el mismo que el de conocimiento de embarque.

»  Realizar funciones propias del cargo de mensajero cuando éste Ultimo no este disponible.

» Informar al Coordinador de Despachos y Gerente General y de Operaciones cualquier situacion
por fuera de lo comun que pueda generar efectos negativos a los objetivos organizacionales y a
la satisfaccion del cliente.
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» Las demas que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo y las capacidades y

cualidades de la persona que lo ejerce le sean asignadas por su jefe inmediato y/u otros cargos.

5.2.2. Requisitos Del Cargo

» Educacion: Tecndlogo o Técnico en Comercio Exterior o carreras afines.

» Formacién: Induccion al cargo, conocimientos generales en comercios exterior.

» Habilidades: Responsabilidad, Compromisos, Eficiencia, Eficacia, Iniciativa, Trabajo en Equipo,
» Experiencia: Minimo seis meses en cargos afines.

» Convalidad: Minimo un afio desempefiando el cargo en la empresa.

5.2.3 Condiciones De Trabajo.
» Jornada de Trabajo. Trabajara en jornada diurna en horario normal de oficina.
» Esfuerzo Fisico. Se requiere un esfuerzo fisico moderado.

» Condiciones ambientales: El sitio de trabajo presenta niveles de ruido moderados

5.2.4 Responsabilidades Del Cargo

e Supervision de personal: No supervisa personal.

» Responsabilidad por contactos: Internamente se relaciona con el Coordinador de Despacho para
llevar a cabo las drdenes de trabajo que le sean asignadas. Con los Coordinadores de
consolidacion o desconsolidacion para comunicar cualquier eventualidad.

* Responsabilidad por equipos materiales y valores. Es responsable de los documentos y equipos

de comunicacién y transporte que le asigne la empresa

5.3. COORDINADOR DE DESCONSOLIDACION

El propdsito de este cargo es de prestar un servicio de desconsolidacion con calidad y el funcionario

que desempefie el cargo debera:
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Conocer, coordinar, planear y organizar el cumplimiento correcto y adecuado de todas las

actividades del proceso de desconsolidacion, sirviendo como asesor en la solucion de controversias

que se puedan generar alrededor del proceso.

5.3.1. Funciones Principales

Revisar todos los documentos que llegan al departamento desconsolidacion.

Revisar todos los documentos que hagan parte del proceso de desconsolidacion, verificando que
estén correctos y sean los necesarios para llevar a buen término cada una de las actividades.
Coordinar el reconocimiento de mercancias.

Revisar y vigilar la gestion solicitud de fondos y deméas gastos aproximado que se genere en el
desarrollo del negocio.

Solucionar en las dependencias de la DIAN, Depésitos y Puertos cualquier problema que se
presente durante el proceso de desconsolidacion de mercancias.

En caso de ser necesario realizar gestiones ante muelles, DIAN, bancos, etc.

Tomar parte en la solucion de las situaciones criticas que interfieran con el buen desarrollo del
proceso de importacion, informando al Gerente de Operaciones aquellas que amenacen la
estabilidad de la organizacién y la satisfaccion del cliente.

Mediante seguimiento y control velar por que se cumplan todos los requisitos del proceso.
Promover acciones para mejorar la eficiencia y eficacia del proceso de desconsolidacion.

Armar paquetes para las diferentes entidades gubernamentales y puertos

Revisar y comprar la informacion de los HB/L con los B/L Master.

Coordinar las operaciones de desconsolidacion de mercancias.

Reportar ante la DIAN los sobrantes y faltantes que se presente en la desconsolidacion de
mercancias.

Verificar con la naviera la presentacion documental y virtual de la mercancia.

Solucionar cualquier inquietud, reclamo o solicitud-del cliente cuando este se dirija directamente
a este cargo, y hacer seguimiento a la atencion del cliente que hacen los auxiliares de aduanas.
Enviar diariamente a los clientes y a la gerencia de operaciones un reporte consolidado de

cada uno de los negocios en tramite.
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Asesorar a los clientes en proyectos futuros de desconsolidacién o cualquiera actividad
relacionada con el comercio exterior.

Hacer llamados de atencidén verbales y por escritos a la(s) personas que conociendo los
procedimientos y labores dentro de la empresa, no acaten y reincidan en errores que coloquen
en peligro la estabilidad de la empresa.

Conocer, estudiar, analizar y divulgar las nuevas reglamentaciones que afecten a los procesos o
actividades bajo su responsabilidad.

Las deméas que en virtud de la naturaleza y caracteristicas de su cargo y las capacidades y

cualidades de la persona que lo ejerce le sean asignadas por su jefe inmediato y/u otros cargos.

5.3.2 Requisitos Del Cargo

Nivel de Educacion y experiencia. El ocupante de este cargo debe tener titulo universitario de
Administracion de Comercio Exterior, y se requiere experiencia previa entre dos (2) y tres (3)
afos en cargos directivos de Comercio Exterior.

Habilidades o conocimientos especiales: Capacidad para realizar actividades de planeacion
direccion y control de los diferentes recursos (humano, fisico, tiempo, otro). Para programar,
organizar, y coordinar actividades y evaluar resultados de los objetivos. Trabajo en equipo y

manejo de personal. Conocimiento profundo en Comercio Exterior y sus legislaciones vigentes.

5.3.3. Condiciones De Trabajo

Trabajaré en jornada diurna en horario normal de oficina, esporadicamente para la revisién o

preparacion de informes especiales debera trabajar horas extras, si la empresa lo requiere podra

trasladar de sucursal, en mejora de su nivel de vida.

5.3.4. Responsabilidades Del Cargo

Supervisién de personal. Supervisa directamente a los responsables de cuenta y al coordinador
de despacho.
Responsabilidad por contactos: El ocupante de este cargo se relaciona internamente con el

personal que interviene en el proceso de Importacidn, y con el de otras dependencias para
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solicitar y suministrar informacién y aclaracién de documentos; con el Gerente General y de
Operaciones para la explicaciéon de eventualidades relacionadas con el proceso. Externamente
se relaciona con personal de la DIAN, muelles y bancos.

» Responsabilidad por equipos materiales y valores. Sera responsable por el computador y equipo

de oficina destinado a su uso.
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6. PROCESOS OPERATIVOS PARA EL SISTEMA DE GESTION EN CONTOL Y SEGURIDAD
BASC PARA LA EMPRESA OPERACION LOGISTICA LTDA.

De acuerdo a la recopilacion, analisis y depuracion de los datos obtenidos por medio de la aplicacion
de las estrategias metodoldgicas expuestas en el capitulo 4, se logro definir que para la empresa
OPERACION LOGISTICA LTDA, existen tres tipos de procesos fundamentales que maneja su

cadena de logistica: Procesos Gerenciales, Procesos Operativos, Procesos de Apoyo.

Figura 2 Mapa de procesos de la Empresa Operacion Logistica Ltda.

ISION POR STION DE GESTION
DIRECCION CALIDAD OMERCIA
CONSOLIDACION
DE MERCANCIAS

PROCESOS OPERATIVOS

SCONSOLIDACIO
DE MERCANCIAS

PRAS Y CONTRATA ESTION DE STION DE
DE SERVICIOS ENTO HUMA SEGURIDAL

Fuente: Andlisis de los investigadores del proyecto
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6.1 PROCESOS GERENCIALES

Son los procesos encaminados a que la alta direccion de la empresa mantenga la mejora continua

del sistema de gestion de la seguridad, en el cual participan los siguientes procesos:

6.1.1. Revision por la Direccion: Este proceso busca asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia continua de todos lo procesos del sistema. La revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la

seguridad; en el presente proceso se encuentra determinado el procedimiento de revision gerencial.

El objetivo primordial del proceso es verificar el cumplimiento de las metas planteadas, determinar la
eficacia, conveniencia y adecuacion del sistema de seguridad de la empresa.

Este procedimiento es aplicable en el 4rea gerencial de OPERACION LOGISTICA LTDA .

Cuadro 4. Caracterizacion del Proceso Revision por la Direccion.

Proceso Revision por la Direccion | Responsables | Gerente de operaciones
Objetivo Asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del sistema de gestién de la seguridad
Proceso . . Proceso
Entradas Actividades Salidas .
Proveedor Cliente

Resultados de auditoria

Retroalimentacion del cliente .
Programacion de las

. revisiones por las direccion
Desempefio de los procesos y

conformidad del producto Recopilacion de la

. . informacion para la
Estados de las acciones preventivas y P

Todos los correctivas ejecucion de la revision Acta de revision | Todos los
procesos por la direccién  |procesos
: - Ejecucion de la revision por
Acciones de seguimientos de T
la direccion

revisiones por la direccion previas

Asignacién de las tareas y

Cambios que podrian afectar el
'y (4 los responsables

sistema de gestion de la seguridad

Recomendaciones para la mejora
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Figura 3. Diagrama de Flujo del proceso Revision por la Direccion
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Entradas

1. Resultados de auditoria

2. Retroalimentacion del cliente

3. Desempefio de los procesos y conformidad del producto

4. Estados de las acciones preventivas y correctivas

5. Acciones de seguimientos de revisiones por la direccion previas

6. Cambios que podrian afectar el sistema de gestion de la seguridad

7. Recomendaciones para la mejora

Actividades

8. Programacién de las revisiones por las direccién

9. Recopilacién de la informacion para la ejecucion de la revision
10. Ejecucion de la revision por la direccion

11. Asignacion de las tareas y los responsables

Salidas

12. Acta de revision por la direccion
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6.1.2 Gestion de la Calidad: Este proceso esta orientado realizar seguimiento, medicion, analisis y

de mejoras necesarias para:

a. Demostrar la conformidad del producto
b. Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad
c. Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad

Los procedimientos que conforma este proceso son los siguientes:

a. Control de documentos

20U

Control de registros
Acciones preventivas y correctivas
Auditorias internas de calidad

El objetivo primordial de este proceso es lograr y mantener la eficacia del sistema de gestion de la

calidad

Cuadro 5. Caracterizacion del Proceso Gestion de la Calidad

Proceso Gestion de la calidad | Responsables | Coordinador de Calidad Y Seguridad
Objetivo Lograr y mantener la eficacia del sistema de gestion de la calidad
U Entradas Actividades Salidas Prc_>ceso
Proveedor Cliente
Resultados de auditoria
Requisitos de los clientes, Y rgglstro 4
. la no conformidad . L .
legales y Reglamentarios. Satisfaccion al cliente
Manejo de quejas y reclamos Traloiggaipde Ia no Correcciones
10 de quejasy conformidad (Acciones
Requisitos de la norma I1SO- Eg?;/:(;it\';laa:) y Acciones correctivas
Todos los 9000 ' Todos los
procesos Acciones preventivas procesos

Documentacién del SGC

Mercado externo de la empresa.

Estados de las acciones
preventivas y correctivas

Revision por la direccién

Seguimientos a las
acciones preventivas y
correctivas.

Planificacion de la
Auditoria interna de
calidad.

Programa de auditorias
interna de calidad

Cambios del SGC
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Figura 4. Diagrama de Flujo del proceso Gestién de Calidad
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Entradas
1. Resultados de auditoria
2. Requisitos de los clientes, legales y Reglamentarios.
3. Manejo de quejas y reclamos
4. Requisitos de la norma 1SO-9000
5. Documentacién del SGC
6. Mercado externo de la empresa.
7. Estados de las acciones preventivas y correctivas
8. Reuvision por la direccion
Actividades
9. Deteccidn y registro de la no conformidad

10. Tratamiento de la no conformidad (Acciones preventivas y correctivas).

11. Seguimientos a las acciones preventivas y correctivas.
12. Planificacion de la Auditoria interna de calidad

Salidas

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Satisfaccion al cliente

Correcciones

Acciones correctivas

Acciones preventivas

Programa de auditorias interna de calidad
Cambios del SGC
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6.1.3 Gestion Comercial: este proceso busca consolidar OPERACION LOGISTICA LTDA., en el
mercado actual satisfaciendo las necesidades y expectativas de nuestros clientes, de igual forma
acceder a nuevos nichos de mercados que le permita a OPERACION LOGISTICA LTDA.,
proyectarse para alcanzar metas trazadas. En el presente proceso se encuentra determinado el

Procedimientos de evaluacion y seleccion de clientes

El objetivo primordial de este proceso es gestionar la consecucion de nuevos clientes y mantener la

fidelidad de los clientes actuales

Cuadro 6. Caracterizacion del Proceso Gestion Comercial

Proceso Gestion Comercial | Responsables | Gerente de Operaciones
Objetivo Gestionar la consecucion de nuevos clientes y mantener la fidelidad de los clientes actuales
AR Entradas Actividades Salidas Proceso Cliente
Proveedor
Proceso de
importacién
Matriz DOFA de la Situacion del .
Estrategias de
mercado Proceso de
Mercando mercados y
exportacion

Revision por la

Informacién del
Mercado

Aplicacion de las estrategias
(encuestas de satisfaccion,

Consecucion de

Revision por la

direccion G clientes o
: comunicacion permanente con el direccion
Estrategias de . !
iy clientes, alianzas con nuevas o
Gestion de la mercados ; Fidelidad de los g
X empresas y quejas y reclamos) . Gestion de la

seguridad clientes actuales ;
calidad
Gestion de la
seguridad
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Entradas

1. Informacion del Mercado
2. Estrategias de mercados

Actividades

3. Matriz DOFA de la Situacién del mercado
4. Aplicacidn de las estrategias (encuestas de satisfaccion, comunicacion permanente con el clientes,
alianzas con nuevas empresas y quejas y reclamos)

Salidas
5. Estrategias de mercados
6. Consecucion de clientes
7. Fidelidad de los clientes actuales
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6.2 PROCESOS OPERATIVOS

Son los procesos misionales de la empresa, los que significa estan directamente relacionados con el

objeto social de la empresa y los conforman los siguientes procesos:
6.2.1 Consolidacion de Mercancias: Realizar los tramites de la consolidacion de mercancia en el
menor tiempo posible, cumpliendo cada uno de los parametros establecidos en la normatividad

aduanera colombiana, enfocado siempre a la satisfaccion del cliente.

Este procedimiento aplica al departamento de operaciones de la empresa Operacion Logistica Ltda.
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Cuadro 7. Caracterizacion del Proceso de Consolidacion

Proceso Procedimiento De Consolidacién | Responsables | Gerente de Operaciones

Objetivo Realizar los tramites de la consolidacion de mercancia en el menor tiempo posible, cumpliendo
cada uno de los parametros establecidos en la normatividad aduanera colombiana, enfocado
siempre a la satisfaccion del cliente.

Proceso Entradas Actividades Salidas Proceso Cliente
Proveedor
Apertura de D.O.
quuenmlentos ol Solicitud de reserva de
clientes Y. D.O. creado
viaje y contenedor a la
D.O. creado (Ao, reserva y contenedor
Elaboracion del LOAD | eSS
Reserva y contenedor PLAND
hechas LOAD PLAND elaborado
LOAD PLAND Cierre de CUT OFF para | o0 4o cUT OFF
las agente de aduanas ;
elaborado establecido
Cierre de CUT OFF Qg:;ar <) Cl HE el ] Ingreso del contenedor o
Gestion establecido carga al puerto. iy :
. Gestion Comercial
Comercial -
Elaboracion del Borrador
Ingreso del contenedor Borrador del B/L Master .
. B/L Master. Clientes
Clientes o carga al puerto elaborado.
Borrador del B/L Master Raq|car EL LB ErEn Bl B/L master radicado
naviera
elaborado.
Cancelacién de Gastos GBS
B/L master radicado P : cancelados
ortuarios
Gastos Portuarios N Carga consolidada
Consolidacién de carga o
cancelados
llenado de contendor )
Embarque confirmado
Ealcaleclselada Confirmacion del embarque -
! Servicios facturados
) del consolidado
Embarque confirmado
Facturacion de servicios
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Figura 6. Diagrama de Flujo del proceso de Consolidacion
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Requerimientos del los clientes
D.O. creado

Reserva y contenedor hechas
LOAD PLAND elaborado

Cierre de CUT OFF establecido
Ingreso del contenedor o carga al puerto
Borrador del B/L Master elaborado.
B/L master radicado

Gastos Portuarios cancelados
Carga consolidada

Embarque confirmado

Actividades

12.
13.
14.
15.
16.
g,
18.
19.
20.
21.
22.

Apertura de D.O.

Solicitud de reserva de viaje y contenedor a la naviera.
Elaboracion del LOAD PLAND

Cierre de CUT OFF para las agente de aduanas
Ingresar el Contenedor al Puerto

Elaboracion del Borrador B/L Master.

Radicar BL Master ante la naviera

Cancelacion de Gastos Portuarios
Consolidacion de carga o llenado de contendor
Confirmacién del embarque del consolidado
Facturacion de servicios
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Salidas

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

D.O. creado

reserva y contenedor hechas
LOAD PLAND elaborado

Cierre de CUT OFF establecido
Ingreso del contenedor o carga al puerto.
Borrador del B/L Master elaborado.
B/L master radicado

Gastos Portuarios cancelados
Carga consolidada

Embarque confirmado

Servicios facturados

6.2.2 Desconsolidacion de Mercancias: Realizar los tramites de la desconsolidacién de mercancia

en el menor tiempo posible, cumpliendo cada uno de los parametros establecidos en la normatividad

aduanera colombiana, enfocado siempre a la satisfaccion del cliente.

Este procedimiento aplica al departamento de operaciones de la empresa Operacion Logistica Ltda

Cuadro 8. Caracterizacion del Proceso de Desconsolidacion

Proceso Procedimiento De Desconsolidacién | Responsables | Gerente de Operaciones
Objetivo Realizar los tramites de la desconsolidacion de mercancia en el menor tiempo posible,
cumpliendo cada uno de los parametros establecidos en la normatividad aduanera colombiana,
enfocado siempre a la satisfaccion del cliente.
Proceso Entradas Actividades Salidas Proceso Cliente
Proveedor
Apertura de D.O. D.O. creado
Requerimientos del los
clientes Revisar Documentos. Documentos revisados
D.O. creado Elaboracién de paquetes | Paquetes de radicacion
de radicacion listos
Paquetes de radicacion
Gestion listos '\/alidacié'rj dela . Informacién validada con - '
. informacion con la naviera | la naviera Gestion Comercial
Comercial ., )
Informacion validada
Clientes con la naviera Radicacion de Documentos | Documentos radicados Clientes
Documentos radicados | Cancelacion de Gastos Gastos Portuarios
Portuarios cancelados
Gastos Portuarios
cancelados Desconsolidacion de Mercancia
mercancias Desconsolidada
Carga Desconsolidada
Facturacion de servicios Servicios facturados
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Figura 7. Diagrama de Flujo del proceso de Desconsolidacion
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Entradas

Requerimientos del los clientes
D.O. creado

Paquetes de radicacion listos
Informacion validada con la naviera
Documentos radicados

Gastos Portuarios cancelados

. Carga Desconsolidada
Actividades

8. Apertura de D.O.

9. Revisar Documentos.

10. Elaboracién de paquetes de radicacion

11. Validacion de la informacion con la naviera
12. Radicacion de Documentos

13. Cancelacion de Gastos Portuarios

14. Desconsolidacion de mercancias

15. Facturacion de servicios

Salidas

16. D.O. creado

17. Documentos revisados

18. Paquetes de radicacion listos

19. Informacion validada con la naviera
20. Documentos radicados

21. Gastos Portuarios cancelados

22. Mercancia Desconsolidada

23. Servicios facturados

No o s wn -
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6.3 PROCESOS DE APOYO

Son los procesos que se encargan de suministrar los recursos necesarios para el desarrollo

adecuado de los procesos gerenciales y de realizacion:

6.3.1 Procesos de Compras de Productos y Contratacion de Servicios: Describe las actividades
encaminadas a la adquisicion eficaz de materiales o servicios necesarios para la prestacion
adecuado de los servicio de OPERACION LOGISTICA LTDA.

El objetivo primordial es establecer los métodos que le permitan a la organizacién adquirir productos que

cumplan con las especificaciones de compra establecidos por la empresa

Este procedimiento aplica para la realizacién de compras criticas

Cuadro 9. Caracterizacion del Proceso de Compras de Productos y Contratacion de Servicios

Proceso Compras y contratacién de | Responsables Gerente de Operaciones
servicios
Objetivo Adquirir productos de acuerdo a los requisitos previamente especificados que garanticen la
prestacion adecuada de lo servicios de la empresa
) Entradas Actividades Salidas Prqceso
Proveedor Cliente
Seleccion preliminar de Listados de proveedores

Proveedores criticos. ”
proveedores. criticos
Listado de Proveedores

- Evaluacion de proveedores | Listado de Proveedores

Procesos de criticos. Confiables. Proceso de
realizacion . Realizacion
Listado de Proveedores - .
Seguimiento de proveedores | Listado de proveedores
confiables. X .
confiables. confiables
Orden de servicio Compras de productos Compra del servicio
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Figura 8. Diagrama de Flujo del proceso de Compras de Productos y Contratacion de

1. Proveedores criticos.

2. Listado de Proveedores criticos.

3. Listado de Proveedores confiables.
4. Orden de servicio

Actividades

5. Seleccién preliminar de proveedores.

6. Evaluacién de proveedores criticos.

7. Seguimiento de proveedores confiables.
8. Compras de productos

83

Servicios
— % > (5 -
no ‘
> @ - » @ St >
o |
A wlm—<w «
. |
— % — S (12
no ‘
Simbolos
Z Anadir Informacién O Operacion @ Archivar o Circular
Entradas



LT
LT
AN
AN -
LT

Tecnologica de Bolivar

CARTAGENADE INDIAS M

' BUSINES.

l Universidad m(
g

Salidas

9. Listados de proveedores criticos
10. Listado de Proveedores Confiables.
11. Listado de proveedores confiables
12. Compra del servicio

6.3.2 Procesos de Gestion del Talento Humano: Determina las actividades encaminadas a lograr
que el personal que labore en la empresa se competente en relacion a las funciones del cargo que

ocupe.
El objetivo primordial de este proceso es normalizar todas las actividades involucradas en el proceso
de la Gestion de Recursos Humanos con el propdsito de desarrollar en forma legal y eficiente la
contratacion del personal idéneo y competente de OPERACION LOGISTICA LTDA.

Este procedimiento aplica a todo el talento humano que hace parte de la empresa

Cuadro 10. Caracterizacion del Proceso de Gestion del Talento Humano

Proceso Gestion del Talento Humano | Responsables | Coordinadora de Recursos Humanos
Objetivo Lograr que el personal que afecta la calidad de los productos finales de la empresa sean
competentes en la ejecucion de sus labores
- . Proceso
Proceso Proveedor Entradas Actividades Salidas .
Cliente
Requisicién de
personal.
Hojas de vida, Recllutam|ento de la hojas Hojas de vida
. . de vida
Entrevista de trabajo,
Evaluacion Fie Seleccion del Candidato Contratacién
Competencia Todos los

Todos los procesos L
e . Acta de Capacitacion procesos

. .. | Induccion al Trabajo

Programa de induccién

N . Programa de
Planificacién de las b
Resultados de las o Capacitacion

) capacitaciones
evaluaciones de
competencias y
desempefio
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1. Requisicién de personal.

2. Hojas de vida, Entrevista de trabajo, Evaluacion de Competencia
3. Programa de induccion

4. Resultados de las evaluaciones de competencias y desemperio

Actividades

5. Reclutamiento de la hojas de vida
6. Seleccion del Candidato
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7. Induccion al Trabajo

8. Planificacion de las capacitaciones

Salidas

9. Hojas de vida

10. Contratacion

11. Acta de Capacitacion

12. Programa de Capacitacion
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6.3.3 Proceso Gestion de Seguridad: Describe las forma de proteger la cadena logistica de
OEPRACION LOGISTICA LTDA., de las organizaciones al margen de la ley.

El objetivo primordial de este proceso es el de proteger la cadena logistica de Operacion Logistica Ltda.,

de las organizaciones al margen de la ley

Cuadro 11. Caracterizacion del proceso de Gestion de Seguridad

Proceso Gestion de la Seguridad | Responsables | Coordinador de Calidad y Seguridad
Objetivo Proteger la cadena logistica de Operacién Logistica Ltda. SIA de las organizaciones al margen de
laley.
A Entradas Actividades Salidas Prqceso
Proveedor Cliente
Evaluacion de los
Requisitos de las factores de Riesgos
estandares BASC Cumplimiento de los
Tratamiento de la no estandares BASC
Resultados de auditoria conformidad (Acciones
preventivas y Acciones correctivas
Manejo de actividades correctivas).
Todos los sospechosas Acciones preventivas Todos los
procesos Seguimientos a las procesos

Estados de las acciones
preventivas y correctivas

Documentacion del SGCS

Revision por la direccion

acciones preventivas y
correctivas.

Planificacién de la
Auditoria interna 'y
revisiones aleatorias de
Seguridad.

Cambios del SGCS

Renovacion de
Certificacién BASC por
un afio
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Figura 10. Diagrama de Flujo del proceso de Gestion de Seguridad

Entradas | | Procesos | | Salidas

@ @ si

A 4

. |
% 12
: %
— % ‘o) s
" |
%
si @

l
G

Simbolos
% Anadir Informacién Q Operacién @ Archivar o Circular

Entradas
1. Requisitos de las estandares BASC
2. Resultados de auditoria
3. Manejo de actividades sospechosas
4, Estados de las acciones preventivas y correctivas
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5. Documentacién del SGCS
6. Revision por la direccion

Actividades

7. Evaluacion de los factores de Riesgos

8. Tratamiento de la no conformidad (Acciones preventivas y correctivas).
9. Seguimientos a las acciones preventivas y correctivas.

10. Planificacion de la Auditoria interna y revisiones aleatorias de Seguridad.

Salidas

11. Cumplimiento de los estandares BASC
12. Acciones correctivas

13. Acciones preventivas

14. Cambios del SGCS

15. Renovacion de Certificacion BASC por un afio
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7. FACTORES DE RIESGOS EN LOS PROCESOS OPERATIVOS DE LA EMPRESA OPERACION
LOGISTICA LTDA

De acuerdo a la Norma Técnica Colombiana de Gestién de Riesgo NTC5254, la identificacion de
fuentes de riesgo y areas de impacto ofrece un marco para la identificacion y analisis de riesgo. El
desarrollo de una lista genérica enfoca las actividades de identificacion del riesgo y contribuye a

hacer mas efectiva la gestion, debido a la gran cantidad posible de fuentes e impactos.

Las fuentes genéricas de riesgo y areas de impacto se seleccionan de acuerdo con su pertenencia
en las actividades estudiadas. Los componentes de cada categoria genérica pueden formar la base

para el estudio de los riesgos

Se entiende por riesgo la incertidumbre de un resultado, sea una oportunidad o una amenaza, de
acciones o eventos; es la combinacion de probabilidad e impacto, incluyendo la importancia

percibida.

Las fuentes genéricas de riesgos tienen numerosos componentes, cualquiera de los cuales puede
dar origen a uno de ellos. Algunos componentes estaran bajo el control de la organizaciéon que
conduce el estudio, mientras que otros pueden estar por fuera de su control. Ambos tipos deben
considerarse al identificar los riesgos. Entre las fuentes genéricas de riesgos para Operacion

Logistica se encuentran:

» Relaciones legales y comerciales al interior de la organizacién y con otras organizaciones, por
ejemplo proveedores, subcontratistas, o arrendatarios.

» Circunstancias econdmicas y de mercado, organizacionales, nacionales, e internacionales, asi
como factores que contribuyen en estas circunstancias, por ejemplo tazas de cambio;

» Comportamiento humano de quienes estan involucrados en la organizacién y de quienes no lo

estan

90



LT
LT
AN
AN -
LT

CARTAGENADE INDIAS

Universidad W
Tecnologica de Bolivar w’«”ﬂ
” 4 .

» Eventos naturales.

» Circunstancias politicas: cambios legislativos y factores sociales que pueden influenciar otras
fuentes de riesgo.

» Tecnologia y asuntos técnicos, tanto internos como externos, de la organizacion

» Actividades de gestion y control

« Actividades individuales.

El analisis de riesgo puede no concentrarse en una sola &rea de impacto. Las siguientes son areas

de impacto para la empresa Operacion Logistica Ltda.:

» Base de activos y recursos de la organizacion incluido el personal;
* Ingresos y derechos

» Costos de actividades tanto directos como indirectos;

* Gente

»  Comunicacion

* Desempefio

» El'momento y programacion de las actividades

* Medio ambiente;

» Intangibles: reputacion, buen nombre, calidad de vida;

»  Comportamiento organizacional.

Un método para resumir la forma como surge el riesgo en una organizacion consiste en utilizar una
plantilla de identificacion de riesgo. Las entradas pueden hacerse con sefiales para mostrar en

donde ocurren los riesgos, o con notas descriptivas mas detalladas.
Las diferentes disciplinas categorizan frecuentemente, fuentes de riesgo de otra forma a partir de

términos semejantes, como peligro o exposicion al riesgo. Esas clasificaciones pueden ser

subconjuntos de las fuentes de riesgo antes mencionadas
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En la empresa Operacion Logistica se presentan los siguientes:

» Econdmicas: fluctuaciones del dinero, tasas de interés, participacion en el mercado

» Financiero: riesgos contractuales, fraudes, malversacion de fondos y multas.

* Humanos: disturbios, ataques, sabotajes y errores,

» Riesgos naturales: condiciones climéticas, terremotos, inundaciones.

e Salud ocupacional y seguridad: medidas inadecuadas de seguridad, deficiente gestién de
seguridad.

» Responsabilidad de un servicio: error de disefio, control de calidad, por debajo de la norma,
ensayos inadecuados

» Responsabilidad profesional: mala asesoria, error de disefio, negligencia;

 Dafios en la propiedad: incendio, terremotos, inundaciones, contaminacion, errores humanos,

» Responsabilidad publica: ingreso y egreso de publico, y seguridad;

» Seguridad: disposicion del dinero, vandalismo, robo, uso ilegal de la informacion, entrada ilegal

» Tecnoldgica: innovacion, obsolescencia, explosiones y seguridad de funcionamiento.

El grupo de investigadores ha disefiado un programa de Gestion de Riesgo para la empresa

Operacion Logistica [tda..

Actualmente, la Norma Técnica Colombiana de Gestion de Riesgo, existen medidas por las cuales
se califica un riesgo. Estas medidas son:

» Medidas cualitativas de las consecuencias o impacto

* Medidas cualitativas de las posibilidades

» Matriz de andlisis cualitativo de riesgos segun nivel de riesgo

A continuacion se realiza un cuadro detallada para cada medida
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Cuadro 12. Medidas Cualitativas de las consecuencias o impacto

Nivel descriptor Descripcién detallada de ejemplo
1 Insignificante MNingln dafo, perdidas financieras pequenas
2 Menar Tratamiento de primeros auxilios, las descargas en el sitio son
contenidas inmediatamente, medianas pérdidas financieras,
3 Maderada Requiers tratamiento médico, las descargas en el sitio son contenidas
con ayuda extema, pérdidas finanderas altas.
4 Mary or Lesiones grandes, pérdida de la capacidad de produccdn, descargas
fusra del sitio sin efectos perjudiciales, pérdida financiera importante.
] catastrafica Muerte, liberacidn de tdxicos fuera del siio con efecto perjudicial,
enarme pérdida financiera.
NOTA  Las medidas tomadas deberian reflejar las necesidades v naturaleza de la organizacion y
actividades bajo estudio.

Fuente: Norma Técnica Colombiana de Gestion de Riesgo NTC5254, pag. 30

Cuadro 13. Medidas Cualitativas de las posibilidades

Nivel descriptor Descripcién detallada de ejemplo
1 Insignificante Mingln dano, perdidas financieras pequenas
2 Menar Tratamiento de primeros auxilios, las descargas en el sitio son
contenkdas inmediatamente, medianas pérdidas financieras,
3 Maderada Requiers tatamiento médico, las descargas en el sitio son contenidas
con ayuda extema, pérdidas financleras altas.
4 Mary or Lesiones grandes, pérdida de la capacidad de produccdn, descargas
fusra del sitio sin electos perjudiciales, pérdida financiera importante.
5 catasirdfica Muarte, liberacidn de taxicos fuera del sifio con afecte perqudictal,
enarme pérdida financiera.
NOTA  Las medidas tomadas deberian reflejar las necesidades v maturaleza de la organizacion y
actividades bajo estudio.

Fuente: Norma Técnica Colombiana de Gestion de Riesgo NTC5254, pag. 30
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Cuadro 14. Matriz de analisis cualitativo de riesgos. Nivel de riesgos

Consecuencias
Probabilidad Insignificante Menor Moderada May or Catastrdfica

1 2 3 4 5
A (casi cherto) H H E E E
B (prabable) M H H E E
C (posible) L [} H E E
D (improbable) L L ] M E
E { Rara) L L 1 H H

MOTA  El ndmero de categorias debe reflejar las necesidades del estudio

Convencones:
E = Riesgo extremo, se requiere accidn inmediata.
H = Alta riesgo, es necesario la atencion del director.
M = Riesgo moderado, se debe especificar la responsabilidad de la direccidn.
L = riesgo inferior, gestionar mediante procedimiantos de rutina.

Fuente: Norma Técnica Colombiana de Gestion de Riesgo NTC5254, pag. 30

7.1 PROGRAMA DE GESTION Y EVALUACION DE RIESGO

7.1.1. OBJETIVO
Este programa permite de forma sistematica medir la informacién disponible para determinar la
frecuencia con la que pueden ocurrir eventos especificados y la magnitud de sus consecuencias, de

igual manera determina las prioridades de la gestion de riesgo de la organizacion.

ALCANCE

Este programa aplica al control de los riesgos en:

* Infraestructura
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e Procesos criticos

» Cargos criticos

7.1.3. RESPONSABLE
Coordinador de Calidad y Seguridad

7.1.4. DEFINICIONES

» Riesgo: Posibilidad que suceda algo que tendra impacto en los objetivos. Se mide en términos

de consecuencias y posibilidad de ocurrencias.

» Control De Riesgos: Parte de la gestion de riesgo que involucra la implementacion de politicas,

normas, procedimientos y cambios fisicos a fin de minimizar los riesgos adversos.

» Evaluacién De Riesgos: Proceso usado para determinar las prioridades de gestion de riesgos

mediante la comparacion del nivel del riesgo contra normas predeterminadas, niveles de riesgos,

objetos u otros criterios.

» Gestion Del Riesgos: Cultura, procesos y estructuras que se dirigen hacia la gestion eficaz de

las oportunidades potenciales y los efectos adversos.

7.1.5. REFERENCIAS NORMATIVAS
» Normas NTC 5254 GESTION DEL RIESGO
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7.1.6. ANALISIS DE RIESGOS

M’W

Cuadro 15. Matriz de Gestion de Riesgo Fisico para la Oficina de Operacion Logistica (tda.. En

horas habiles

MATRIZ DE GESTION DE RIESGO FISICO
OFICINA OPERACION LOGISTICA LTDA. HORAS HABILES

) Control Clasificacion
Area Amenaza Consecuencias | Probabilidad . De La
Existente .
Consecuencia
Procedimiento
Hurtos de de Control de
informacién, Acceso
Entrada a Acceso de Documentos
o Menos
Oficina Personal no con Valor Alarma 4
—_— . X Probable "
Principal autorizado Comercial y Electronica de
Equipos de Panico
Oficina
CCTV
Clasificacion . .
Area De La Nivel De Riesgo Pn;:;dsac:)De FreMcgjit::i::’)anDe Responsable
Probabilidad g
Entrada a Coordinador
Oficina D Moderado Bajo Mensual de Calidad y
Principal Seguridad

Fuente: Andlisis de los autores del proyecto
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Cuadro 16. Matriz de Gestion de Riesgo Fisico para la Oficina de Operacion Logistica (tda.. En

horas no habiles

MATRIZ DE GESTION DE RIESGO FISICO

OFICINA OPERACION LOGISTICA LTDA. HORAS NO HABILES

) Control Clasificacion
Area Amenaza Consecuencias | Probabilidad . De La
Existente .
Consecuencia
Control de
Manejo de
Llaves
Hurtos de Alarma
informacién, Electronica de
Acceso de Documentos Panico
Entrada a las
instalaciones Persgnal no con Valqr Probable 4
autorizado Comercial y CCTV
Equipos de
Oficina Sensores de
Movimientos
Barreras
Paramétricas
Clasificacion . .
Area De La Nivel De Riesgo Pn;:;dsaciDe FreMczgir:i:ganDe Responsable
Probabilidad 9
Entrada a las Coordinador
) . C Extremo Alto Mensual de Calidad y
instalaciones :
Seguridad

Fuente: Andlisis de los autores del proyecto
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Cuadro 17. Matriz de Gestion de Riesgo para el Proceso de Gestion Comercial
MATRIZ DE GESTION DE RIESGO PARA EL PROCESO
DE GESTION COMERCIAL
. Clasificacion
Actly .'dad Amenaza Consecuencias | Probabilidad Cpntrol De La
Critica Existente .
Consecuencia
Trafico de
Drogas y
Mantener Lavados de
Relaciones Activos y
comerciales contrabando Procedimiento
con empresas | técnico de de Seleccién
que tengan mercancia lo de Cliente
vinculos con que generaria
Seleccion de organizaciones Filtracién lista
. al margende | Pérdida del Muy Probable | Clinton 4
Clientes
laley. Que buen nombre
utilicen ala de la empresa Circular 0170
empresa como de la DIAN
fachada para | Sanciones Lavado de
realzar sus legales que Activos
actividades coloquen en
ilicitas riesgo la
estabilidad de
la empresa
. Clasificacion . .
Actividad . . Prioridad De | Frecuencia De
Critica De I..a.1 Nivel De Riesgo Riesgo Medicién Responsable
Probabilidad
Sglecmon dz A Extremo Extremo Semestral Gerentg e
Clientes Operaciones

Fuente: Anélisis de los autores del proyecto
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Cuadro 18. Matriz de Gestion de Riesgo para el Proceso de Desconsolidacion de carga

MATRIZ DE GESTION DE RIESGO
PARA EL PROCESO DE DESCONSOLIDACION DE CARGA

Clasificacion De

. L . - Control
Actividad Critica Amenaza Consecuencias | Probabilidad . La
Existente -
Consecuencia
Pagos a los
clientes por los -
. \ Procedimiento
danos sufridos a .
la mercancia de vaciado de
. ' contenedores
Dafio en el
o manipuleo de | Posible pérdida
Desconsolidacion : : CCTV dela
la mercancia. | del cliente. ) .
de cargaen el instalaciones
Terminal . Menos portuaria
y [ Perdi
Maele I\S/IZ?g:?iade i eSOﬂgr?Iica ara Probables *
vaciado de P Supervision
contenedores durante & la empresa. durante la
vaciado dg operacion de
contenedor Deterioro de la pe
imaaen vaciado del
corp?orativa de la funcionario de
la empresa
empresa ante
los clientes
Sanciones
tributarias por
arte de la
Errores u P
. DIAN.
. omisiones en
Presentacion la clasificacién
ante la DIAN de . Pérdidas Revisién del
especificacion .
la Econdmicas borrador de la
. es de las . =
documentacion g considerables. declaracion de
mercancias. L
que soporta la Consolidacion
. Probables 4
llegada de la Presentacion Suspension por parte del
mercancia al de I parcial o total de Coordinador
territorio .. | laresolucion de de
aduanero documentacion funcionamiento Consolidacion
. fuera del plazo '
nacional

establecido por
la DIAN

Decomiso de la
mercancia por
parte de la
DIAN.
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Clasificacion . . .

. o Nivel De Prioridad De | Frecuencia
Actividad Critica ProEaein-ﬁdad Riesgo Riesgo De Medicion Responsable
Desconsolidacion Funcionarios
de carga en el del  operador
Terminal D Moderado Moderada Semestral | portuario
maritimo o
vaciado de
contenedores Coteros
Presentacion
ante la DIAN de
la 5 Responsables
documentacion de Cuentas
ﬁ'ue gonclals C Extremo Alta Semestral

egada qe la Jefe de

trzfrrifjr?g 2 al Consolidacion
aduanero
nacional

Fuente: Andlisis de los autores del proyecto
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Cuadro 19. Matriz de Gestion de Riesgo para el Proceso de Consolidacion de Mercancias

MATRIZ DE GESTION DE RIESGO

PARA EL PROCESO DE CONSOLIDACION MERCANCIAS

Clasificacion De

Actividad . - Control
Critica Amenaza Consecuencias | Probabilidad Existente La .
Consecuencia
Pagos a navieras Maneio
Registro  de | por correcciones o
. . ) confidencial de
. informacion arealizar . o
Elaboracion incorrecta la informacion
del documento ' Contaminacion de Menos del cliente. 4
de embarque | o, .. . probables
BIL Filtracion de la | la mercancia Procedimiento
informacion de .
) CEEL Perd|’da' Consolidacion
econdmica
Contaminacion Deteriaro del Control de
buen nombre de . ™
. dela antinarcoticos
Inspecciones . la empresa.
de las mercancia
, - Control de los
mercancias Pérdidas Menos
del llenado de AlEE considerables de robables pHEEE 4
, mercancias X P
la mercancias clientes s .
upervision
enfRleiics Darios a la or parte de la
. Pérdidas porp
mercancias b . empresa
economicas
Actividad Clasificacion . . Prioridad De Frecuencia
o De La Nivel De Riesgo : " Responsable
Critica o Riesgo De Medicion
Probabilidad
Elaboracion
del documento D Moderado Moderada Semestral Coordmgdor,de
de embarque Consolidacion
B/L
Inspecciones
de las
I D Moderado Moderada Semestral Goordinador™ de
del llenado de Puerto
la mercancias
en puertos

Fuente: Andlisis de los autores del proyecto
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Cuadro 20. Matriz de Gestion de Riesgo para los Procesos de Compras
MATRIZ DE GESTION DE RIESGO
PARA EL PROCESO DE COMPRAS
. Clasificacion
ACt',v !dad Amenaza Consecuencias | Probabilidad C9ntrol De La
Critica Existente c .
onsecuencia
Mantener Contaminacién
Relaciones de la mercancia
comerciales con Drogas,
con empresas | Armas quimicas, Procedimiento
que tengan Biologicas y de Seleccion,
vinculos con fisicas lo que Evaluacién vy
Seleccion de organizaciones | afectaraala Seguimiento
almargende | cadena logistica Probable de 4
Proveedores
laley. Que de la empresay Proveedores
utilicen a la de sus clientes lo
empresa como | que conllevaria a Legalmente
fachadapara | pérdida de Constituidos
realzar sus clientes y el buen
actividades nombre de la
ilicitas empresa
. Clasificacion . .
ACt',V !dad De La Nivel De Riesgo P”°'.”dad = Frecue_m.:l’a 22 Responsable
Critica o Riesgo Medicién
Probabilidad
RCISPELN0S C Extremo Alto Semestral Gerentg de
Proveedores Operaciones

Fuente: Anélisis de los autores del proyecto
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Cuadro 21. Matriz de Gestion de Riesgo para el Proceso de Gestion de Recursos Humanos

MATRIZ DE GES,TION DE RIESGO
EN EL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
L Clasificacion
Actividad . - Control
Critica Amenaza Consecuencias | Probabilidad Existente c De La .
onsecuencia
Que las
. actividades en Manual de
Seleccionary los diferentes Funciones
Contratar o
procesos se Probable Procedimiento | 3
PSS gjecuten de de Gestion
incompetente
forma Humana
. inadecuada e
o ] Contratar Manual de
Contratar Participacion del .
Personal con Funciones
personal antecedentes per_sc_mal en Procedimiento
incompetente Disciplinarios y ﬁ%'t\ggades de Gestion
penales o ' Humana
Vinculos con Daio v Hurto de Muy Probable 5
alguna los Sisytemas Estudio de
organizacion al Informéticos de |a Seguridad a los
margen de la emoresa aspirantes vy
ley P empleados
. Clasificacion . .
ACt',v !dad De La Nivel De Riesgo Prlopdad L2 Frecue_n cla 22 Responsable
Critica Probabilidad Riesgo Medicion
Gerente de
Operaciones,
Gerente
© Alto Alta Semestral General, Jefes y
Coordinadores
Seleccionar y de
Contratar Departamento
personal Gerente de
incompetente Operaciones,
Gerente
A Extrema Extrema Anual General, Jefes y

Coordinadores
de
Departamento

Fuente: Anélisis de los autores del proyecto
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8. POLITICAS, OBJETIVOS E INDICADORES DE GESTION DE SEGURIDAD BASC PARA
LA EMPRESA OPERACION LOGISTICA LTDA.

El grupo de investigadores reunido con la alta gerencia de OPERACION LOGISTICA LTDA., han
disefiado, evaluado y aprobado la siguiente politica de seguridad, incluyendo los objetivos para

alcanzarla y los indicadores de gestion que ayudaran a medirlos

Los gerentes de OPERACION LOGISTICA LTDA., evaluaron que los disefios de la politica, objetivos

e indicadores logrando concluir que estos manifiestan los siguientes apartes:

» Son adecuados al proposito de la organizacion y a la norma BASC.

* Incluyen un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia
del sistema de gestion en control y seguridad BASC

» Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad

» Los requisitos para los procesos y procedimientos, se establecen en las funciones y niveles
pertinentes dentro de la organizacién.

» Los objetivos para la politica y fundamentos para la gestion del riesgo;

» Los enlaces entre la politica y el corporativo o estratégico de la organizacion.

» Elalcance 0 gama de asuntos a los que se aplica la politica.

Orientacion sobre lo que puede ser considerado como riesgo aceptable;

* Quién es el responsable de la gestién de riesgo;

» Elnivel de documentacion requerida, y

» Elplan para revision del desempefio organizacional con respecto a la politica.
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Este capitulo comprende el desarrollo y documentacion de una politica corporativa y una estructura
para gestionar los riesgos, que tenga el respaldo de la alta direccion y sea implementada en toda la

organizacion.

8.1 POLITICA DE SEGURIDAD

OPERACION LOGISTICA LTDA., por conviccién e iniciativa propia y siguiendo los
principios éticos, morales y sociales de sus socios, ha decidido implementar y desarrollar
un sistema en gestion y control de seguridad, para garantizar y preservar la integridad de
los empleados, clientes y proveedores, de igual manera, la de todos los documentos y
cargamentos confiado en nuestras operaciones, denunciando ante las autoridades
pertinentes toda actividad que afecte el curso normal de la cadena logistica del comercio

internacional.

8.2 OBJETIVO DE SEGURIDAD

* Lograr la satisfaccion integral del cliente por medio del cumplimiento de los
requisitos establecidos (Clientes, legales 'y de Operacion Logistica [tda..).

» Mantener el sistema de gestion de seguridad y propender por el mejoramiento
continuo de su eficacia.

» Promover el Mejoramiento Continuo en el desempefio de los empleados que
ejecutan los Procesos de Realizacion, a fin de lograr un nivel de competencia
adecuado sobre los perfiles establecidos para cada cargo.

» Lograr que los proveedores que tengan relaciones comerciales sean confiables de
acuerdo a los criterios de calidad, disponibilidad, servicios y seguridad.

*  Propender por la construccién y mantenimiento de un ambiente de trabajo seguro.
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« La alta Direccion de OPERACION LOGISTICA LTDA., designé al Coordinador de
Calidad y Seguridad como el Representante del Sistema de Gestion de Seguridad,
el cual tiene la responsabilidad y autoridad para :

» _Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para el sistema de gestion de seguridad.

* Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestion de
segundad y cualquier decisién de mejora.

» Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente

en todos los niveles de la organizacion

8.4 INDICADORES DE GESTION DE RIESGOS

Objetivo Lograr la satisfaccion integral del cliente por medio del cumplimiento de los
requisitos establecidos (Clientes, legales y de OPERACION LOGISTICA LTDA).

Proceso Gestién Comercial

Responsable | Gerente de Operaciones

Indicadores de Gestion

Indicador Formula Meta Frecuencia
Satisfaccion del cliente (eigzizf‘;z;afggbadas /Total de X290 % Semestral

Objetivo Implementar el sistema de gestion de la seguridad y propender por el
mejoramiento continuo de su eficacia

Proceso Gestion de la seguridad

Responsable | Coordinar de Calidad y Seguridad

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
No acciones correctivas y
Control de Acciones Preventivas | preventivas cerradas
: K . . X2 80% Semestral
y Correctivas satisfactoriamente / No acciones
correctivas y preventivas registrada
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Objetivo Implementar el sistema de gestion de la seguridad y propender por el
mejoramiento continuo de su eficacia
Proceso Gestidn de la seguridad

Revision por la Direccion

Responsable

Coordinar de Calidad y Seguridad
Gerente de Operaciones

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
Cumplimiento de los objetivo de | (Objetivos cumplidos  /Objetivos | X=80 % | Semestral
seguridad establecidos ) * 100
Cumplimiento de los indicadores | (Indicadores alcanzados/ | X=80 % | Semestral
de gestion indicadores establecidos)* 100
Revision por la direccion No. revisiones desarrolladas / No. | X=100 % | Anual

de revisiones programadas

Objetivo Promover el Mejoramiento Continuo en el desempefio de los empleados que
ejecutan los Procesos de Realizacion, a fin de lograr un nivel de competencia
adecuado sobre los perfiles establecidos para cada cargo

Proceso Gestion del Talento Humano

Responsable

Coordinador de Gestion Humana

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
Y Capacitaciones Realizadas/

0, > 0,

% de capacitacion Capabitaciones Programadas X290% | Semestral

Objetivo Lograr que los proveedores que tengan relaciones comercial sean confiables de
acuerdo a los criterios de calidad, disponibilidad, servicios y seguridad
Proceso Compras y Contratacién de Servicios

Responsable

Gerente de Operaciones

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
No. de proveedores aprobados
Evaluacion de Proveedores después del seguimientos/ No. X=290% | Semestral
proveedores reevaluado
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Objetivo Propender por la construccion y mantenimiento de un ambiente de trabajo seguro
Proceso Gestion de la Seguridad
Responsable | Coordinador de Calidad y Seguridad

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
Cumplimiento de los estandares | % de Cumplimiento de los 0
BASC estandares BASC ST RIS

109



Un iyersidad T | 4
Tecnologica de Bolvar | gl

CARTAGENADEINDIAS Al [ gHRIREN 4
Al R

ESTANDARES DE SEGURIDAD BASC
APLICABLES A LA EMPRESA
OPERACION LOGISTICA LTDA

i e i G



l Universidad
Tecnologica de Bolivar
CARTAGENADE INDIAS

_,JuJJBjHH g

r 4
7

P

9. ESTANDARES DE SEGURIDAD BASC APLICABLES A LA EMPRESA OPERACION

LOGISTICA LTDA.
No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES
1 REQUISITOS LEGALES
1.1 |La empresa debe estar constituida legalmente | \/er capitulo 2 articulos
y debe disponer de las autorizaciones legales | o g ?05 del decreto GERENTE DE
que permitan su operacion. 2685 de 1999 OPEACIONES
1.2 |Debe realizarse una verificacion de los ESTUDIOS DE
antecedentes de sus accionistas, de su Junta| SEGURIDAD AL LOS | JUNTA DE SOCIOS
Directiva, del gerente representantes legales. ASPIRANTES
1.3 | Debe disponer de un listado de los requisitos
legales que le son aplicables a la Empresa | Ver capitulo 2 articulos GERENTE DE
para su operacién y estos deben encontrar| 90 al 105 del decreto OPERACIONES
actualizados y disponibles. 2685 de 1999
2 SISTEMA DE GESTION
2T Dot it saptaks o ersinioa s romwto[coomomnog
el avance en la implementacion y en el AUOIEY OGN G
L ) C EMPRESARIAL SEGURIDAD
mantenimiento del sistema de Gestion.
2.2 | Debe existir una evaluacion de riesgos de las
instalaciones, personas y operaciones de la
e SO o1 e U F0%0 59| PROGRMMADE | COORDIVADOR D
conceptos de agme1nagas vulner%bilidad SNLIIE L
" . P ) RIESGOS SEGURIDAD
probabilidad y severidad. Se utilizara la guia
BASC para esta evaluacion. La evaluacion
debe actualizarse anualmente como minimo.
¥ P COORDIADORDE
- o o OP-MC-01 CALIDAD Y
prevencion  contra  actividades ilicitas SEGURIDAD
(préacticas de narcotréafico, terrorismo y otros.)
24 |Deben determinarse los objetivos de COORDINADOR DE
seguridad que garanticen el cumplimiento de [ Ver anexo D, Pag. 34 CALIDAD Y
la politica de seguridad SEGURIDAD
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No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES

2.5 |Deben definirse 'y documentarse las
responsabilidades y autoridades de todo el OP-MC-01 SIEEEQFOENEE
personal que afecta la seguridad.

B e D COOROIAOOR
Gestion en Control y Seguridad BASC, para OP-PG-06 CALIDAD ¥

S ’ SEGURIDAD
asegurarse de su cumplimiento

2.7 | Debe existir un representante de la direccion
claramente identificado con autoridad vy
responsabilidad para asegurar el OP-MC-01 OCI;DEER;SA%TCE)I\?EES
cumplimiento del sistema de gestion en
control y seguridad BASC.

2.8 |Debe elaborarse un manual de seguridad
BASC que describa el cumplimiento de los COORDINADOR
requerimientos descritos en los Estandares de OP-MC-01 DE CALIDADY
Seguridad y en los elementos del sistema de SEGURIDAD
gestion en control y seguridad.

Y

” - . OP-PG-06 CALIDAD Y
politicas, procedimientos y demas normas de SEGURIDAD
control y seguridad se estén cumpliendo.

* nemos, competerts e @ Swama ds COQRONADOR DE | COORDINADOR DE
Gestion en Control y Seguridad BASC.

2.11 | Deben identificarse los procesos que realiza la COORDINADOR DE
organizacion, utilizando la metodologia del| Veranexo D, Pag.6 CALIDAD Y
mapa de procesos. SEGURIDAD

2.12.|Deben  caracterizarse  los  procesos,
identificando el nombre del proceso, objetivo, Ver anexo D COORDINADOR DE
entradas, salidas, indicadores de medicion, Pig7ala 1"1 CALIDAD Y
requisitos a cumplir, documentos a utilizar y ' SEGURIDAD
responsables del proceso.

213 |Debe documentarse 'y aplicarse  un COORDINADOR DE
procedimiento de acciéon correctiva 'y OP-PG-03 CALIDAD Y
preventiva SEGURIDAD

3 ADMINISTRACION DE PERSONAL
SELECCION

3.1 |Se debe disponer de un procedimiento OP-PA-01 COORDINADOR DE
documentado que incluya los requisitos del GESTION HUMANA

proceso de seleccion de personal propio y/o
subcontratado.
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No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES

3.2 |Debe Identificarse las posiciones criticas que PROGRAMA DE COORDINADOR DE
afecten a la seguridad GESTION DE CALIDAD Y

RIESGOS SEGURIDAD

3.3 Debe reallza_r_se un estudio de seguridad que ESTUDIOS DE COORDINADOR
incluya verificacion de antecedentes del SEGURIDAD DECALIDAD Y
personal que ocupe posiciones criticas. SEGURIDAD

3.4 |Debe disponerse de los documentos que
acrediten empleos anteriores, referencias y HOJA DE VIDA %ggﬁ%wﬁ%olwiﬁg
antecedentes y estos deben ser verificados.

3.5 |Debe visitarse el domicilio del personal COORDINADOR DE
destinado a éareas criticas, dejando evidencias OP-PA-01 CALIDAD Y
documentadas. SEGURIDAD
CONTRATACION

3.6 |Debe proporcionarse Induccidn y
entrenamiento  sobre las  politicas y
procedimientos de  seguridad, riesgos OP-PA-01 COORDINADOR DE
presentes en su trabajo y cuales serian las GESTION HUMANA
consecuencias de no cumplir las normas y
procedimientos de seguridad.

3.7 |Deben realizarse y mantenerse actualizados,
registros de afiliacion a instituciones de COORDINADOR DE
seguridad social y demas registros legales de SO EE VDL GESTION HUMANA
orden laboral.

3.8 | Debe suministrarse al personal, un carné de
sl cumplendo_con los eaincares ge| _CARNETDE | COORDINADOR DE
seguriaad industrial, que tenga fotografia DI COLY(DI= D

. L PERSONAL SEGURIDAD
reciente, numero de identificacion y fecha de
vigencia.

3.9 |Deben existir procedimientos documentados COORDINADOR DE
para la recuperacion, reposicion y anulacion OP-PA-01 CALIDAD Y
del carné de identificacion. SEGURIDAD
MANTENIMIENTO Y CAPACITACION

3.11 |Periédicamente debe realizarse actividades COORDINADOR DE
de sensibilizacion y capacitacion sobre el OP-PA-01 CALIDAD Y
sistema de gestion en control y seguridad SEGURIDAD
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No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES

3.12 | El personal con funciones y responsabilidades
de seguridad debe recibir entrenamiento
permanente sobre: Mantenimiento de Ila COORDINADOR DE
integridad de la carga, accesos no OP-PA-01 CALIDAD Y
autorizados, fraudes en documentos y SEGURIDAD
sistemas de informacién,  practicas
anticontrabando y antiterrorista.

3.13 | El personal que participa en el proceso de
despacho o recibo de la carga debe estar COORDINADR DE
capacitado en técnicas de inspeccidén y OP-PA-01 CALIDAD Y
verificacion de pallets y contenedores, y SEGURIDAD
camiones de carga.

3.14 |El personal de areas criticas debe estar
capacitado para atender emergencias que COORDINADOR DE
puedan presentarse con el manejo de la OP-PA-01 CALIDAD Y
carga, especialmente con  sustancias SEGURIDAD
peligrosas  y/o  precursoras, sustancias
corrosivas, explosivas, quimicas, etc.

3.15 Todosllqs emplc_a_ados deben conocer los COORDINADOR DE
procg@mentos gtlllzados por la empresa para OP-PA-06 CALIDAD Y
identificar e informar sobre incidentes SEGURIDAD
sospechosos.

3.16 [Se debe contar con wun programa de
incentivos que permita la cooperacion de los
empleados para reportar de actividades sub- | Se cuenta con un fondo de empleados el cual
estandar, que atenten contra la seguridad, esta conformado por la mayoria de los
que sean sospechosas 0 que muestren empleados de la empresa.
sefiales de conspiraciones internas o
consumo de drogas ilicitas.

3.17 |El personal debe estar capacitado y entrenado COORDINADOR DE
respecto a la seguridad dispuesta para OP-PA-01 CALIDAD Y
preservar los sistemas de informacion. SEGURIDAD

& ?:ncigﬁgsac%%m:gbrgotr;]on:l:]moprc?g r:Ir::hold?/ AOORULIADG 23

) . . , OP-PA-01 CALIDAD Y
drogas, que incluya avisos visibles y material SEGURIDAD
de lectura.

3.19 | Se debe visitar el domicilio del personal COORDINADOR DE
destinado a areas criticas, minimo cada dos OP-PA-01 CALIDAD Y
afios. SEGURIDAD

3.20 |Se deben actualizar los datos basicos de los COORDINADOR DE
empleados, minimo una vez al afio. OP-PA-01 CALIDAD Y

SEGURIDAD
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No. |ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES
T | aoualzado del personl & it un regi COORDINADOR DE
de huellas dactilares y firma, conforme a la HOJA DE VIDA CALIDAD ¥
o ’ SEGURIDAD
legislacion local
4 SISTEMA DE SEGURIDAD
4.1 |La Empresa debe tener un Jefe o responsable
de la seguridad, con funciones debidamente OP-MC-01 GERENTE DE
documentadas. OPERACIONES
4.2 | Debe disponerse de un plano con la ubicacién| PLANOS DE LAS COORDINADOR
de las areas sensibles de la instalacion INSTALACIONES DE CALIDAD Y
FISICAS SEGURIDAD
4.3 |La seguridad perimetral de las instalaciones | Las instalaciones de la
debe impedir el acceso no autorizado y debe | empresa cuentan con
ser inspeccionada como minimo una vez al|barreras perimetrales COORDINADOR DE
mes. Se debe observar el cumplimiento de los | que impiden el acceso CALIDAD Y
parametros descritos en la guia “inspeccion | del personal no SEGURIDAD
de barreras perimétricas BASC". autorizados.
44 |En areas criticas, debe disponerse de |La empresa cuenta con
sistemas de alarmas, dispositivos de|un CCTV y un sistema
deteccion de' |n'trusos y de revision de|de glarma electronica GERENTE DE
personas, equipajes y cargas y equipos de |que impiden el acceso OPERACIONES
vigilancia, ~monitoreados y  controlados | de personal no
permanentemente. autorizados a las aras
criticas
45 |La iluminacion exterior, interior y en|Las instalaciones de la
parqueaderos de las instalaciones, debe | empresa cuenta con un
permitir la visibilidad del equipo de seguridad | sistema de iluminacién
)é las labores d_e V|g|Ia_nC|a de todas las areas. | eficiente dentro y fuera COORDINADOR DE
sta debe ser inspeccionada mensualmente. |de la empresa, la cual
facita la visibiidad de| ~ CALDADY
: SEGURIDAD
los equipos de
seguridad y la
vigilancia en todas las
areas.
46 | Se debe contar con sistemas de iluminacion | La empresa cuenta con|  GERENTE DE
de emergencia para areas criticas. unaplanta eléctrica. OPERACIONES
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47 | Todas las puertas internas / externas de|La instalaciones de la
areas criticas deben ser controladas, al igual [ empresa cuentan con
que ventanas externas. barreras  perimetrales | COORDINADOR DE
4.8 |Deben existir candados, chapas u otros |que impiden el acceso CALIDAD Y
sistemas de seguridad para accesos externos, | del personal no SEGURIDAD
ventanas y puertas (tener en cuenta criterios | autorizado, de igual
de seguridad industrial). Las llaves, candados | forma todas las puertas
y cerraduras deben estar controladas. y candados estan
controlados
411 | Debe disponerse de un procedimiento para el
control de acceso adecuado, de empleados,
contratistas y visitantes, elaborando vy
conservando registros de las personas que ASC-PA-07 RECEPCIONISTA
ingresaron a las instalaciones, donde
estuvieron, a quien visitaron, a que hora
ingresaron y salieron de las mismas.
1| dobe terer a s v una centicacion. Depe | CARNETDE || COORDINADO DE
realizarse una verificacion de la identificacion [N G002 SEP
. PERSONAL SEGURIDAD
de la persona que ingresa.
4.13 | El control de acceso a las instalaciones debe
b, SHGE COORDIADORDE
. . OP-PA-07 CALIDAD Y
empleado en caso de caducidad, asi como la SEGURIDAD
supresion de acceso a los locales y sistemas
de informacion.
415 | Las éareas restringidas deben ser senallllzadas SENALIZACION COORDINADOR DE
y controladas, conforme a la evaluaciéon de DE OFICINAS CALIDAD
riesgos de las instalaciones y procesos. SEGURIDAD
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418 | Se debe controlar el suministro ( entrega y ACTA DE ENTREGAS | COORDINADOR DE
devolucion) de uniformes de trabajo de la DE DOTACIONES | GESTION HUMANA
empresa

419 |La Empresa debe tener un servicio de SISTEMA DE
seguridad propio o contratado con una SEGURIDAD OCI;DI?EF;{I?A%TICE)I\?EES
empresa competente. ELECTRONICO

4.20 | Se deben realizar minimo una vez por mes,
inspecciones aleatoria (no anunciadas) de COORDINADOR DE
seguridad a instalaciones fisicas y procesos, y OP-PA-09 CALIDAD
dejar el registro escrito de las mismas. SEGURIDAD

4.21 | Se debe disponer de sistemas adecuados que Contar con un
permitan la  comunicacién con  los AVANTEL con GERENTE DE
supervisores y encargados de seguridad y con conexion a la policia OPERACIONES
las autoridades nacionales y extranjeras.

4.22 | Se debe garantizar una accién de respuesta
oportuna y disponible por parte del personal GERENTE DE
de Seguridad durante 24 horas al dia. OPERACIONES

4.23 | Se debe tener procedimientos y dispositivos COORDINADOR DE
de alerta para la evacuacion en caso de CALIDAD Y
amenaza o falla en las medidas de proteccion. SEGURIDAD

424 |Se deben_tener programas para inspe_ccionar, OP-PA-04 COORDINADOR DE
probar, ajustar y mantener los equipos de CALIDAD Y
proteccion, que incluya periodicidad de OP-PA-05 SEGURIDAD
realizacion y registro de los mismos.

4.25 | Se debe identificar los lugares de ubicacion de
los dispositivos de alerta y elaborar los COORDINADOR DE
procedimientos, instructivos y directrices para CALIDAD Y
prueba,  activacion,  desactivacion y SEGURIDAD
reactivacién y para limitar falsas alertas.

426 |Se debe disponer de un programa de
implementacion del sistema de CCTV para la CCTV GERENTE DE
vigilancia perimetral de las instalaciones y T OPERACIONES
para las areas criticas.
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4.27

Deben documentarse y aplicarse
procedimientos de contingencia y emergencia
para el caso de amenazas comprobadas o
fallos en las medidas de proteccion.

4.28

Deben documentarse y  aplicarse
procedimientos para la realizacién de
gjercicios practicos y simulacros de los planes
de proteccion y de procedimientos de
contingencia y emergencia

OP-PA-04

OP-PA-05

COORDINADOR DE
CALIDAD Y
SEGURIDAD

COORDINADOR DE
CALIDAD Y
SEGURIDAD

LOGISTICA DE RECIBO Y DESPACHO DE CARGA

Se debe tener un sistemaque permita
mantener trazabilidad s@bre los movimientos
de las cargas de importacion y exportacion.

5.2

Se debe contar con lo§ medios y sistemas que
permitan segregacion'y control de las areas
de almacenamiento [y las operaciones con
productos de expoftacion, operaciones de
embarque y desembarque de carga Y/o
personas.

5.3

Las mercancias en su \unidad de empaque
deben ser identificadas, marcadas, pesadas y
contadas.

N/A

5.4

Se debe asegurar la correcta informacién en
el manifiesto de carga (completa, legible,
exacta), que incluya una descripcion exacta y
completa de la carga. Asi mismo, se debe
asegurar el envio de la informacion a tiempo a
las autoridades nacionales y extranjeras.

OP-PR-01

OP-PR-02

COORDINADOR DE
CONSOLIDACION

3.5

El personal de las areas de despacho, debe
estar identificado con uniformes o distintivos
que los diferencien de los demas empleados.

5.6

Los contenedores y su modo de transporte
deben ser revisados al ser recibidos en cada
uno de los puntos de transferencia de
responsabilidad y se debe dejar evidencia de
esa revision, aplicande las listas de
Verificacionenitidas par WBO.

N/A

5.7

Los criterios para establecer cuando un
contenedor y/o la unidad de transporte no son
aptos, deben estar definidos por escrito.

OP-PA-10

COORDINADOR DE
PUERTOS
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5.9 |[Debe existir un procedimiento escrito para COORDINADOR DE
detectar, reportar e investigar faltantes o OP-PR-04 DECONSOLIDADO
sobrantes de carga.

5.11 | Debe existir un procedimiento documentado
de control (instalacion, cambio, trazabilidad, OP-PR-03 COORDINADOR DE
registro y verificacion) sobre los sellos o PUERTOS
precintos de seguridad.

5.12 | El almacenamiento de los sellos y precintos
debe realizarse en lugares seguros y bajo
llave y su entrega y uso debe ser controlado OP-PR-03 AUXILIAR DE
por personal designado para ello. Los sellos FACTURACION
no deben ser usados en estricto orden de
numeracion.

5.13 | Se debe utilizar sellos de alta seguridad en los
(F:)%tenedores de exportacion. ( NORMA 1SO/ SsEEléb%ISDDAED O%i?(i’\ggl\?lfs

S 17712).

5.14 | Los contenedores o camiones deben sellarse
0 precintarse tan pronto termina la operacion OP-PR-03 COORDINADOR DE
de cargue y antes de abandonar el muelle de PUERTOS
carga.

5.15 | Deben verificarse los sellos o precintos de
seguridad utilizados, frente a los documentos
del despacho, tanto al momento del despacho OP-PR-01 COOES&'\FI{AF%%R 2
como a su recibo en cada uno de los puntos '
de transferencia de la carga.

5.16 | Se debe identificar y registrar el nombre y OP-PR-01
firma de todas las personas que participan en COORDINADOR DE
el despacho o recibo de un contenedor o OP-PR-02 PUERTOS
camion de carga.

9.17 | El proceso de cargue y-o0 embalaje, despacho OP-PR-01 GOORDINADOR DE
y recibo de la carga debe tener personal PUERTOS
encargado de cumplir funciones de seguridad. OP-PR-02

5.18 | Se debe disponer de control fotografico y/o ARCHIVO
filmico durante el proceso de cargue y-o| FOTOGRAFOCOS DE RE)ISEPSLTESI\?TB /L'g S
embalaje de la mercancia. LAS OPERACIONES
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5.19

El transportista debe reportar la entrega de la
carga en destino.

5.20

Debe existir un area o procedimiento especial
de seguridad para el almacenamiento de
mercancia valiosa y-0 peligrosa.

5.21

Las reparaciones realizadas a las unidades de
transporte ( contenedores, camiones) deben
ser registradas.

5.22

Debe disponerse de un registro actualizado
de los movimientos realizados por los equipos
que movilizan las unidades de transporte al
interior de las instalaciones.

N/A

5.23

Deben existir sistemas que permitan la
verificacion de  eQuipajes y  efectos
personales; adicionalmente de un proceso de
control sobre estos.

5.24

Se debe tener una lista completa de los
pasajeros internacionales, la tripulacion y la
carga.

CONTROL DE MATERIAS PRIM

AS Y MATERIAL DE EMPAQUE

El material de empaque de exportacion debe
observar diferencias al delproducto nacional y
este debe estar controlade.

6.2

El material de empaque y embalaje debe ser
revisado antes de Su uso .

6.3

Si utiliza sustancias precursoras “pata, la
fabricacion de los productos, estas debeh
estar controladas conforme a las requlaciones
legales.

N/A

6.4

Se debe disponer de un procedimiento
documentado para el manejo y control del
material de empaque -Cintas adhesivas /
corrugados

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

Debe disponerse de un procedimiento
documentado de control de documentos, que
incluyan listados maestros de documentos y
de registros.

OP-PG-01 COORDINADOR DE
CALIDAD Y
OP-PG-02 SEGURIDAD
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7.2 | Deben existir procedimientos sobre entrega y COORDINADOR DE
archivo de la informacion DESCONSOLIDADO

OP-PR-05
COORDINADOR DE
CONSOLIDADO
T e ' ARCAVODELA | AUKLIR
EMPRESA GENERAL
documentos.

7.5 |Debe existir una politica de firmas y sellos que COORDINADOR DE

autoricen los diferentes procesos. OP-PA-08 CALIDAD Y
SEGURIDAD

76 |Se debe mantener la informacion exacta
recibida sobre la carga, que incluya como COORDINADOR DE
minimo: Quien envio y quien recibe, sus DESCONSOLIDADO
nombres y direcciones; segundas y terceras| CARPETADE DO
personas a quienes se debe notificar; COORDINADOR DE
descripcion, peso, cantidad, unidad de CONSOLIDADO
medida.

7.7 | Los sistemas de informacion deben tener las
seguridades necesarias para evitar su COORDINADOR DE
utilizacion no autorizada, observando como | CLAVES DE ACCESO CALIDAD Y
minimo los parametros establecidos en la SEGURIDAD
guia que para el efecto publica WBO.

7.8 |Debe disponerse de respaldo de la COORDINADOR DE
informacién sensitiva de la organizacion y| CLAVES DE ACCESO CALIDAD Y
este debe ser controlado y protegido. SEGURIDAD

7.9 |Se debe observar el cumplimiento de las |La empresa cuenta con
disposiciones y normas relativas a proteger la |todas las licencias y
propiedad intelectual. permisos  necesarios GERENCIA DE

para la utilizaciéon de OPERACIONES.
los software para la

realizacion de  los

trabajos.
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8 SELECCION DE CLIENTES Y PROVEEDORES
CLIENTES
8.1 | Debe existir un proceso documentado para la OP-PG-05 GERENCIA DE
seleccion de clientes OPERACIONES
8.2 |Debe disponerse de la informacion COORDINADOR DE
documentada necesaria de sus clientes, en la DESCONSOLIDADO
cual se evidencie la existencia y legalidad de| AZ DE MANDATOS
los mismos. COORDINADOR DE
CONSOLIDADO
PROVEEDORES
8.3 |Debe existir un proceso documentado para la OP-PA-02 GERENCIA DE
seleccion de proveedores OPERACIONES
8.5 |Debe practicarse una visita a las instalaciones COORDINADOR DE
de los proveedores y dejar la evidencia Agg{gv%iglosgg‘sA CALIDAD Y
respectiva. SEGURIDAD
8.6 | Deben solicitarse los documentos necesarios
a los proveedores vinculados a la operacion OP-PA-02 GERENTE DE
de la cadena logistica con el objeto de OPERACIONES
verificar sus antecedentes.
8.7 |Se deben establecer por escrito todos los
acuerdos o responsabilidades que se han| ACTADE VISITAS A COOCI:? Al?l_lnl:)':%o? =
pactado con sus proveedores, sobre el PROVEEDORES SEGURIDAD
cumplimiento de estandares de seguridad.
9 ALIANZAS ESTRATEGICAS DE SEGURIDAD
9.1 |Deben establecerse alianzas (acuerdos) en FRENTE DE
materia de seguridad, con autoridades SEGURIDAD
locales, gremios u otras instituciones que| EMPRESARIAL DE O?Dillq:{i’\ggl\?gs
puedan ayudar a mejorar la seguridad de las BOLIVAR
operaciones de comercio internacional. FENALCO
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10 REPORTE DE OPERACIONES Y ACTIVIDADES SOSPECHOSAS
10.1 | Debe disponerse de un procedimiento de
reporte de actividades sub-estandar ( a
directivos y supervisores de la empresa y a
autoridades nacionales y extranjeras), que OP-PA-06 GERENTE DE
atenten contra la seguridad, que sean OPERACIONES
sospechosas 0 que muestren sefiales de
conspiraciones internas o consumo de drogas
ilicitas.
10.2 |Se debe disponer de una relaciéon de
representantes de la autoridad, incluyendo OP-PA-04 COORDINADOR DE
numeros telefonicos u otros medios de CALIDAD Y
comunicacion a los cuales reportar OP-PA-05 SEGURIDAD
oportunamente
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10. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC
PARA LA EMPRESA OPERACION LOGISTICA LTDA.

Dentro del Sistema de Gestién en Control y Seguridad BASC, los investigadores disefiaron los

siguientes procedimientos para la empresa Operacion Logistica Ltda.

Para los Procesos Gerenciales, los siguientes procedimientos y cédigos

Cuadro 22. Procedimientos Gerenciales para Operacién Logistica Ltda.

Nombre Del Procedimiento Codificacion
Control De Documentos OP- PG-01
Procedimiento Control De Registros OP- PG-02
Procedimiento De Acciones De Mejoras OP- PG-03
Procedimiento De Revision Por La Direccion O Gerencia OP-PG-04
Procedimiento De Evaluacion Previa Y Seleccion De Clientes OP-PG-05
Procedimiento De Autorias Internas OP-PG-06

Fuente: Andlisis de los Investigadores

Para los Procesos de Realizacion, los siguientes procedimientos y codigos

Cuadro 23. Procedimientos de Realizacion para Operacion Logistica Ltda.

Nombre Del Procedimiento Codificacion
Procedimiento De Consolidacion OP-PR-O1
Procedimiento De Desconsolidacién OP- PR-02
Procedimiento De Control Y Manejo De Sello De Seguridad OP- PR-03
Reportes De Productos Faltante Y Sobrantes OP-PR-04
Archivo De Documentos Soportes OP-PR-05

Fuente: Andlisis de los Investigadores
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Para los Procesos de Apoyo, los siguientes procedimientos y codigos

Cuadro 24. Procedimientos de Apoyo para Operacion Logistica Ltda.

Nombre Del Procedimiento Codificacion

Procedimiento De Gestion Humana OP-PA-O1
Procedimiento De Evaluacion De Proveedores OP- PA-02
Procedimientos De Compras OP- PA-03
Plan De Atencion De Emergencia OP-PA-04
Plan De Atencion De Emergencias Operativas OP-PA-05
Procedlmlento De Reportes De Situaciones Sospechosas O OP-PA-06
Sub-Estandar

Control De .Acceso Y Permanencia De Personal Ajeno En OP- PA-07
Las Instalaciones

Politica De Firmas Y Sellos OP- PA-08
Revisiones Aleatorias OP-PA-09

Fuente: Andlisis de los Investigadores

10.1 PROCEDIMIENTOS DE PROCESOS GERENCIALES

10.1.1 PROCCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTO (OP-PG-01)

A. OBJETIVO
Establecer el procedimiento de control de documentos para la administracién, distribucion y control
de los mismos en las areas de la empresa, verificando la utilizacion de documentos actualizados y

asegurando la disponibilidad de ellos en los sitios de trabajo.

B. ALCANCE
El procedimiento de control de documentos se aplica a todos los documentos Sistema de Gestion
de Seguridad
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C. RESPONSABLES
e Gerente de Operaciones

» Coordinador de calidad y Seguridad

D. DEFINICIONES

Aprobacidn: Calificar o dar por bueno y suficiente algo o alguien.

Documento externo: Documento generado por organismos especializados o reguladores,

necesarios para el desempefio de las actividades de la empresa y de conducta permanente por

parte de los usuarios.

Especificacion: Documento que establece requisitos

Obsoleto: Inadecuado a las circunstancias actuales. Anticuado. Poco usado.

Normas externas: Normas emitidas por un organismo especializados o reguladores de actividades
de tipo técnico o administrativo. Por ejemplo ICONTEC, ISO, BASC.

Revision. Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y eficacia del tema

objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

E. PROCEDIMIENTO

Revision de los documentos. : Los documentos son revisados por los coordinadores de las

respectivas areas, esto se evidencia a través de las firmas al final de los documentos.
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Aprobacién de los documentos: Los documentos elaborados en la empresa son aprobados por el

Gerente de Operaciones, quién verifica que el documento esté adecuado antes de ser emitidos, la

aprobacion se evidencia a través de la firma al final del documento.

Codificacion de los Documentos

DOCUMENTO |INICIAL ESTANDAR | CODIFICACION
Manuales

Manual de control y seguridad |OP | MC-01
PROCEDIMIENTOS

Procedimientos Gerenciales OP PG-XX
Procedimientos Operativos OP PR-XX
Procedimientos de Apoyos OP PA-XX
REGISTROS

Formatos Gerenciales OP FPG-XX--YY
Formatos Operativos OP FPR-XX-YY
Formatos de Apoyos OP FPA-XX-YY

Actualizacion de los documentos: Cuando los responsables de los documentos o la Gerencia

detecten la necesidad de realizar un cambio al documento, el Coordinador de Calidad y seguridad se
asegura que el responsable del documento proceda a actualizarlo, y este es aprobado y revisado

nuevamente..

Identificacion de los cambios: Los cambios que se realizan a los documentos quedan registrados

en la de “Tabla de Mejoras del Documento®, que se encuentra al final de cada documento.

El estado de la edicion actual de los documentos queda registrado en la marquilla del documento,

acompafiado con su respectiva fecha de actualizacion.

Disponibilidad de los documentos: El Coordinador de Calidad y Seguridad se asegura que las

versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentren disponibles en los puntos de uso,
a través del formato OP-FPG-01-01 “Listado Maestro de Documentos” el que especifica donde se
encuentra ubicado el documento dentro de la empresa; ademas con este listado se verifica la tltima

edicion del documento que se encuentra en uso.
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Cuando se produzca un cambio en los documentos, el coordinador del departamento tiene la
responsabilidad de entregar la ultima edicion al funcionario que posea el documento.

Legibilidad e identificacion de los documentos: Para asegurar que los documentos de la

empresa Operacion Logistica Ltda. permanezcan legibles, el Coordinador de Calidad y Seguridad
los revisa semestralmente; en caso de que hallan sufrido algun deterioro se asegura que el

responsable del documento lo recupere haciendo una copia nueva.

Documentos obsoletos: El Coordinador de Calidad y Seguridad por medio del OP-FPG-01-01

“Listado Maestro de Documentos” controla que el documento en uso sea la ultima edicion.
Cuando son actualizados los documentos, las ediciones obsoletas son destruidas, en caso de que
se conserve una copia de algun documento obsoleto, el Gerente de Operaciones es responsable de
identificar el documento externamente con la expresién “OBSOLETO”, para evitar su uso no

intencionado.

F. REGISTRO Y FORMATOS

Cuadro 25. Diseiio del Formato OP-FPG-01-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
CODIGO: OP- PG-01-01 | EDICION: 001 | FECHA:
DOCUMENTOS |CODIGO  [EDICION |RESPONSABLES | DISPONIBILIDAD
MANUALES

PROCEDIMIENTOS GERENCIALES

PROCEDIMIENTOS DE REALIZACION

PROCEDIMIENTOS DE APOYO

Fuente: Autores del Proyecto
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10.1.2 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS (OP-PG-02)

A. OBJETIVO
Establecer el procedimiento de control de los registros para la identificacion, recuperacion,
almacenamiento, proteccion y disposicion de los registros del Sistema de Gestion de Seguridad de

Operacion Logistica Ltda.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los registros del Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa.

C. RESPONSABLES
» Gerente de operaciones

» Coordinador de Calidad y Seguridad

D. DEFINICIONES

Acceder: Conjunto de medidas establecidas para recuperar los registros de calidad y para restringir

su consulta.

Registros: Documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan evidencia de

actividades desempefiadas.

Tiempo de Retencién: Es el periodo establecido para determinar la vigencia de un registro.

E. PROCEDIMIENTO

Establecimiento y mantenimiento de los registros: En Operacion Logistica Ltda., .existe el

formato OP-FPG-02-01 “Listado Maestro de Registros”, donde estan establecidos todos los

registros que evidencian el Sistema de Gestion de Seguridad, en este aparece el codigo, titulo del
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registro, revision, fecha, tiempo de retencion y ubicaciéon. Los registros se mantienen en copia
impresa y se diligencian cada vez que se realiza una actividad que afecte la seguridad, como se

encuentra establecido en los distintos procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad.

Legibilidad e identificacién: EL Coordinador de Calidad y Seguridad se encarga de revisar

semestralmente los registros con el fin de verificar la legibilidad e identificacion de estos, en caso de

que no sea asi, se asegura que el responsable del registro haga una copia nueva.
Todos los registros del Sistema de Gestion de Seguridad estan identificados a través de un codigo,
que esta determinado en el procedimiento OP-PG-01 “Control de los Documentos”. Este codigo nos

permite conocer a qué procedimiento corresponde el registro.

Almacenamiento y Proteccidon: Los registros son almacenados en fdlderes o carpetas

debidamente identificadas, las cuales se encuentran ubicadas en los estantes dispuestos en la
empresa para esta actividad, garantizando asi la integridad fisica y la conservacion de la informacién
contenida en los registros por un mayor tiempo. EL Coordinador de Calidad y Seguridad es la

persona responsable de controlar dicha actividad

Tiempo de Retencidn y Disponibilidad: En el formato OP-FPG-02-01 “Listado Maestro de

Registros” existe una columna donde se determina el tiempo de retencion para cada uno de los
registros del Sistema de Gestion de Seguridad. Después de finalizado el tiempo de retencion, los
registros son destruidos por los responsables de cada registro y esta actividad es verificada por la
Coordinador de Calidad y Seguridad. Igualmente la disposicion de los registros esta determinada en
el formato OP-FPG-02-01 “Listado Maestro de Registros” donde se evidencia en que lugar de la

empresa se encuentran ubicados.

F. REGISTROS Y FORMATOS
AP-FPG-02-01 Listado Maestro de Registros
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Cuadro 26. Diseiio del Formato OP-FPG-02-01
OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LISTADO MAESTRO DE REGISTRO
CODIGO: OP- PG-02-01 | EDICION: 001 FECHA :
DOCUMENTOS CODIGO DISPONIBILIDAD

PROCEDIMIENTO GERENCIALES

PROCEDIMIENTO REALIZACION

PROCEDIMIENTO DE APOYO

Fuente: Autores del Proyecto
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10.1.3 PROCEDIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORAS (OP- PG-03)

A. OBJETIVO
Describir el procedimiento general para la adopcion de acciones de mejoras que eliminen la causa

de la no conformidad presente o potencial en el sistema de Operacion Logistica Ltda.

B. ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable en todas las areas de Operacion Logistica Ltda. en las que se

detecten no conformidades.

C. RESPONSABLES:
» Gerente de Operaciones
» Coordinador de Calidad y Seguridad

» Jefe de Departamentos

D. DEFINICIONES:

Accidn Preventiva: Accidén tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra

situacion potencialmente indeseable.

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

situacion indeseable.

No Conformidad: El incumplimiento de un requisito especificado.

E. PROCEDIMIENTO:

Deteccidn del Problema: Para la toma de acciones de mejoras primero se deben detectar las no

conformidades. Para ello se tienen definidas como principales fuentes las siguientes:
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» Reclamos y Sugerencias de los clientes.

» Inspeccion y ensayo en servicios prestados.
» Auditorias internas y externas de calidad.

* Los registros del sistema.

» Revision del Sistema de Seguridad

Cuando un empleado detecta la no conformidad en una area determinada de la empresa, diligencia
el formato de Acciones de Mejora y lo entrega al Coordinador de Calidad y Seguridad, para que este
en compaiiia del jefe del area donde se presentd la no conformidad determinen la causa raiz del
problema, por medio de la aplicacion de técnicas estadisticas las cuales relacionamos a

continuacion.

» Diagrama de Causa Efecto
* Lluvia de Ideas

» Cinco (5) porque

Clasificacion: Una vez es detectada una no conformidad en el servicio ¢ en la operacién, esta es
registrada por el Coordinador de Calidad y seguridad en el Formato de Solicitud de Acciones
Correctivas y Preventivas (OP-FPG-03-01). Luego procede a informar al gerente de operaciones el
cual citara a reunion al personal del area para presentar el problema a discusion, a fin de investigar
las causas del mismo. En dicha actividad se aplican técnicas estadisticas de solucion de problema
(Diagrama Causa Efecto, Lluvia de Ideas y los cinco (5) Porque, Diagrama de Pareto) luego de tener
claridad sobre el origen del problema, se analizan y plantean las Acciones Correctivas o Preventivas
del caso, se nombra responsables para este fin y se fija un tiempo prudencial con una fecha limite

para el cumplimiento de las mismas.
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La Gerencia de Operaciones y el Coordinador de Calidad y Seguridad realizaran el seguimiento en
las fechas establecidas, verificando la eficacia de la accion de mejora tomada. Todo esto queda

registrado en el Formato de Solicitud de Acciones Correctivas y Preventivas (OP-FPG-03-01).

Una vez cumplida la fecha limite, se analiza la no conformidad para establecer si su causa raiz fue
solucionada; Si se logré el objetivo se cierra la Accion Correctiva o Preventiva, si la efectividad de la
accion no se evidencia es necesario implementar una nueva Accion de Mejora y hacer nuevamente
el andlisis de causas para garantizar que se elimine totalmente la causa raiz del problema, se hace
seguimiento hasta que la accion esté implementada en su totalidad y se haya eliminado la causa de

la no conformidad.

F. REGISTROS Y FORMATOS

» Formato de Control de Acciones Correctivas y Preventivas OP-FPG-03-01
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Cuadro 27. Diseio del Formato OP-FPG-03-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATOS DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
CODIGO: OP- PG-03-01 | EDICION: 001 | FECHA :
ACCION ACCION N° DE LA ACCION
CORRECTIVA PREVENTIVA CORRECTIVOS FECHA DE MEJORA
Empleado que detecto la no conformidad ‘
Area donde represento la no conformidad ‘
ORIGEN DE LA ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA
(Marque una X al frente de la casilla
Queja o Reclamo Error  en Revision Auditoria
del cliente proceso aleatoria Interna
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD PRESENTADA
CAUSA (S) DE LA NO CONFORMIDAD PRESENTADA
ACCIONES DE MEJORAS
Fecha Actividad Responsables
SEGUIMIENTO A LA ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA TOMADA
Fecha Responsable del seguimiento Resultado
CIERRE DE LA ACCION
Fecha Responsable del cierre Resultado

Fuente: Autores del Proyecto
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10.1.4 PROCEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION O GERENCIA (OP-PG-04)

A. OBJETIVO
Describir el proceso general para la revision del sistema de gestion de Seguridad de Operacion
Logistica Ltda. para verificar el cumplimiento de las metas planteadas, determinar la eficacia,

conveniencia y adecuacion del sistema de calidad de la empresa.

B. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en el 4rea gerencial d¢ OPERACION LOGISTICA LTDA .

C. RESPONSABLES
» Gerente de Operaciones

» Coordinador Calidad y Seguridad

D. DEFINICIONES

Revision Gerencial: Observacion critica del buen funcionamiento del sistema, de aquello que se
puede mejorar y del cumplimiento de los objetivos que OPERACION LOGISTICA LTDA., establecio

E. PROCEDIMIENTO

Programar Revisién Gerencial: La revision se realiza por lo menos una vez al afio después de una

ronda completa de auditoria interna integral a todos los sistemas implementados en OPERACION
LOGISTICA LTDA .

Preparacién De Informes: La informacién de entrada para la revision del sistema de gestion

incluye la siguiente informacion:
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» Informe de resultado de las auditorias a los diferentes sistemas

* Informe del desempefio de los procesos como resultado del anélisis de indicadores de
control y de gestion

* Informe de la retroalimentacion de los clientes (encuestas)

 Informe del estado de las acciones correctivas y/o preventivas

* Informe del desempefio de los proveedores y subcontratistas

» Acciones de seguimiento de revisiones gerenciales previas

» |dentificacién de cambios que podrian afectar alguno de los sistemas implementados

* Recomendaciones para la mejora de los sistemas

Ejecucién de la Revisidn: La Gerencia junto con el grupo directivo inician la reunién de revision del

sistema, previa verificacion de la existencia de la totalidad de los informes requeridos para su

ejecucion.

Se determina el orden del dia y se analiza cada uno de los informes analizando su incidencia sobre
el sistema de gestion, identificando oportunidades de mejora en las diferentes areas y sistemas
implementados. Posterior a esto, se revisan la politica y los objetivos de OPERACION LOGISTICA

LTDA ., para verificar que continian siendo adecuados o si requieren alguna modificacion.

Resultado de la Revision: Los resultados de la revision del sistema de gestion incluyen las

decisiones y acciones relacionadas con la mejora de la eficacia de los sistemas implementados y
sus procesos, la mejora del servicio en relacion con los requisitos de los clientes, las necesidades de

recursos y las metas planteadas para mejorar continuamente el sistema de gestion de seguridad.

F. REGISTROS Y FORMATOS
» Acta de Revisiones Gerenciales (OP-FPG-04-01)
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Cuadro 28. Diseio del Formato OP-FPG-04-01

OPERACION LOGISTICA LTDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACTA DE REVISIONES GERENCIALES

CODIGO: OP- PG-04-01 | EDICION: 001 | FECHA :

Fecha de Revision

Alta Gerencia

N° de Revision

DOCUMENTOS FUENTEDE LAR

(Marque una X al frente de la casilla)

EVISION

Cumplimiento de la Politica y los

Objetivos d

Quejas, Reclamos

Recomendaciones Cliente

0 Cumplimiento de tareas asignadas

revision anterior

Auditorias Internas

Control Estadistico Proceso

Sugerencias Internas

Acciones Correctivas

Evaluacion Tiempos Proceso

Avances Tecnolégicos

Acciones Preventivas

Actas Comité de Calidad

Otros

ORDEN DEL DIiA

GENERALIDADES

TAREAS PROGRAMADAS

Fecha Actividad

Responsables

RECURSOS

Gerente General

Gerente de Operaciones

Coordinador de Calidad y Seguridad

Fuente: Autores del Proyecto
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10.1.5 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION PREVIA Y SELECCION DE CLIENTES (OP-PG-05)

A. OBJETIVO
Establecer el Procedimiento para Seleccion de clientes de OPERACION LOGISTICA LTDA .

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los organizacion o persona naturales que soliciten la prestacion
del servicios de intermediacion aduanera o la asesoria en comercio exterior de OPERACION
LOGISTICA LTDA ..

C. RESPONSABLES
» Gerente de Operaciones

» Coordinador de calidad y Seguridad
D. DEFINICIONES DE CLIENTES
Clientes: Organizacion que recibe un producto o servicio.

Clientes Directos: Organizacion que recibe un producto o servicio y tienen un vinculo comercial
directo con OPERACION LOGISTICA LTDA.

Clientes Suministrados: Organizacion que siendo suministrada por un proveedor de clientes,
recibe un producto o servicio OPERACION LOGISTICA LTDA.

Proveedor de clientes: Organizacion que suministra clientes a OPERACION LOGISTICA LTDA.,
responsable de transmitir parametros e informacion sobre la solicitudes de los clientes que ha
suministrado a OPERACION LOGISTICA LTDA.
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Organizacién: Toda persona juridica o natural que requiera los servios de OPERACION
LOGISTICA LTDA.

E. PROCEDIMIENTO

Clientes directos y Proveedores de Clientes EL gerente de Operaciones es el responsable de

enviar el formato de evaluacion de clientes (OP-FPS-05-01) a los potenciales clientes, para que

diligencien el respectivo formato, anexando la siguiente informacion segun el caso:

Persona Natural:
» Fotocopia del Documento de Identidad o RUT
 Original del Certificado de existencia y Representacion Legal con vigencia no superior a
30 dias (para personas Naturales Unicamente si estan registrados ante la cdmara de

industria y comercio)

Persona Juridica:
» Fotocopia del certificado relativo al Numero de Identificacion Tributaria NIT y RUT

» Fotocopia del documento de identificacion del representante legal

» Referencias financieras por escrito (2 referencia minimo) no mayor a 30 dias

En el formato de evaluacion de cliente (OP-FAP-05-01) quedara consignada toda la informacion
necesaria para realizar las verificacion de dicha informacién, esta confirmacion o verificacion de los
datos esta bajo la responsabilidad de la gerencia de operaciones y del coordinador de seguridad y

calidad.

Verificacion De La Informacidn. La gerencia de operaciones o el coordinador de seguridad y

calidad, verificaran los datos suministrado por el cliente en el formato, en las siguientes fuentes:

» Camara de comercio de la ciudad correspondientes
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» Directorio telefénico de la ciudad correspondiente (confirmar direccion, teléfonos)
 DIAN

» Visita comercial a las instalaciones de los clientes

Hecha la verificacion de la informacion suministrada por el cliente potencial, los funcionarios antes
mencionados, para una mayor seguridad, deben realizar las llamadas telefonicas que sean
necesarias, a fin de descartar las dudas que se hayan presentado durante la verificacion inicial.
Realizadas las respectivas indagaciones, la gerencia de operaciones o el coordinador de seguridad
y de calidad debe filtran al solicitantes mediante la lista Clinton, el la pagina web
www.treas.gov/offices/enforcement/ofac/sdn/t11sdn.pdf, para descartar cualquier vinculo de la

empresa solicitante del servicio con organizaciones al margen de la ley.

Seleccion De Clientes: OPERACION LOGISTICA LTDA ., seleccionara como clientes solo aquellas

organizaciones de las cuales la informacion suministrada u obtenida haya sido totalmente verificada.

Actualizaciéon de Datos a Clientes: Es responsabilidad del coordinador de calidad y seguridad

enviarle al los clientes al inicio de cada afio el formato de evaluacion de cliente (OP-PG-05-01), para

mantener actualizada la informacién de cada clientes.

F. REGISTROS Y FORMATOS
» Formato de Evaluacién de Clientes (OP-FPG-05-01)
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Cuadro 29. Diseio del Formato OP-FPG-05-01

OPERACION LOGISTICA LTDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE EVALUACION DE CLIENTES

CODIGO: OP- PG-05-01 | EDICION: 001

| FECHA :

1. INFORMACION GENERAL

Persona Natural |

| Persona Natural

‘ | Entidad P

ublica

Razén Social |

RUT |

‘ Teléfonos |

|Fax ‘

Direccion

Ciudad

E-mail

Representante Legal

Teléfonos

| E-Mail

Contacto

Teléfonos

E-Mail

Direccion de Correspondencia

2. INFORMACION FINANCIERA

Actividad Econdmica

Capital Registrado

Origen de los Recursos

Régimen Comun

Régimen Simplificado

Gran contribuyente

Resolucion No.

Fecha

DD

MM

Auto Retenedor

Resolucion No.

Fecha

DD

MM

= 2 B

Exento de Imp. A la Renta

Resolucién No.

Fecha

DD

MM

3. RESPONSABLE DE LAS OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

Contacto

Cargo

Teléfonos

‘ Fax |

| Celular ‘

Tipo de Productos que Importa o Exporta

Periocidad de las Operaciones de Comercio Exterior

Forma de Pago de las Operaciones de Comercio Exterior

Entidad

Sucursal

Teléfono
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4, REFERENCIAS

4.1 Referencias Bancarias

Entidad No. de Cuenta Tipo Sucursal Teléfono
4.2 Referencias Comerciales
Razén Social Contacto Teléfono

Declaro que la informacién suministrada en este formato es veridica y asumo plena responsabilidad por la veracidad de
la misma. Yo, el firmante y portador de la cedula de ciudadania indicada en este formato afirmo que tanto mis

actividades como mi profesion, ocu

pacidn u oficio son licitos y los ejerzo dentro lo establecido por la ley.

Fecha de Diligenciamiento

DD

|MM

‘ AA

Nombre del Firmante

Cedula de Ciudadania

Expedida

Firma del Representante Legal

Fuente: Autores del Proyecto
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10.1.6 PROCEDIMIENTO DE AUTORIAS INTERNAS (OP-PG-06)

A. OBJETIVO:

Describir el proceso general para realizar las Auditorias Internas que permitan verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos y la eficacia de los Sistemas de OPERACION
LOGISTICA LTDA.

B. ALCANCE :
Este procedimiento es aplicable en todos los procesos de OPERACION LOGISTICA LTDA.

C. RESPONSABLES:
e Gerente de Operaciones
» Coordinador de Calidad y Seguridad

» Jefes de Departamentos
D. DEFINICIONES:
Auditoria: Examen sistematico, para determinar si las actividades y los resultados relacionados con
ellas, son conformes con las disposiciones planificadas y si éstas se implementan efectivamente y
son aptas para cumplir con la politica y objetivos de OPERACION LOGISTICA LTDA..

E. PROCEDIMIENTO:

Programar Auditoria Interna: Las auditorias interna se realizan por lo menos una vez al afio a

todos los procesos que hacen parte del sistema de gestion seguridad de OPERACION LOGISTICA
LTDA..

145



F Universidad ”qjﬁﬁ;/ »
Tecnologica de Bolivar ]ﬂ}ﬂml \
CARTAGENADE INDIAS " :
-~/

yi

y 4 BUSINESS ALL
y

IANCE ror SECURE

Este programa se realiza teniendo en cuenta el estado y la importancia de los procesos a auditar y

los resultados de las auditorias anteriores.

Plan de Auditoria: El plan se realiza determinando auditores, auditados, requisitos de la norma a

auditar, alcance y los objetivos de la auditoria. Esta informacion se registra en el Plan de Auditoria

(OP-FPG-06-01), los auditores asignados no auditan su propio proceso.

Los auditores se seleccionan con base en sus competencias
» Educacion: técnicos y /o profesionales
« Formacion: personas que conozcan los procesos internos de OPERACION LOGISTICA
LTDA.
» Experiencia: un afio de experiencias en auditorias internas de seguridad
» Habilidades: facilidad de comunicacion, capacidad de anélisis.

» Convalidacion: seis meses de experiencia desempefiando el cargo dentro de la empresa.

Ejecucion de la Auditoria: El Gerente de Operaciones segun su criterio elije al auditor lider quien

es la persona que tiene la responsabilidad de direccionar la auditoria de seguridad en forma

adecuada.
Para dar inicio a la auditoria, el lider de la misma desarrolla una reunién de apertura con los
responsables de los procesos a auditar, informando en forma general los aspectos a tener en cuenta

en la realizacion en la auditoria de seguridad proxima a realizarse.

Una vez terminada la reunion de apertura el equipo auditor procede a ejecutar el programa

establecido.

Informe de Auditoria: El auditor lider en conjunto con los auditores que participaron de la auditoria

interna de seguridad. Este debe realizar un informe en donde se resumen los hallazgos y las

oportunidades de mejora encontradas, dandolas a conocer a los auditados en una reunion de cierre.
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Este informe es entregado de forma detallada a la Gerencia General y de Operaciones para que
tengan conocimiento de los hallazgos identificados en la empresa y den instrucciones para el control

de las no conformidades encontradas.

Sequimiento a la Eficacia de las Acciones: El jefe responsable de cada area se asegura de que

se toman las acciones necesarias para eliminar las no conformidades detectadas de acuerdo a las

instrucciones de la Gerencia General y de Operaciones.

F. REGISTROS Y FORMATOS
* Plan de auditoria (OP-FPG-06-01)
» Formatos de Informe de auditorias (OP-FPG-06-02)

» Formato de solicitud de acciones Correctivas y Preventivas (OP-FPG-06-03)

Cuadro 30. Diseio del Formato OP-FPG-06-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PLAN DE AUDITORIA
CODIGO: OP- PG-06-01 | EDICION: 001 | FECHA :
OBJETIVO DE LA
AUDITORIA
PROCESO A|DOCUMENTOS A AUDITADO AUDITOR FECHA  [HORA
AUDITAR AUDITAR

OBSERVACIONES GENERALES

Cualquier cambio que se le realice a este plan debe ser evaluado por lo menos 36 horas de ante de la realizacion de
dicha auditoria

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 31. Disenio del Formato OP-FPG-06-02

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIAS
CODIGO: OP- PG-06-02 | EDICION: 001 | FECHA :
FECHA: HORA DE HORA DE
INICIO CULMINACION
AREA AUDITADA |
PROCESOS AUDITADOS |
AUDITOR INTERNO |
CARGO |
1. COMENTARIOS 2. HALLAZGOS
GENERALES

2.1 ASPECTOS POSTIVOS- FORTALEZAS

2.2ASPECTOS NEGATIVOS O DEBILIDADES

2.3 NO CONFORMIDADES ENCONTRADAS

3. OPORTUNIDAD DE MEJORA

FIRMA DEL AUDITOR INTERNO

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 32. Diseio del Formato OP-FPG-06-03

JET 4

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
CODIGO: OP- PG-06-03 | EDICION: 001 | FECHA :
Accién correctiva Accion preventiva Correctivos Fecha N° de la Accion de

Mejora

Empleado que detecto

la no conformidad

Area donde represento la no conformidad

ORIGEN DE LA ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA

(Marque una X al frente de la casilla

Queja o Reclamo del Error en Revision Auditoria
cliente proceso aleatoria Interna
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD PRESENTADA

CAUSA (S) DE LA NO CONFORMIDAD PRESENTADA

ACCIONES DE MEJORAS

Fecha Actividad Responsables

SEGUIMIENTO A LA ACCION CORRECTIVA O PREVENTIVA TOMADA

Fecha Responsable del seguimiento Resultado
CIERRE DE LA ACCION
Fecha Responsable del cierre Resultado

Fuente: Autores del Proyecto
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10.2. PROCEDIMEINTO DE PROCESOS DE REALIZACION

10.2.1 PROCEDIMIENTO DE CONSOLIDACION (OP-PR-01)

A. OBJETIVO
Realizar los tramites de la consolidaciéon de mercancia en el menor tiempo posible, cumpliendo cada
uno de los parametros establecidos en la normatividad aduanera colombiana, enfocado siempre a la

satisfaccion del cliente.

B. ALCANCE
Este procedimiento aplica al departamento de operaciones de la empresa Operacion Logistica Ltda.

C. RESPONSABLES
» Gerente de operaciones
» Coordinador de consolidados de mercancias

» Coordinadote de operaciones maritimas

D. DEFINICIONES

Consolidacién de Mercancia: proceso mediante el cual se agrupa en un contenedor la mercancia

de varios exportadores para su transporte a un lugar especificos, con el fin de reducir gastos de

transporte.

AE: Autorizacion de embarque, documento que autoriza que la mercancia a exportar pueda ser

transportada hacia el exterior o Zona Franca

Load Pland: Documento que relaciona de forma detallada la informacion de la carga del consolidado

a manejar.
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ETA : Fecha estimada de llegada de la motonave.

CUT OFF Documental y Fisico: Es el tiempo limite para la entrega de mercancia y documentos.

N° de Boeing: No. De reserva que asigna la naviera a sus cliente

N° de Servicio: Es el nimero asignado por el puerto para la movilizacion de la carga dentro de sus

instalaciones

BIL: Bill of Lading o Conocimiento de Embarque, documento que ampara el transporte de la

mercancia desde el extranjero hasta su destino final.

Cliente: Es la empresa o persona que recibe un producto o servicio de Operacién Logistica Ltda..

Eficiencia: Es la accion en la que con los mismos recursos se alcanzan mejores resultados a las

expectativas planificadas.

Inspeccidn: Es la evaluacion de la conformidad por medio de la observacion y dictamen,
acompafada cuando sea apropiado por medicion, ensayo o prueba, o por comparaciéon con

patrones.
N° de D.O: Numero consecutivo que Operacion Logistica Ltda. le asigna a cada uno de los

cargamentos, para identificar el tramite de nacionalizacién, exportacion o transito aduanero que

realiza.
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E. PROCEDIMIENTO

Apertura de DO: Recepcionada toda la informacion de los clientes la auxiliar de consolidacion

realiza la apertura del DO en el sistema de la empresa y fisicamente asignando y le hace entrega al

coordinador de consolidados para que realice el LOAD PLAND v la reserva.

Solicitud de reserva de viaje y contenedor a la naviera: El coordinador de consolidado realiza en

reserva ante la linea naviera escogida para transportar y solicita el o los contenedores de acuerdo a

la cantidad de carga transportar.

Solicitada al reserva viaje y tendiendo el No de Boeing el coordinador de consolidado elabora el
LOAD PLAND

Elaboracion del LOAD PLAND El coordinador de consolidados elabora el LOAD PLAND teniendo

en cuenta lo informacion de la carpeta asignada al DO y diligenciando el formato (OP-FPR-01-01) en

el cual se encuentra toda la informacion de la carga por cliente.

Cierre de CUT OFF para las agente de aduanas: El coordinador de consolidados establece el

cierre de CUT OFF Documental y Fisico de acuerdo a las fechas establecidas por la naviera e

informara via E- mail o telefonica a los agentes de aduanas de los clientes en la ciudad.

El cierre de CUT OFF Documental se hara por lo meno un dia ante del cierre que establezca la
Naviera, asi mismo el cierre fisico se hara un dia ante del que establezca el puerto, con el fin de

corregir algun contra tiempo.

Nota : para el cierre documental el agente de aduna del cliente radicara los siguientes documentos:
Borrador del B/L hijos

* Numero de servicio
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Para el cierre fisico el agente de aduana radica la autorizacién de embarque (AE) el cual indica que

la mercancia esta lista en cuanto a documentacion legal.

A su vez el coordinador de consolidados informara a los agentes de aduanas de los clientes la

fecha, hora y puerto donde se realizara el llenado del contenedor.

Ingreso de Contenedor a Puerto: Hecha la reserva y solicitado el contenedor la coordinadora de

consolidado solicita al patio de contenedores el numero del contenedor asignado, hecho lo anterior
la coordinadora de consolidado envia al Terminal maritimo una carta donde se relaciona toda

informacién de la mercancia.

Radicada la carta en el puerto la coordinadora de consolidados solicita la planilla de ingreso del
contenedor o de la carga suelta al puerto al cual llegard la motonave segln los siguientes

procedimientos:

PUERTO CARGA SUELTA CONTENEDOR

La coordinadora de consolidado
confirmara ante la naviera la
reserva en el sistema de
sociedad por portuaria

La coordinadora de consolidado Se ;confirmada la reserva ante la
tramita la planilla en la pagina web naviera
www.puertocartagena.com , digitada la | La Auxiliar de Exportaciones
informacién en dicha pagina se imprime | tramita la planilla en la pagina

S.P.R.C. la planilla y se le entrega al transporte | web www.puertocartagena.com
junto con el formato de entrega de digitada la informacion en dicha
panilla para ingreso a puerto (OP-FPR- | pagina se imprime la planilla'y se
01-02) para que ingrese la carga al le entrega al transporte junto con
puerto en las proximas tres horas. el formato de entrega de panilla

para ingreso a puerto (OP-FPR-
01-02) para que ingrese el
contenedor al puerto en las
proximas tres horas.
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MUELLES EL | La coordinadora de consolidado le entregara al coordinador de puerto la

BOSQUE solicitud de reserva para ingreso de carga En esta se relaciona la

siguiente informacion:

Motonave, Naviera, Nombre del exportador, Nit Direccién, Importador ,
Direccion, Pais y ciudad de destino y / o puerto de descargue , Peso de la
carga

Nombre del producto, Cantidad de bulto y/0o no de contenedores, No de
sellos de seguridad.

Radicada la solicitud de reserva ; el-auxiliar de puerto reclamara ante el
puerto la planilla de ingreso y procede a entregar la planilla al transporte
junto con el formato de entrega de panilla para ingreso a puerto (OP-FPR-
01-02) para el ingreso de esta a puerto.

CONTECAR El coordinador de consolidados o de Puerto diligenciara el formato de
ingreso y retiro de mercancia ante el puerto, una vez diligenciada esta
planilla se le Entrega al transporte junto con el formato de entrega de panilla
para ingreso a puerto (OP-FPR-01-02) para que ingrese la mercancia al
puerto en las proximas tres horas.

Hecho la anterior la coordinadora de consolidados confirma a los agentes de aduanas la fecha y

hora del llenado.

Nota: el ingreso del contenedor o carga suelta se hara un dia antes del llenado de mercancia.

Elaboracion del Borrador B/L Master: La coordinadora de consolidado elaborara el B/L Master de

acuerdo a las instrucciones enviadas por los agentes de aduanas en el Borrador del B/L.
La coordinadora de consolidacion revisa y autoriza el uso del borrador del B/L master enviando dicho
documento virtual y fisico o al agente de carga con quién se transportara la mercancia. La evidencia

es esta revision quedara registrada en el formato de revision de B/L (OP-FPR-01-03).

Cancelacion de Gastos Portuarios: EL coordinador de Puerto solicita al puerto las facturas de los

gastos portuarios incurridos en los tramites. Obtenidas las facturas, el Auxiliar de Puerto se las
entregara al Auxiliar Contables para este realice los cheques para el pago de los gastos portuarios

causados.
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Consolidacion de carga o llenado de contendor: El coordinador de llenado solicita la movilizacion

del contenedor hacia la zona de llenado por lo menos 12 horas antes de la operacion, a demas el
coordinador de puerto debe verificar que ninguna de las carga este bloqueada por la policia
antinarcéticos; de encontrarse alguna carga bloqueada, el coordinador de puertos informara de
inmediatamente la coordinadora de consolidado para que esta se comunique con el agente de

aduana correspondiente y tramite el desbloqueo ante la policia antinarcoticos.

La coordinadora de consolidado entregara al coordinador de puerto el LOAD PLAND disefiado para
que este realice el llenado del contendor de acuerdo a la informacion alli suministrada, terminado el
llenado del contador el coordinador de puerto colocara el sello de seguridad segun el procedimiento
control de sellos de seguridad (OP-PR-03).

Confirmacién del embarque del consolidado: De acuerdo con la fecha de partida de la motonave

la coordinadora de consolidado confirma que el consolidado haya sido embarcado por la naviera o el

consolidador de carga.

Confirmado el embarque de la carga consolidada la coordinadora de consolidado informara a los

agentes de aduanas y a los exportadores del embarque de la mercancia.

En caso de que la mercancia no haya sido embargada la coordinadora de consolidados investigara

cuales fueron las causas del no embarque de la carga.

Facturacion de servicios: Confirmado el embargue de la mercancia la coordinadora de

consolidado pasa la carpeta al departamento contable para que realice la facturacion del servicio.

F. REGISTROS Y FORMATOS
»  LOAD PLAND (OP-FPR-01-01)
» ENTREGA DE PANILLA PARA INGRESO A PUERTO (OP-FPR-01-02)
« REVISION DE B/L (OP-FPR-01-03)
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Cuadro 33. Diseio del Formato OP-FPR-01-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
LOAD PLAN

CODIGO: OP- PR-01-01 EDICION: 001 | FECHA:
MUELLE ETD
RESERVA CUT OFF DOCUMENTAL
NAVIERA CUT OFF FISICO
BUQUE

FECHA DE

CLIENTE / CLASE DE

ITEM | coM INGRESO | Eei il - | CONSIGNATARIO | =288 B8 | DESTINO | EMBALAJE

RESERVA

ETACTG
No. AGENTEDE | BLNo.TRAN CONTACTO | NO

PIEZAS PESO s ADUANA INTL. TR VeLle | SIACTG | BOOKING

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 34. Diseio del Formato OP-FPR-01-02

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PLANILLA DE PARA INGRESO AL PUERTO
CODIGO: OP- PR-01-02 | EDICION: 001 | FECHA :
DO | | Cliente |
Puerto de Salida Planilla  /Autorizacién
No.

Empresa de Transporte |

Nombre de Quien Recibe la Planilla(Transporte )

Fecha de DD | MM | AA Hora de : Fecha de Retiro de DD | MM | AA | Hora de
Entrega Entrega Puerto salida

Conductor |

CC | | Placa del Vehiculo |

Tipo de Mercancia

Contenedor | Carga Suelta | | Cantidad | | Peso | Kilogramos

Contenedor No.

Sello Seg. No.

OBSERVACIONES

Nota: todas las casilla de este formato deben ser diligenciadas, en caso de no aplicar anularlas con N.A

Firma y Sello (Transporte) Funcionario
cc
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Cuadro 35. Diseio del Formato OP-FPR-01-03

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE REVISION DEL BL
CODIGO: OP- PR-01-03 | EDICION: 001 | FECHA :
DO | |FECHA [DD | MM | AA
CLIENTE
PEDIDO
ELABORADO | REVISADO
No. | CONCEPTO BEEN |[MAL |BIEN [MAL | OBSERVACIONES
1| SHIPPER
2 | CONSIGNEE
3 | NOTIFICANTE
4 [D.0.YPEDIDO
5 | MOTONAVE
6 | PUERTO DE CARGUE
7 | PUERTO DE DESCARGUE
8 | MARCAS Y Nos
9 | Nos CONTAINER
10| CANTIDAD

11 | CANTIDAD BULTOS

12| DESCRIPCION M/CIA

13 | PESOBRUTO

14 | PESONETO

15 | MODALIDAD FLETE

16 | ENTREGA DOCUMENTOS

17 | NOTAS ADICIONALES

Fuente: Autores del Proyecto
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10.2.2 PROCEDIMIENTO DE DESCONSOLIDACION (OP- PR-02)

A. OBJETIVO
Realizar los tramites de la desconsolidacion de mercancia en el menor tiempo posible, cumpliendo
cada uno de los parametros establecidos en la normatividad aduanera colombiana, enfocado

siempre a la satisfaccion del cliente.

B. ALCANCE
Este procedimiento aplica al departamento de operaciones de la empresa Operacion Logistica Ltda.
C. RESPONSABLES

» Gerente de operaciones

» Coordinador de consolidados de mercancias

e Coordinador de Puerto

D. DEFINICIONES

Desconsolidacion de Mercancia: proceso mediante el cual se desembala y se clasifican las

mercancias consolidadas en el exterior por un agente de carga y se le entrega a cada uno de los

importadores para su nacionalizacion

N° de Servicio: Es el nimero asignado por el puerto para la movilizaciéon de la carga dentro de sus

instalaciones

BIL: Bill of Lading o Conocimiento de Embarque, documento que ampara el transporte de la

mercancia desde el extranjero hasta su destino final.

Cliente: Es la empresa o persona que recibe un producto o servicio de Operacion Logistica Ltda.
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Eficiencia: Es la accion en la que con los mismos recursos se alcanzan mejores resultados a las

expectativas planificadas.

ETA: Fecha estimada de llegada de la motonave

N° de D.O: Numero consecutivo que le asigna a cada uno de los cargamentos.

E. PROCEDIMIENTO

Apertura de DO: Recepcionada toda la informacion por parte del coordinador de desconsolidacién,
esta realiza la apertura del DO en el sistema de la empresa y fisicamente asignando el nimero DO
y le hace entrega al coordinador de desconsolidados para que este programe las operaciones en

puerto.

Revisiéon de la Documentacion: El coordinador de desconsolidado revisa que la informacion

consignada en el B/L MASTER coincida con la consignada en los HBJ/L, de encontrar alguna
inconsistencia el coordinador informaréa al agente consolidador en el exterior para que este realice la

respectivas correcciones y envié las correcciones via mail o FAX.
Recibida las correcciones por partes del consolidador en el exterior el coordinador de
descosolidados confirmara con la naviera la ETA de la motonave e informara a esta que debe

radicar el B/L como B/L MASTER

Elaboracion de Paquetes de Radicacion: Revisada la documentacion y confirmada la ETA de la

motonave con la naviera el coordinador de desconsolidado armara cuatros juegos de copias de cada

documentos soportes del DO.

Estos juegos de copias estaran compuesto de una copia del B/L y una cada HB/L que soporte el DO.
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Validacion de Informacidn con la Naviera: La coordinadora de desconsolidado verificara en el

sistema SYGA si la naviera presentd de forma fisica y virtual la documentacién que soporta la
llegada de la mercancia, hecha esta verificacion el coordinador de desconsolidado tendra un plazo

de 24 horas para validar la informacion con la naviera y asociar en el sistema SYGA.

Radicacion de Documentos: El coordinador de desconsolidado radicara dos juegos de copias de la

documentacion soporte del consolidado, uno al departamento maritimo de Terminal maritimo y otro a
la oficina de DIAN situada en las instalaciones portuarias para confirmar la informacion validada en el

sistema.

Cancelacién de Gastos Portuarios: El coordinador de Puerto solicita al puerto las facturas de los

gasto portuarios incurridos en los tramites, obtenida las facturas las entregara al Auxiliar Contables

para este realice los cheques para el pago de los gastos portuarios causados.

Cancelados las facturas generadas por el puerto, el coordinador de puerto programara el vaciado del

contenedor para el dia siguiente solicitando la movilizacion del contenedor al puerto.

Desconsolidacion de Mercancia: Movilizado el contenedor a la zona de vaciados de

contenedores, el coordinador de puerto comienza el desembalaje de la mercancia consolidada

temiendo en cuenta la informacién consignada en el B/L Master y los HB/L.

Si durante la desconsolidacion de la mercancia se presenta sobrantes y faltantes mercancias se le
daré tratamiento de acuerdo al procedimiento de reportes de productos faltante y sobrante.

Solucionado cualquier inconveniente presentado en el desembalaje de mercancia el coordinador de

puerto le hace entrega a la mercancia al funcionario del Terminal maritimo encargado de bodega a
la cual fue asignada la carga.
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Facturacion de servicios: Hecha la desconsolidados la mercaria, el coordinador de desconsolidado

entrega la carpeta con todos los soportes de los gastos al departamento de contabilidad para que

facture el servicio.

F. REGISTROS Y FORMATOS
» BIL corregidos
»  Documentos radicados
*  Prins de consulta en SYGA

» Reportes de sobrantes y faltantes
10.2.3 PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y MANEJO DE SELLO DE SEGURIDAD (OP- PR-03)
A. OBJETIVO:
Describir el procedimiento general que garantice el control de los sellos de seguridad utilizados por
el personal de puerto de OPERACION LOGICTICA LTDA.
B. ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable en todas las actividades dentro de las instalaciones portuarias que

requieran la utilizacién de sellos de seguridad para contenedores.

C. DEFINICIONES:

Sellos de Seguridad: Insumos utilizados para evitar la manipulacién no autorizada de la carga

contenerizada, garantizar la integridad, control y manejo exclusivo de la carga por parte de personal
debidamente autorizado por OPERACION LOGICTICA LTDA.

D. RESPONSABLES
» COORDINADOR DE PUERTOS
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E. PROCEDIMIENTO:

Recepcion y relacion de sellos: Al recibir los precitados sellos, la recepcionista debe informar al

auxiliar contables sobre la llegada de los sellos, este debe relacionar en un acta los sellos recibidos y

verificar la cantidad y numeracion.

Almacenamiento de sellos : Recibidos los sellos, el auxiliar contable debe almacenar bajo llaves

en una caja metélica (similar a la caja menor ) los sello recibidos y llevar un inventario de estos.

Manejo de sellos: Cada vez que el personal autorizado por la empresa pretenda sello de los

almacenados, debe diligenciar una solicitud mediante la elaboracion del formato de suministro de
sellos de seguridad (OP-FPR-03-01), dicho formato debe consignar las firmas del solicitante y de
quien los entrego. Los sellos deben ser entregados en forma no consecutiva por parte del auxiliar

contable a los solicitantes.
Los sellos deben ser entregados junto con una copia del formato mencionado al respectivo
coordinador de puerto, para que este archive dicho formato en la carpeta correspondiente para que

quede como constancia de su utilizacion.

Colocacion de sellos: Los sellos se deben colocar en la puerta derecha del contenedor de la

mercancia inspeccionada, ante de colocar el sello se debe inspeccionar que por lo menos un
remache de le chapeta donde se va a colocar el sello sea de forma redonda. El sello debe colocarse

con la hembra en direccion norte y el macho en direccidn sur.

Para minimizar el riesgo de equivocacion el coordinador de puerto que solicité el sello debe tomar
una foto al sello de la siguiente manera, debe escribir en una hoja de papel o0 en algo que se

parezca o permita la escritura, el numero del sello utilizado para dicho contenedor, después de haber

163



CARTAGENADE INDIAS ﬁl
il
T 4

F Universidad ”qjﬁﬁ;/ “p
Tecnologica de Bolivar l]ﬂ}ﬂml \
v ;
BUSINESS ALL k‘.»‘-/S COMMERCE

y

r 4
7

hecho lo anterior se toma una foto, en la cual debe aparecer el numero del contenedor y el nimero
del sello utilizado (esto se puede hacer pegando el papel o lo haya utilizado para escribir el numero

del sello y pegado o sujetando en el contenedor ).
El jefe de departamento debe verificar mediante la foto que le fue tomada al sello en el contenedor
que la numeracion corresponda de este corresponda al que fue solicitado, esta verificacion debe

quedar registrada en la parte de atras del formato de solicitud de sello de seguridad (OP-FPR-03-01)

Verificacion de inventario de sellos: Mensualmente se hara un inventario de sellos, en caso de

detectarse faltantes el auxiliar de contabilidad hara un acta en la cual enunciara los seriales o
numeros de los sellos de seguridad, realizada esta verificacion, se le informara al Coordinador de
calidad y Seguridad sobre la eventualidad para que este haga la respectiva denuncia ante la

inspeccion de policia mas cercana.

Almacenamiento de registros: Por cada entrega de sello se deben general dos copias, la primera

copia debe ser archivada en una carpeta destinada para tal fin, por el auxiliar contable, y esta copia
debe ser conservada por dos meses. La otra copia debe ser archivada en la carpeta del negocio

por el coordinador de puerto y se debe conservar por un periodo de 5 (cincos) afios.

Pérdidas se sellos de seguridad: En caso de pérdidas de uno o de varios sellos de seguridad el

coordinador de puerto hara la respectiva denuncia ante la inspeccion de policia mas cercana y se la

entregaré al auxiliar de contables la denuncia colocada.

F. REGISTROS Y FORMATOS
» formato de solicitud de sello de seguridad (OP-FPR-03-01)
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Cuadro 36. Diseio del Formato OP-FPR-03-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE SOLICITUD DE SELLO DE SEGURIDAD
CODIGO: OP- PR-03-01 | EDICION: 001 | FECHA :
Fecha De Entrega Valor
Nos permitimos entregar a: el o los sello(s) de seguridad con cargo al DOCT
No. cliente para ser colocados en o los contenedores que relacionamos a

continuacion y que se le(s) esta(n) llevando a cabo la(s) siguiente(s) operacién(es) de consolidacién

Contenedor No Sello de seg. No. Contenedor No Sello de seg. No.

Solicitd: entrego:

Fuente: Autores del Proyecto
10.2.4 REPORTES DE PRODUCTOS FALTANTE Y SOBRANTES (OP-PR-04)

A. OBJETO

Responder satisfactoriamente cualquier situacion critica que demande dar aviso oportuno a las
autoridades correspondiente con el fin de frustrar cualquier actividad que vaya en detrimento del
buen nombre de OPERACION LOGISTICA LTDA y sus clientes.

B. ALCANCE
Este procedimiento tiene por objetivo filtrar al maximo cualquier situacion contraria a la norma. Hace
parte del Sistema de Seguridad de OPERACION LOGISTICA LTDA. y debe aplicarse en todos los

Casos.

C. RESPONSABLE
« COORDINADOR DE PUERTO
» COORDINADOR DE DESCONSOLIDADO
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D. DEFINICIONES

Tratamientos De Productos Faltante: Procedimiento es aplicable cuando se presentes faltante de

mercancias en el desarrollo del desconsolidado de mercancias.

Tratamientos De Productos Sobrantes: Procedimiento que es aplicable cuando se presentes

Sobrantes de mercancias en el desarrollo de los proceso de desconsolidado.

E. PROCEDIMIENTOS

Tratamientos de Productos Faltante : Los Faltantes de mercancias se pueden detectar durante el

reconocimientos de las mercancias.

Reconocimiento De Mercancias: Si durante el reconocimiento de la mercancia se presentan

faltantes, el coordinador de Puerto que se encuentre desarrollando dicha actividad, debera dar
aviso inmediato al coordinador de desconsolidado, este a su vez debe informales de manera
detallada al Gerente de Operaciones y Cliente. Este ultimo decide si se nacionaliza cantidad

encontrada o la cantidad que dice en los documentos.

Una vez dado el aviso al Jefe correspondiente, el coordinador de Puerto debera hacer las
anotaciones respectivas en el formato de Informe de Localizacién e Inspeccion de Mercancia (OP-
FPR-04-01) detallando la cantidad exacta encontrada y las referencias de mercancias faltantes,
ademas debe dar aviso al jefe de Bodega o Patio del depdsito para que este redacte el acta

necesaria.

El Jefe del departamento correspondiente debe solicitar al puerto o deposito copia del acta de
entrega y recibo de la mercancia mediante a una carta. Para entrar a investigar, si esta fue

embarcada incompleta o donde pudo materializar un saqueo.
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El Jefe del departamento, después de solucionado el impase debe enviar por E-mail un informe al
cliente y la gerencia de operaciones del respectivo caso dentro de las 24 horas siguientes detallando

los por menores del casos.

Tratamientos de Productos Sobrantes: Si durante el reconocimiento de la mercancia se presentan

sobrantes, el coordinador de Puerto que se encuentre desarrollando dicha actividad, debera dar
aviso inmediato al coordinador de desconsolidado, para que este actue, de conformidad con los
establecido en el decreto 2685 de diciembre 28/1999, elaborado por la Direccién de Impuestos y
Adunas Nacionales (DIAN) para tal evento; en el cual debe especificar el depésito, documento de
transporte, empresa transportadora, manifiesto, numero de bultos, peso y ademas hacer una
descripcion detallada del sobrantes de mercancia (referencias, marcas, modelos, seriales, pais de

origen, afio de fabricacion y la cantidad).

Hecho lo anterior debe dirigirse ante el funcionario responsables del depésito para que este la firme
dicha acta, en el evento que el funcionario del deposito se niegue a firmar el acta el coordinador de

Puerto debe solicitar al depdsito copia del acta que este elabore reportando dicho caso.

Una vez obtenida la firma o copia del acta del deposito el Coordinador de puerto debe entregar al
coordinador de desconsolidado las respectivas actas, para que este le notifique durante las
siguientes 12 horas a la DIAN mediante un oficio que debe ser firmado por la Gerencia de
Operaciones 0 la Gerencia General, anexando copias del documento de transporte, factura

comercial o lista de empaque y las respectivas actas.

E. REGISTROS Y FORMATOS
» Formato de Localizacion e Inspeccion de Mercancias (OP-FPR-04-01)

» Formato de informes de inconsistencias (DIAN).
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Cuadro 37. Diseiio del Formato OP-FPR-04-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE LOCALIZACION E INSPECCION DE MERCANCIAS
CODIGO: OP- PG-04-01 | EDICION: 001 | FECHA:
| CONSOLIDADO | [DESCONSOLIDADO |
D.0. No. | Pedido No |
Cliente
TIPO DE INSPECCION
| Preinspeccion | [Aforo | [Antinarcéticos | [IcA | |DASALUD | [Localizacién
Fecha de Realizacion DD [MM [AA  [Hora Inicio [HoraFinal |
Puerto | Bodega | | Patio |
TIPO DE MERCANCIA:
| Carga suelta | | Contenedor [1x20 | | 1x40 |
Cantidad | | Peso | Kilogramos
ESTADO DEL EMBALAJE
Bueno | | Regular | | Malo |
Nota: registrar las averias que se encuentren embalaje
Contenedor No. Sello Inicial Sello Final
ESTADO DE LA MERCANCIA
Bueno | |Regular | | Malo |
Observaciones

NOTA: Doy fe que toda la informacién depositada en este documento es veraz y puede ser verificada en cualquier
momento

| Operador Portuario : | Coteros :

| Firma del Funcionario de Operacién Logistica Ltda.. | Firma del Responsable del D.O.

Fuente: Autores del Proyecto
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10.2.5 ARCHIVO DE DOCUMENTOS SOPORTES (OP-PR-05)

A. OBJETO
Establecer el Procedimiento para el archivo de la documentacién generada durante el desarrollo de
los procesos de Importacion, Exportacién y Transito Aduanero en OPERACION LOGISTICA LTDA.

B. ALCANCE
Este procedimiento aplica a toda la documentacién genera en la prestacion de los servicios de
OPERACION LOGISTICA LTDA.

C. RESPONSABLES
» COORDINADOR DE CONSOLIDADO
» COORDINADOR DE DESCONSOLIDADO

D. DEFINICIONES

Archivo de Documentos: Aimacenar y ordenar los documentos originales soportes de cada D.O
manejado por OPERACION LOGISTICA LTDA.

E. PROCEDIMIENTOS

Proceso Documentos Documentos de Requerimiento | Vigencia Total D'sg?:;flon
Originales Carpetas DIAN del Archivo del Detos
Copia de los documentos
soportes.
Copia de | —_ Copia son
opia de los soportes de . , :
Todos los. - | gastos portuarios DENLEE alapartlr e desstéu(;(igas y
Desconsolidado | documentos Tres (3) afos d lidacio i ; d
soportes. | Registros del Manual de deSflconsm acion'| “evidencia de
Procedimiento. € la mercancia y tSU 3
estruccion.
Copia de la factura del
servicio prestado.
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Consolidacion

Todos los
documentos
soportes.

La autorizacion
de embarque

Copia Todos los

documentos soportes

Copia de los soportes de

gastos portuarios

Registros del Manual de

Procedimiento.

Copia de la factura del

servicio prestado

Cinco (5) afios

5 afios a partir
del embarque de
la mercancia

Copia son
destruidas y
se deja
evidencia de
su
destruccién.

F. REGISTRO Y FORMATOS

» Documentacion archivada de acuerdo a procedimiento

10.3 PROCEDIMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE APOYO

10.3.1 PROCEDIMIENTO DE GESTION HUMANA (OP-PA-01)

A. OBJETIVO

Normalizar todas las actividades involucradas en el proceso de la Gestion de Recursos Humanos

con el propésito de desarrollar en forma legal y eficiente la contratacion del personal idéneo vy

competente de OPERACION LOGISTICA LTDA.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el talento humano que hace parte de la empresa

C. DEFINICIONES

Gestion del Recurso Humano: Es el proceso que contiene todas las normas y procedimientos

béasicos que deben tenerse en cuenta en el desarrollo de la relacién laboral mediante contratos de

trabajos a término indefinido, fijo o temporal u ocasionales.
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Seleccion de Personal: Actividad mediante la cual la empresa escoge el personal idéneo para

proveer los cargos vacantes.

Contrato de Trabajo: Pacto por medio del cual una persona natural se obliga a prestar un servicio

personal a otra persona natural o juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la

segunda y mediante remuneracion.

D. RESPONSABLES
» Gerente General
» Gerente de Operaciones
» Jefe de Gestion Humana

» Coordinador de Calidad y Seguridad

E. PROCEDIMIENTO

Requisicidon de Personal: Cada vez que se presente una vacante o surja la necesidad de contratar

a alguien en cualquier area, el responsable de ella debera solicitarlo a la Gerencia General y/o de

Operaciones, mediante el diligenciamiento del formato de requisicion de Personal (OP-FPA-01-01).

Analizado y aprobado el requerimiento este es entregado a la coordinadora de  gestion con

instrucciones para el inicio del proceso referenciado.

Seleccién de Personal: Recepcionado el registro de requerimiento por la Coordinadora de Gestidn

Humana, procede a iniciar el reclutamiento de las hojas de vida por medio de las siguientes fuentes:

» Avisos clasificado
» Recomendaciones de Otras Empresas

* Bolsas de Empleos
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e Universidades
« SENA
« Empleados de OPERACION LOGISTICA LTDA.

Es importante resaltar que las hojas de vidas deben tener anexos:
» Fotocopia certificado judicial vigente
» Fotocopia de la cédula
» Certificados y diplomas que acrediten los estudios

* (Certificaciones laborales

Cuando se cuente con las suficientes hojas de vida reclutadas la Coordinadora de Gestién Humana
en compafiia del jefe del area en donde se presentd la necesidad, diligencia el Formato de
Evaluacion de Competencia (OP-FPA-01-02) los aspirantes con resultados favorables son

preseleccionados.

Nota: Si mas de Cinco (5) aspirantes, tienen resultado favorable después de realizada la Evaluacion
de Competencia la Coordinadora de Gestion Humana se asegura segun su criterio de que queden

maximo 5 aspirantes. Dandole preferencia a los aspirantes internos.

Realizada la preseleccion de las hojas de vida se le abre carpeta a cada candidato y asigna un
numero de opcién de mayor a menor en forma aleatoria. La Coordinadora de Gestion Humana
Contacta telefonicamente a precandidatos y los cita a entrevista en el orden en que fueron

asignados los numeros.
En entrevista inicial con la con el gerente Operaciones y el Jefe del Area se determina aspectos

cualitativos del aspirante, la evidencia de que se realiz6 la presente actividad queda registrada en el
formato Acta de Entrevista (OP-PA-01-03).
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Una vez terminada la entrevista, los aspirantes que segun el criterio del el Gerente Operaciones y el
Jefe del Area llenen las expectativas de la empresa en relacién al cargo vacante se les realiza una
visita domiciliaria por parte del Coordinador de Calidad y Seguridad la cual queda registrada en el
formato de Visita domiciliaria (OP-PA-01-04).

El Gerente General y de Operaciones reciben los documentos con los conceptos de las entrevistas,

vistas domiciliarias y proceden a seleccionar el candidato a ocupar la vacante.

Seleccionado el candidato la Gerencia General informa a la Coordinadora de Gestion Humana la

decision tomada.

Contratacidn: La Coordinadora de Gestion Humana elabora el contrato de trabajo laboral segun los

parametros establecidos por la Gerencia General y de Operaciones.

Simultdneamente con esta actividad el Empleado es afiliado por el Coordinador de Calidad y

seguridad al Sistema General de Seguridad Social segun lo establecido en la ley 100.

Induccién: La induccion al nuevo empleado se realiza con base en la siguiente matriz

ACTIVIDAD RESPONSABLES | CRITERIO TIEMPO

Explicacion del reglamento | Jefe de Gestion | Reglamento interno de trabajo

interno de trabajo Humana 1 Hora

Explicacion del cargo y sus |Jefe del Area Manual de Funciones

funciones 2 Horas

Explicacion de los sistemas | Coordinador  de | Manual de calidad

de gestion Calidad y | Manual de Procedimientos 3 Horas
Seguridad Manual de seguridad

Al terminar induccion segun los parametros establecidos empleado recibe dotacion de trabajo,
Carnet que lo identifica como empleado de la empresa y elementos de oficina y procede a instalarse
formalmente en el puesto de trabajo. El Jefe de GESTION HUMANA informa por medio de un

comunicado General el ingreso del nuevo empleado.
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La induccién realizada queda evidenciada en el formato de capacitaciones y entrenamiento (OP-
FPA-01-07)

Evaluacion de Desempefio: El Gerente General y de Operaciones evallan el desempefio de los

Jefes de areas de la empresa en forma independiente, los resultados de las evaluaciones finales
son entregados a la jefe de Gestion Humana para que los promedie y asi obtener una calificacion

definitiva de la gestion de cada jefe de area.
A su vez los jefes de cada area evallan al personal que se encuentra bajo su responsabilidad e igual
forma los resultados son entregados a la Coordinadora de Gestidn Humana par que procese la

informacion y la emita para su legalizacion.

Estas evaluaciones son ejecutadas cada seis mes por medio de formatos evaluacion de desempefio
(OP-FPA-01-05).

Programa de Capacitacién: Cada afio la Coordinadora de Gestion Humana disefia el plan anual

de capacitacion por medio del formato programa de capacitaciones generales (OP-FPA-01-06).

Actualizacion de Datos: Anualmente la Coordinadora de Gestién Humana actualizara los datos de
los empleados de OPERACION LOGISTICA LTDA, haciendo entrega del formato de actualizacion
de datos (OP-FPA-01-08) a cada empleado.

Recuperacion y Reopcion de Dotaciones: La recuperacion y reopcion de dotaciones de los

empleados se realiza con base en la siguiente matriz

RECUPERACION RENOVACION ANULACION

Carné |Terminado el contrato|Si la renovacion del carnet es | El coordinador de calidad
laborar con la empresa el |por perdida del documento el|y  Seguridad es el
empleado devolvera todos |empleado hara la denuncia de |responsables de la
los carnet que lo acredites |la pérdida del respectivo|anulacion del  carnet
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como empleado de la|documento e informara al|devuelto por el empleados
empresa a la Gerencia |coordinador de seguridad para|al terminar su contrato
General o de Operaciones |que este haga un carnet|laborar con la empresa y
provisional. de notificar a los diferente
terminales maritimos por
escrito.

F. REGISTRO Y FORMATOS
» Formato De Requisicion De Personal (OP-FPA-01-01).
» Formato De Evaluacién De Competencia (OP-FPA-01-02)
» Formato Acta De Entrevista (OP-PA-01-03).
» Formato De Visita Domiciliaria (OP-PA-01-04).
» Formatos Evaluaciéon De Desempefio (OP-FPA-01-05).
» Formato Programa De Capacitaciones Generales (OP-FPA-01-06)
» Formato De Capacitaciones Y Entrenamiento (OP-FPA-01-07)
» Formato De Actualizacion De Datos (OP-FPA-01-08)
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Cuadro 38. Diseio del Formato OP-FPA-01-01

D

BA

=

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL
CODIGO: OP- PA-01-01 | EDICION: 001 | FECHA:
FECHA:
REQUISICION DE PERSONAL
FECHA MAX :
CARGO No.  DE | PARA nempo  pE | oreR QUS| HoraRio
REQUERIDO | VACANTES | CUBRIMIENTO CONTRATACION SOLICITUD
DEL PUESTO
RAZONES:
Diligenciado por:
Cargo:
Firma:
ESPACIO RESERVADO PARA LA COORDINACION DE PERSONAL
OBSERVACIONES:
ESPACIO RESERVADO PARA LA GERENCIA
OBSERVACIONES:
SI LA SOLICITUD ES APROBADA ESPECIFICAR TIPO DE CONTRATO Y TIEMPO DE | o\ 1o A PAGAR

TRABAJO

FIRMA GERENTE DE OPERACIONES FIRMA GERENTE GENERAL

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 39. Diseiio del Formato OP-FPA-01-02

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE EVALUACION DE COMPETENCIA
CODIGO: OP- PA-01-02 | EDICION: 001 | FECHA :
EVALUACION DE PERFILES DEL CARGO
Fecha: Cargo o vacante: Lugar de entrevista: Duracién de la evaluacion:
NOMBRE DEL EVALUADO:
I. EVALUACION DE HABILIDADES (FACTOR)
1-2 9-10
3-4 5-6 7-8
FACTOR MUY MUY
DEFICIENTE DEFICIENTE NORMAL | BUENO BUENO
1 | Factor:
Observaciones:
1
2
3
4
1-2 9-10
3-4 5-6 7-8
FACTOR MUY MUY
DEFICIENTE DEFICIENTE NORMAL | BUENO BUENO
2 | Factor:
Observaciones:
1
2
3
4
1-2 9-10
3-4 5-6 7-8
FACTOR MUY MUY
DEFICIENTE DEFICIENTE NORMAL | BUENO BUENO
3 | Factor:
Observaciones:
1
2
3
4

PUNTAJE PROMEDIO TOTAL POR EVALUADOR (Sumatoria del puntaje de cada factor / # de factores)

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 40. Diseio del Formato OP-FPA-01-03

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE ACTA DE ENTREVISTA
CODIGO: OP- PA-01-03 | EDICION: 001 | FECHA :
ACTA DE ENTREVISTA
ACTA DE ENTREVISTA N°
Cartagena, ——— de de 20
ACTA DE ENTREVISTA
Siendolas — del dia se reunieron en OPERACION LOGISTICA LTDA..:
1.
2.
3

quienes en el papel de entrevistador y entrevistado dan constancia de que se desarrollé a cabalidad la entrevista de
trabajo en las instalaciones de la empresa, con el propésito de escoger a la persona que va ocupar el cargo de

En constancia firman:

Gerente de Operaciones Jefe del Area Entrevistado

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 41. Diseio del Formato OP-FPA-01-04

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE VISITA DOMMICILIARIA

CODIGO: OP- PA-01-04 | EDICION: 001 FECHA :

l.- DATOS PERSONALES

Nombre (s) : Apellidos :

Fecha de Nacimiento :

Lugar de Nacimiento :

Edad : Nacionalidad : Estado Civil :

Cédula de Ciudadania : Libreta Militar :

Direccién : Teléfono :

Il.- COMPOSICION FAMILIAR

Personas que viven con Usted Parentesco |Edad  |Estado Civil Educacion Ocupacion

Percepcion del ambiente familiar (armonia e interaccion) :

.- PRINCIPIOS y VALORES

Creencias Religiosas :

Valores Inculcados (tanto en el hogar como en la relacién con otros) :

Reglas en el hogar :

tratamiento del problema) :

Comportamiento frente a diversas situaciones dificiles que puedan presentarse en el hogar o en sus relaciones (plan-
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Qué es lo que mas valora el funcionario :

Planes futuros y qué estan haciendo para lograrlos (tanto familiares como del candidato)

IV.- ASPECTOS SOCIO AFECTIVOS
Estabilidad afectiva (relacion con su pareja, tipo de unidn, noviazgo...)

Relaciéon con los amigos (cantidad de amigos, calidad y estabilidad de la amistad, formas de diversién con ellos...)

Relacion con los vecinos :

Pasatiempos (actividades realizadas en su tiempo libre, deportes practicados...)

Participacion en grupos, organizaciones, equipos deportivos, etc.

Habilidades que tiene el funcionario (fuera de su trabajo qué otras cosas sabe hacer)

180



LT
LT
AN
AN -
LT

Universidad
Tecnologica de Bolivar

CARTAGENADE INDIAS

Relacion con su trabajo, con la empresa para la cual labora? (Qué le gustaria que la empresa hiciera por él?.

Vinculacion de la empresa con la familia, celebracion de festividades (diciembre, madre, cumpleafios... etc.), celebra-

cion de las vacaciol

nes efc.

V.- VIVIENDA

Tipo de vivienda

Casa Apartamento Cuarto Casa Lote Inquilinato Otro
Estado de la vivienda :

Terminada En construccion  |Inconclusa  |Bueno Regular Deficiente
Material con el cual esta construida la vivienda :

Ladrillo Madera Bloque Bahareque Otro

Su vivienda es :

Propia Propia Alquilada Otro

Pagada Pagando

Espacios en la vivienda :

Habitaciones Bafios Cocina Sala Comedor Sala-comedor Patio

Indique con una X si su vivienda cuenta con alguno de los siguientes espacios :

Balcon :

Barios propios :

Patio :

Cocina propia :

Baros compartidos :

Observacion de electrodomésticos y mobiliario :

Otros espacios :

Sala comedor :
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Servicios publicos :

Energia Acueducto Teléfono

Gas Cil. |Gas Tuberia TV Cable

TV Parabolica

Organizacion y limpieza :

Otros :

Muy bueno Bueno Aceptable

Deficiente Deplorable

Otro

Aspecto del entorno :

Servicio de alcantarillado :

Alumbrado publico :

Estacion de policia cercana :

Recoleccion de basuras :

Servicio telefonico :

Seguridad comunitaria :

Facilidad de transporte (en general y hacia el trabajo) :

Proximidad de centros médicos :

Proximidad de centros educativos :

Estrato social :

VI. ASPECTO ECONOMICO

Ingresos Egresos

Salario Alimentacion

Arrendamientos Servicios

Negocios Cuota de vivienda

Pensiones Educacion

Intereses Salud

Otros Ahorros
Recreacion
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Suma total Suma total

Quien es el responsable de los gastos econémicos?

Persona que respondio la entrevista :

Observaciones :

Entrevistador :

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 42. Diseio del Formato OP-FPA-01-05

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE EVALUACION DE DESEMPENO
CODIGO: OP- PA-01-04 EDICION: 001 FECHA :
EMPLEADO: CARGO: ‘
FECHA:
EVALUADOR: OPERACION LOGISTICA LTDA CARGO: ‘
Evalle el desempefio segun considere muy bueno (5.); bueno (4); aceptable( 3); regular (2);
deficiente(0) teniendo en cuenta los siguientes juicios:
FACTORES A EVALUAR A Bl c A
PRESENTACION PERSONAL 15% 15
Apariencia fisica 4 0.0
Vestidos adecuados para el trabajo
3 0,0
Comportamiento en la empresa
3 0,0
Forma de dirigirse a los demas
5 0,0
Subtotal
0,0 0,0
HABILIDADES TECNICAS 10% 10
Conocimiento y pericia para realizar actividades que incluyen métodos 6 00
Manejo de equipos y recursos materiales 4 .
Subtotal
0,0 0
RESPONSABILIDAD 15% 15
Grado de conciencia para desarrollar las funciones asignadas en forma oportuna y
eficiente 15 0,0
Subtotal
0,0
DISCIPLINA 8% 8
Acatamiento de normas e instrucciones corrientes por jefes inmediatos y no
inmediatos 2 0,0
Programacion y ordenamiento de su area de trabajo
3 0,0
Cumplimiento con el horario de trabajo establecido 3 0.0
Subtotal ’
0,0 0,0
INICIATIVA'Y TOMA DE DECISIONES 10% a0
interés por moverse por su propio impulso y hacer lo que tiene que hacerse sin
presiones 35 0,0
Emprender y desarrollar mejoras en los métodos de trabajo, dentro de los limites
establecidos 35 0,0
Habilidad para analizar problemas, reconocer alternativas y elegir la opcién mas
adecuada 3 0,0
Subtotal
0,0 0,0
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SUPERACION Y DINAMISMO 8%

8
Nivel de Creatividad 5 0.0
Innovacion 2 0.0
Actualizacion y documentacién acerca del area de trabajo 4 00
Subtotal
0,0 0,0
MADUREZ 6% 5
Aplomo dentro del &rea de trabajo 2 0.0
Confianza'y seguridad en el desempefio de las labores 2 0.0
Actitud frente a situaciones adversas 2 00
Subtotal 0.0 0.0
NIVEL DE PROFESIONALIZACION 20% 20
titulo técnico, tecnolégico o universitario
10 0,0
Utilizacién efectiva de los conocimientos teéricos . a0
Interés por la ensefianza de cursos que apoyen el trabajo 5 0.0
Subtotal
0,0 0,0
COOPERACION Y RELACIONES INTERPERSONALES 8% 8
Sentido de colaboracién
2 0,0
Trabajo en equipo
J quip 2 0,0
Cortesia
2 0,0
Respeto
2 0,0
Subtotal
0,0 0,0
TOTAL 0,0
OBSERVACIONES

FIRMA EVALUADOR

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 43. Diseio del Formato OP-FPA-01-06

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO PROGRAMA DE CAPACITACIONES GENERALES
CODIGO: OP- PA-01-06 | EDICION: 001 | FECHA :
TEMA ENTIDAD [ DIRIGIDO FECHA HRS [ SEGUIMIENTO OBSERVACIONES
DD [MM [AA HORA [FECHA
ELABORADO POR APROBADO POR :

Fuente: Autores del Proyecto

Cuadro 44. Diseiio del Formato OP-FPA-01-07

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE CAPACITACIONES Y ENTRENAMIENTO

CODIGO: OP- PA-01-07 | EDICION: 001 | FECHA :

FECHA | | | | HORA |

CAPACITACION

DIRIGIDO POR

EMPRESA

DIRIGIDO A

RESUMEN DEL LA CAPACITACION

FIRMA DE LOS ASISTENTE

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 45. Diseio del Formato OP-FPA-01-08

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE ACTUALIZACION DE DATOS

CODIGO: OP- PA-01-08 | EDICION: 001 | FECHA :

HOJA DE VIDA

Fecha | | | | Cargo al que aspira:

1. INFORMACION PERSONAL

e Nombres y apellidos:

e Edad:i_

e Sexo: MO FO

*  Lugary fecha de nacimiento:

«  Estado Civil:

»  (Cédula de ciudadania N° Expedida en

e Libreta Militar N° Distrito militar N° Clase
e Direccion residencia

e Teléfono:

e Celular:

2. DATOS FAMILIARES

¢,Con quién vive actualmente?

Nombres Apellidos Edad Ocupacioén Parentesco
¢ Tiene familiares trabajando en esta empresa? Sl NO
¢ Quiénes?

3. PERFIL SOCIOECONOMICO

»  ;Cuantos dependen de usted econdmicamente?

»  Vive en Casa propia (] Arrendada [ Otad  Cual?

»  ;Cual es su aspiracion salarial?
»  ;Estudia actualmente? Sl NO

*  ¢Qué estudia?
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4. FORMACION ACADEMICA

Estudios Inst. Educativa Ciudad Fecha de Inicio Fecha de Terminacion

Primaria

Secundaria

Técnicos

Tecnoldgicos

Superiores

Postgrados

Seminarios / Cursos y Otros

5. EXPERIENCIA LABORAL (Experiencias mas recientes y significativas)

Tiempo de

N Motivo de Retiro | Jefe Inmediato
Servicio

Empresa Cargo

6. INTERACCION SOCIAL

*  ;Qué hace en su tiempo libre?

»  Como se define usted como persona con 3 aspectos por mejorar y 3 cualidades?

»  ;Qué le aportaria usted a esta empresa?

7. REFERENCIAS PERSONALES

Nombre Ocupacion Direccion Teléfono
Yo identificado con C.C. No.
de certifico que todos los datos suministrados en este formato son auténticos y
exactos. Autorizo a , a verificar la informacion suministrada en la

forma que estime conveniente.

HUELLA INDICE DERECHO FIRMA DEL EMPLEADO Y/ O ASPIRANTE
ANEXOS:

o COPIA DEL PASADO JUDICIAL VIGENTE

Fuente: Autores del Proyecto
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10.3.2 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE PROVEEDORES (OP- PA-02)

A. OBJETIVO

Establecer el Procedimiento para Seleccionar y Evaluar los Proveedores de OPERACION
LOGISTICA LTDA con el proposito de que se garantice la prestacion de los servicios de la empresa.
B. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los Proveedores que inciden en la calidad y la seguridad del
servicio de OPERACION LOGISTICA LTDA.

C. DEFINICIONES

Proveedor: Organizacion o persona que Proporciona un producto o servicio.

Evaluacién a Proveedores: Es el proceso en el que se califica en forma cualitativa y cuantitativa, a

los diferentes proveedores de materiales y/o servicios de acuerdo a unos criterios particulares.

D. RESPONSABLES
e Gerente de Operaciones
» Coordinador DE Calidad y Seguridad

E. PROCEDIMIENTO

Condiciones Generales: Son considerados proveedores criticos segun criterios NTC [SO-

9001/2000, aquellos que inciden directamente con la calidad y seguridad del servicio de
OPERACION LOGISTICA LTDA Tales como:

* Coteros

» Operadores portuarios
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» Transportes de acarreos locales

» (Gasto de puertos

El equipo para hacer la evaluacion, esta conformado por: Gerente de Operaciones y el Coordinador
de seguridad y calidad. Es responsabilidad del equipo evaluador el programar y realizar las
evaluaciones a los proveedores criticos. Son considerados proveedores antiguos aquellos que se les

hacian compras 0 se contrataba algun servicio antes de emitir este procedimiento.

Selecciéon _de Proveedores: Los proveedores nuevos son seleccionados realizandole una

evaluacion, los proveedores que obtengan un resultado por encima de 80 puntos en la evaluacion

son incluidos en el listado de proveedores aprobados.

Los proveedores antiguos pasan directamente a incluirse en el listado de proveedores aprobados.

Todos los proveedores seleccionados deben estar inscritos y se les solicita la siguiente informacion,

para darle cumplimiento a los estandares BASC:

Persona Juridica Persona Natural
1. Fotocopia del RUT 1. Fotocopia del RUT
2. Original  del  Certificado  de 2. Original del Certificado de existencia y
existencia y Representacion Legal Representacion Legal con vigencia no
con vigencia no superior a 30 dias superior a 30 dias
3. Referencias comerciales por escrito 3. Referencias comerciales por escrito (1
(1 referencia minimo) referencia minimo)

Esta informacién es solicitada al proveedor por el coordinador de seguridad y calidad de
OPERACION LOGISTICA LTDA, con el formato registro de proveedores (OP-FPA-02-02).

Nota: las evaluaciones son realizadas por el formato de evaluacién de proveedores (OP-FPA-02-01)
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Reevaluacion a Proveedores Criticos: De acuerdo al listado de proveedores criticos el coordinador

de seguridad y calidad trimestralmente selecciona a los proveedores criticos que se les haya
contratado un servicio y procede a desarrollar el seguimiento por medio del formato control de
proveedores criticos (OP-FPA-02-03); El criterio que determina que los proveedores son
nuevamente aprobados es que estos después de realizado el seguimiento obtengan un puntaje
superior a 80 puntos si un proveedor obtiene un resultado inferior al referenciado el coordinador de
seguridad y calidad les enviara una carta al proveedor donde relacione los aspectos en los cuales

debe mejorar.

Visitas a_los Proveedores: La Gerencia de Operaciones en compafiia del Coordinador de Calidad

y Seguridad realizaran anualmente una visita a los proveedores considerados como criticos para
OPERACION LOGISTICA LTDA., en dicha visita se pactaran los acuerdos de seguridad y

responsabilidades durante la prestacion del servicio contratado.

Esta visita se evidenciara en el formato acta de visita a proveedores (OP-FPA-02-04)

F. REGISTROS Y FORMATOS
» Formatos De Evaluacion De Proveedores (OP-FPA-02-01)
» Formato Registro De Proveedores (OP-FPA-02-02).
» Formato Control De Proveedores Criticos (OP-FPA-02-03)
» Acta de Visita a Proveedores (OP-FPA-02-04)
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Cuadro 46. Diseio del Formato OP-FPA-02-01

JET 4

OPERACION LOGISTICA LTDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE EVALUACION DE PROVEEDOR

CODIGO: OP- PA-02-01 | EDICION: 001 | FECHA :
PROVEEDOR SERVICIO
EVALUADOR CARGO
Evalle el desempefio segin considere muy bueno (5.); bueno (4); aceptable ( 3); regular (2); deficiente(0) teniendo en
cuenta los siguientes juicios:

FACTORES A EVALUAR | A B c D E F
SISTEMA DE GESTION

Certificacion 1SO 9001 10

Certificacién BASC 15

Desarrollo de nueva tecnologia 5

Experiencia en el mercado 10

Subtotal 40

COSTOS DEL SERVICIOS

Sistemas de pago 10

Alternativas de descuento 10

Subtotal 20

PRESTACION DEL SERVICIO

Rapidez 10

Cumplimiento en el plazo de ejecucion | 10

de los servicios solicitados

Subtotal 20

SERVICIO AL CLIENTE

Atencion a quejas y reclamos 15

Servicio post-venta 5

Subtotal 20

Sumatoria Total 100

A. GRADO DE IMPORTANCIA PARA LA EMPRESA

B: CALIFICACION DADA POR EL EVALUADOR
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C: PRODUCTODEAY B

D: COCIENTE DE C/PORCENTAJE PARCIAL DE LOS FACTORES

E: JUICIO CUALITATIVO PARCIAL DEL FACTOR

E: SUBTOTAL DEL FACTOR DEL FACTOR

OBSERVACION

FIRMA EVALUADOR FECHA

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 47. Diseio del Formato OP-FPA-02-02

JET 4

OPERACION LOGISTICA LTDA ‘

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE REGISTRO DE PROVEEDORES

CODIGO: OP- PA-02-02 | EDICION: 001 | FECHA :

1. INFORMACION GENERAL

2. INF. TRIBUTARIA

3. CERTIFICACIONES

Razon Social Régimen Simple ISO- Otras

9000/2000 (indiquelas)
Nit. Régimen Comin BASC
Direccion Gran Contribuyente ISO 14000
Cuidad Auto Retenedor ISO 18000
Teléfonos [Fax | 4. TIPO DE PROVEEDOR
E-Mail Operador Portuario Papeleria
Representante Coteros Sellos de Seguridad
Legal
E-Mail Asesorias Transportes Locales
Contacto Equipos o Muebles de Otro (cual )

Oficinas

E-Mail Proveedor de Servicio
Teléfono [Celular | 5. REFERENCIAS BANCARIAS

7. VERIFICACION (Uso reoperacion LOGISTICA LTDA)

Entidad

Cuenta
No

Nombre del
Entrevistado

Corriente | | Ahorro | | Sucursal

Cargo

6. REFERENCIAS COMERCIALES

Teléfono | Fecha WA | DD | MM |

| Hora |

Entidad

Telefono

E-Mail

Fecha | Mes | Afio | Horgl | AM |

[PM_|

8. ORIGEN DE LOS RECURSOS

Nombre Quien
Verifico

Cargo

E-Mail

OBSERVACIONES

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 48. Diseio del Formato OP-FPA-02-03

OPERACION LOGISTICA LTDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE CONTROL DE PROVEEDORES CRITICOS

CODIGO: OP- PA-02-03 | EDICION: 001 | FECHA :
PROVEEDOR SERVICIOS
EVALUADOR CARGO

Evalle el desempefio segun considere muy bueno (5.); bueno (4); aceptable ( 3); regular (2); deficiente(1) teniendo en

cuenta los siguientes juicios:

CRITERIOS A B C D E
ALIDAD
¢ 20
SEGURIDAD EN LAS OPERACIONES 40
FALTANTE
S 20
SERVICIO AL CLIENTE 20
Sumatoria Total 100

A. GRADO DE IMPORTANCIA PARA LA EMPRESA

B: CALIFICACION DADA POR EL EVALUADOR

C: PRODUCTODEAY B

D: COCIENTE DE C / PORCENTAJE PARCIAL DE LOS FACTORES

E: JUICIO CUALITATIVO PARCIAL DEL FACTOR

OBSERVACION

FECHA

FIRMA EVALUADOR

Fuente: Autores del Proyecto
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Cuadro 49. Diseio del Formato OP-FPA-02-04

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ACTA DE VISITA DE PROVEEDORES

CODIGO: OP- PA-02-04 | EDICION: 001 | FECHA :

CIUDAD | FECHA |

PROVEEDOR

CONTACTO

CARGO

1. SISTEMA DE SEGURIDAD

RESPONSABLES |

2. SISTEMA DE CALIDAD

RESPONSABLES |

3. ACUERDOS DE LAS PARTES

FECHA

FIRMA DEL PROVEEDOR HORA OPERACION LOGISTICA LTDA

Fuente: Autores del Proyecto
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10.3.3 PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS (OP- PA-03)

A. OBJETIVO
Establecer los métodos que le permitan a la organizacién adquirir productos que cumplan con las

especificaciones de compra establecidos por la empresa

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la realizaciéon de compras criticas

C. DEFINICIONES

Compra Critica: Son las compras de productos que impacta de manera directa la calidad de los

productos finales de la empresa.

Factura: Cuenta detallada de la mercancia comprada o servicios prestados y que aparecen

detallados en la remision.

Orden De Compra: Documento emitido en el que se registra toda la informacion concerniente a la

compra de un bien o servicio.

Proveedor: Es aquella persona natural o juridica que le suministra a la empresa todo tipo de

material requerido y desarrollar plenamente el trabajo en la organizacion

Proveedor Critico: Es la persona natural o juridica encargada de abastecer lo requerido en una

orden de compra de la empresa y que afecta directamente la calidad del servicio ofrecido.
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D. RESPONSABLES:

» Gerente de Operaciones

E. PROCEDIMIENTO

Identificacion De La Necesidad De La Compra: Los Jefes de los departamentos de consolidacion

y desconsolidacion, de acuerdo a los requerimientos presentes en los departamentos operativos
Informan al gerente de operaciones de las necesidades de compras criticas. Las cuales se
relacionan a continuacion

» Transporte

e (Gastos de Puertos

e Operadores de Puertos
» Coteros

Seleccion Del Proveedor: Para la seleccion del proveedor el Gerente de Operaciones se remite a la

base de datos de proveedores confiables y elige al proveedor de acuerdo a los requerimientos

presentes.

Ejecucion De La Compra: Seleccionado el proveedor el Gerente de Operaciones informa al Jefe

del Area donde se present6 la necesidad para que proceda a desarrollar la compra, hay que tener en
cuenta que la empresa tiene acuerdos anuales de prestacion de servicios con los proveedores que
pertenecen a las siguientes categorias

» Transporte
» Gastos de Puertos
e Operadores Portuarios

Durante la prestacion del servicio la empresa verifica si los productos solicitados cumplen con las

especificaciones establecidas.

A los Proveedores que prestan el servicio de Coteros, se les realiza una Orden de Servicio por
medio del Formato de Orden de Servicio (OP-PA-03-01)
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F. REGISTROS Y FORMATOS
» Formato de Orden de Servicio (OP-PA-03-01)
Cuadro 50. Disefio del Formato OP-FPA-03-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE ORDEN DE SERVICIO

CODIGO: OP- PA-03-01 | EDICION: 001 | FECHA:

DO ‘ FECHA ‘ DIA ‘ MES ‘ ANO

CLIENTE ‘

PROCESO

FUNCIONARIO QUE SOLICITA EL SERVICIO

CARGO

PROVEEDOR

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

SOLICITANTE APROBO PROVEEDOR
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10.3.4 PLAN DE ATENCION DE EMERGENCIA (OP-PA-04)

A. OBJETO
Responder satisfactoriamente a cualquier situacion critica que demande la atencién inmediata de
OPERACION LOGISTICA LTDA.; para salvaguardar la integridad fisica y moral de cada uno de los

empleados y visitante de la empresa.

B. ALCANCE

Este Plan de Atencién de Emergencias abarca todas las areas de la empresa, aplica tanto al
personal directo como al indirecto que se encuentren dentro de las instalaciones o en
representacion de OPERACION LOGISTICA LTDA.

C. DEFICNICIONES

Emergencia: Situacion que aparece cuando surge un suceso inesperado que causa dafios en las

personas, bienes, los servicios 0 el medio ambiente.
Peligro: Fuente de dafio potencial o situacion con potencial para causar perdida
Pérdida: Cualquier consecuencia negativa que afecte los objetivo de la empresa.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algo que tendra impacto en los objetivos. Se mide en términos

de consecuencias y posibilidad de ocurrencias.

E. RESPONSABLES

»  Gerente General
e Gerente de Operaciones
» Coordinador de Calidad y Seguridad
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F. PLAN DE ATENCION ESTRATEGICO

ANALISIS DE VULNERABILIDAD
ORIGEN RIESGO GRAVEDAD

NATURAL -Descargas Eléctricas -Emergencia Parcial
-Inundaciones (Marea Alta) -Emergencia General
-Vendavales, Huracanes

TECNOLOGICOS | -Explosiones -Emergencia General
-Incendios (eléctricos, material, combustible) -Emergencia Parcial

ANTROPICOS -Atentados Terroristas -Emergencia General
-Amenaza de Bomba
-Contaminacion por Narcoticos
-Secuestros
-Desordenes Civiles

BRIGADA DE EMERGENCIA: Es un grupo encargado de minimizar los dafios, lesiones y pérdidas

que se puedan presentar como consecuencia de un fuego incontrolado, de un accidente de trabajo,

de un fendmeno natural o de cualquier otro tipo de emergencia que puede poner en peligro a las

personas los bienes de trabajo o el capital de la Empresa.

Son los ejecutores de las acciones de control y mitigacidén de las causas y consecuencias de las

emergencias. Este grupo lo conforman los trabajadores de diferentes dependencias en calidad de

BRIGADA DE EMERGENCIA, quienes a través de capacitacion y entrenamiento especializado,

combinaran sus conocimientos técnicos con las habilidades para el control de emergencias.

ORGANIZACION DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA: La BRIGADA DE EMERGENCIA contara

con el siguiente recurso humano:

CARGO RECURSOS
Jefe de brigada William Ruidiaz Rodriguez
Subjefe de brigada Sécrates Rodriguez Salas
Brigadista Eusebio Pardo Garcia
Orlando Montero Pérez
Ménica Gutiérrez Castafieda
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Grupo de Apoyo Operativo: El grupo de apoyo operativo esta conformado por los siguientes entes
externos capaces de desarrollar actividades especificas de control en casos de siniestros:

»  Cuerpo de Bomberos.

* Policia Nacional.

* Policia Antinarcéticos.

» Defensa Civil.

» Transportes y Transito.

» Oficina Distrital de Atencion de Desastre.
* Cruz Roja.

 DADIS.

Grupos de Asesores: Para el manejo de las emergencias mayores o desastres, el Jefe de Brigada
contara con la asesoria del personal administrativo y técnico, que no esté participando
operativamente en el control de las emergencias, especialistas en asuntos legales, profesionales

especializados en el tema, etc. Integraran este grupo: A.R.P.y Cuerpo de Bomberos de Cartagena.

FUNCIONES DE LA BRIGADA:

Funciones del Jefe de Brigada:

Cargo: Coordinador de Calidad y Seguridad

Es la persona encargada de implementacion del plan de Emergencias y la coordinacion de todas las

tareas y acciones operativas.

Antes de la Emergencia:

» Coordinar reuniones con los miembros de las brigadas, determinar fechas, hora y temas
para las reuniones.

»  Coordinar inspecciones de seguridad.

»  Establecer vinculos con las entidades de socorro mas cercanas ( Defensa Civil, Cruz Roja y
otras). Planeary ejecutar simulacros.

» Realizar inspecciones de seguridad y control de riesgos.

* Mantener en alto grado el nivel de motivacién de los miembros de la Brigada,
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Durante la Emergencia:

» Evaluar la situacién para establecer estrategias de accion, de control y de manejo de
recursos.

» Coordinar las funciones de Emergencias, la actuacién de grupos operativos y de apoyo
interno.

» Dar aviso a los entes de socorro.

Después de la Emergencia:

» Realizar una reunion con toda la brigada para evaluar el manejo de la emergencia y su
estado actual con el fin determinar si esta ha sido superada, para reestablecer las
actividades laborales.

» Coordinar la recoleccion de los informes de dafios y pérdidas.

» Coordinar la reposicion del material usado en el control de la Emergencia.

» Establecer mecanismos de mejoramiento de los sistemas de accién de la Brigada de
acuerdo a la evaluacion realizada.

Funciones del subjefe de brigada:

Dirigir la Brigada y cubrir al Jefe de Brigada en caso de ausencia de éste, asumiendo sus funciones

y responsabilidades.

Funciones de los brigadistas:

Antes de la Emergencia.

» Asistir a las reuniones, entrenamientos y capacitaciones programadas.
» Participar activamente de los simulacros.
» Divulgar en la empresa los conceptos basicos de actuacion frente a una emergencia.

Durante la Emergencia

» Desarrollar las tareas e instrucciones asignadas por el Jefe de la Brigada. Estar en
comunicacion continua con el Jefe de la Brigada y atender sus requerimientos.

» Seguir las normas de seguridad en cuanto a manejo de equipos, elementos de proteccidn
personal, de acuerdo al tipo de emergencia.

Después de la Emergencia.

» Realizar inspecciones de las areas afectadas e informar posibles condiciones de riesgo.
» Participar en la evacuacion de la actividad.
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CAPACITACION DE LA BRIGADA: De manera permanente, todos los aspirantes y miembros de la

Brigada deben participar en entrenamientos y capacitaciones, para garantizar actuaciones seguras.

La formacién inicial y basica de los miembros de la Brigada debe cubrir aspectos como.

a. Preparacién para emergencias

Situaciones de emergencia
Fases de una emergencia
Riesgos de una emergencia
Respuesta a las emergencia
Plan de emergencia

Plan de evacuacion

Brigada integral de emergencia

b. Procedimientos para la atencion de primeros auxilios

Procedimiento para la atencidn de primeros auxilios

c. Condiciones de riesgo que generan accidentes de trabajo.

e.

Prevencion y control de accidentes de trabajo

Procedimientos internos de atencion

Procedimientos externos de atencion

Red (es) alterna (s) de urgencias

Atencion medica oportuna.

Capacitacion y entrenamiento especificos en primeros auxilios.

Procedimientos para la atencion de emergencias por incendio

Reconocimiento del riesgo de incendio
Naturaleza y comportamiento del fuego
Prevencion de incendios

Control y combate de incendios

Equipo de extincion

Seguridad del brigadista en caso de incendio
Evacuacion en caso de incendio
Restablecimiento de operaciones

Evacuacion

Condiciones que sugieren una evacuacion
Procedimientos para la evacuacion de instalaciones
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» Elaboracién del plan de evacuacion
» Simulacros de evacuacion
» Capacitacion y entrenamiento especificos en evacuacion, rescate y salvamento.

f. Operaciones de la Brigada sin emergencias

» Verificacidn de condiciones de seguridad y permiso de trabajo especial.

* Inspecciones de incendio

» Cuidado y mantenimiento del equipo contra incendio.

» Programas integrales de capacitacion y entrenamiento.

* Reglamento, normas y procedimientos de seguridad.

* Introduccion de personal nuevo, trasladado, promocionado en temas de competencia
dominio de la Brigada.

DOTACION DE LA BRIGADA: La operacion de la Brigada cuenta con elementos de proteccion
personal, un botiquin y algunos equipos donde se incluyen los extintores, seleccionados de acuerdo
con el nivel de riesgo de la empresa y asignados estratégicamente a las areas que se desea

proteger.

RECURSOS TECNICOS DISPONIBLES:

* Internos: (ver plano de evacuacion)

» Equipo de lucha contra incendio: Equipos moviles para control de emergencias:
* Extintores 3 (2 Solkaflan, 1 presion de agua )

* Botiquines 2

e Externos:

ENTIDAD TELEFONOS
Cuerpo de Bomberos de Cartagena 119 — 6658039
Defensa Civil Colombiana 6645834 - 6602288
Cruz Roja 132 - 6627202
Policia Nacional 112

Policia Antinarcéticos 6502444 - 6608162
Infanteria Marina 152

DAS 153

Guarda Costas. 146 — 6550316

205



Universidad g ¢
Tecnologica de Bolivar }’J[}ﬂ' \

CARTAGENADE INDIAS ‘»D]j‘ﬂ"ij[

y =

y 4 BUSINESS ALLIANCE For SECURE COMMERCE
P

PLAN OPERATIVO

SISTEMAS DE ALERTA: Existe un sistema de alarma electrénica contra incendio el cual una vez
detecte la presencia de humo se activa automaticamente por medio de una sirena ubicada el patio

interno de la oficinas del primer piso.

ACCION INICIAL: La persona que detecte una emergencia debera tratar de controlarla con los
medios que esté a su alcance, si su vida no corre un riesgo inminente; simultdneamente debera
buscar la forma de avisar la EMERGENCIA, para que el Jefe de la Brigada reuna rapidamente a la
brigada en el sitio de encuentro: fotocopiadora, y luego ir al sitio donde se ha detectado la

emergencia.

CODIGO DE EMERGENCIAS

a. El sonido para indicar el estado de emergencia es un sonido prolongado

FORMA DE ACTUAR
Jefe de la Brigada: Una vez enterado de la emergencia, se desplazara al sitio de reunion y de alli
con los brigadistas, se dirigira al lugar de la emergencia. El Jefe de Brigada, designara las acciones

administrativas que las circunstancias exijan.

Sus funciones se centran en informar a las autoridades competentes del caso, autorizar las
solicitudes de recursos y/o ayudas externas, promover la investigacion del incidente y gestionar los
recursos para las acciones correctivas. Con base en lo anterior sus funciones especificas principales

son las siguientes:

» Informar oportunamente o verificar que se informe de la emergencia a las autoridades
civiles, militares y ambientales de la ciudad de Cartagena y del Departamento, y solicitar su
colaboracion inmediata.

» Autorizar la solicitud de ayuda por parte de cualquier entidad privada.

» Autorizar la consecucion de recursos fisicos bajo el concepto de compra de emergencia.
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Autorizar, verificar o delegar, el suministro de la informacion a los medios de
comunicaciones.

Verificar que se suspenda la entrada de personal ajeno a la empresa, excluyendo a las
autoridades competentes.

Autorizar, si fuere necesario, el suministro de alimentacion y transporte a las autoridades.
Coordinar y liderar las reuniones que fuesen necesarias con autoridades o agremiaciones
ciudadanas.

Decidir cuando se da por terminado el estado de emergencia.

Verificar que después de la emergencia se restablezcan las condiciones fisicas de la zona
afectada por la emergencia.

Participar directamente 0 a través de un director en la investigacion de las causas.

Hacerle el debido seguimiento a las acciones necesarias para evitar que se repita la
emergencia, con base en las recomendaciones arrojadas por las investigaciones que fuesen
necesarias.

Preparar el informe sobre la emergencia.

Acciones del personal de oficina: Si las circunstancias lo permiten y a no ser que la emergencia

sea en su oficina o area, actuaran asi:

Permaneceran en sus sitios de trabajo.
Los teléfonos seran empleados Unicamente para llamadas relacionadas con la emergencia.
Si se recibe la orden de evacuacion, obedecer las 6rdenes del Coordinador de Evacuacion
del area, para lo cual deberan tener presente:

a. No correr.

b. No infundir panico.

¢c. Conservar la calma.

Acciones del personal de la entrada principal:

Procurar mantener la entrada despejada para el libre acceso de los bomberos u otra ayuda.
No permitir el parqueo de vehiculos particulares, ni visitantes, solamente a personal
involucrado en el control de la emergencia.

Extremar las medidas de seguridad y vigilancia para evitar robos y saqueos.

Mantener los teléfonos y demés equipos de comunicacion de la porteria libres, utilizandolos
solamente para llamadas relacionados con la emergencia.

Colaborar en la evacuacion del personal, si esto fuere necesario.
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Acciones del personal de la brigada de emergencia: Al enterarse de la emergencia deberan
suspender las actividades que estén realizando en ese momento y desplazarse inmediatamente a la
fotocopiadora (sitio de reunion) y alli:

» Ponerse a disposicién del Jefe de la Brigada, quien sera su superior durante la emergencia.
 Actuar con serenidad, evitando el panico.

Acciones del personal de la Recepcion: Al enterarse de la emergencia el personal de la
Recepcion debera:

» Suspender las comunicaciones ordinarias dando prioridad a las relacionadas con la
emergencia.

» Permanecer atento a los requerimientos de comunicaciones del Jefe de Brigada

» Establecer las comunicaciones requeridas.

G. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS PARA EL CONTROL DE EMERGENCIAS

Todos los empleados de OPERACION LOGISTICA LTDA. deberan ser conscientes de que las
emergencias son controlables normalmente si se atacan con celeridad y profesionalismo, razones
por las cuales en caso de voz de alarma y notificacion de una emergencia, deberan proceder

prontamente de acuerdo con las funciones asignadas en este PLAN.

A continuacién se describen los procedimientos operativos mas importantes que deberan seguirse

en caso de la emergencia especifica.

INCENDIO: Si llegase a presentarse un incendio debido a un escape de gas de alguna casa
vecina, 0 un corto circuito u otro origen, la brigada de emergencia debera responder segun el

procedimiento general, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Dirigirse al sitio de la emergencia con los elementos de proteccion personal para el combate de
incendios, y los equipos disponibles en la empresa para el control de los incendios.

b) El Jefe de la Brigada solicitara comunicacién con el Cuerpo de Bomberos y hasta donde sea
posible cerrar las valvulas que permitan el control del escape.

c) Elpersonal de la brigada atacara el incendio con los recursos disponibles.
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d) Al avanzar, cada miembro de la brigada debera mantener contacto fisico con su compafiero
delantero y bajo ninguna circunstancia abandonara la formacion en forma individual.

e) Se deberéa tener cuidado al abrir puertas y ventanas ya que esto puede empeorar la situacion.

f)  Se debe acordonar el &rea para evitar la aglomeracion de personas.

g) Una vez controlada la emergencia, debera verificarse que no queden puntos calientes capaces
de reiniciar otro incendio.

EXPLOSIONES: Una de las peores emergencias por sus consecuencias €s la explosion de una
nube de gas o vapor, la cual por lo general va acompafiada de un incendio posterior. La BRIGADA
DE EMERGENCIA procederé de la siguiente forma:

Se dirigira al sitio del siniestro y antes de realizar acciones operativas alli, debera tratar de rescatar
victimas, si las hubiese y esperar la llegada de los organismos de socorro, especialmente del Cuerpo
de Bomberos, quienes deberan hacer el levantamiento preliminar de la informacién, so pena de
viciar cualquier proceso civil o penal, asi como el diligenciamiento de las reclamaciones ante las

compariias aseguradoras.

Durante el control de las llamas, si las hubiese, se debera tratar de no mover escombros ni retirar
evidencias antes de ser autorizados por los aseguradores. Se excluyen evidencias que impliquen un

riesgo inminente contra la integridad fisica de la brigada misma.

EMERGENCIA POR ATENTADOS: Cuando el accidente se presuma o se sepa que fue por
atentado terrorista, antes de proceder a inspeccionar el sitio de la emergencia, se debera esperar
que las fuerzas de seguridad especializadas del Estado verifiquen que la zona este libre de riesgos
producto de la presencia de otros artefactos explosivos sin detonar. Es responsabilidad del Jefe de
Brigada, hacer los contactos correspondientes con las unidades antiexplosivos de los cuerpos de
seguridad del Estado. En este caso se procedera a evacuar al personal segun el procedimiento de

evacuacion vigente.

EMERGENCIA POR FENOMENOS NATURALES: Por lo general los accidentes debido a

fendmenos naturales, van acompafados de derrames, incendios y escapes. Si por causas de
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terremotos, huracanes, maremotos o inundaciones extremas se llegase a presentar un siniestro en
la empresa, la respuesta de la BRIGADA DE EMERGENCIA, tan pronto lo permitan las
circunstancias meteoroldgicas, seré acorde con la consecuencia de mayor impacto. En este caso es
muy probable que el apoyo externo sea minimo, toda vez que oftras zonas de la ciudad de
Cartagena, han debido ser también afectadas y los equipos de socorro locales estén trabajando en
otros frentes. Parte de la respuesta efectiva en medio del desastre, consiste en eliminar las causas
potenciales de peores consecuencias, tales como corregir escapes, recolectar recipientes, con

liquidos 0 gases peligrosos, rescatar victimas y acordonar las zonas mas afectadas.

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION: Cada vez que existen riesgos colectivos con alta
probabilidad de materializacion inmediata, se procedera a evacuar a todo el personal. Se
consideran riesgos colectivos aquellos tales como incendios, explosiones reales o potenciales, fallas

estructurales catastroficas, inundaciones, atentados o amenazas.

El objetivo de este procedimiento es asegurar la salida oportuna del personal ajeno al PLAN DE

EMERGENCIA (brigadistas), sin poner en peligro innecesario su integridad fisica.

EVENTOS QUE PUEDEN REQUERIR EVACUACION:

* Incendios extendidos

» Explosion en transformadores

* Amenazas terroristas comprobadas
 Falla estructural del edificio o parte de él
* Inundaciones

* Terremotos

ACTIVACION DEL PLAN DE EVACUACION: La necesidad de evacuar podra ser declarada por la
persona que esté dirigiendo el PLAN DE EMERGENCIA en el area afectada. El Jefe de Brigada
podra ordenar la evacuacion de cualquiera de las areas de la Empresa cuando las condiciones lo

exijan.
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RUTAS DE ESCAPE: Estratégicamente, en las instalaciones de la empresa se hayan planos
indicando las diferentes salidas de emergencia, las cuales se encuentran plenamente sefializadas

para una mejor orientacion del personal.

PUNTOS DE ENCUENTRO: Los puntos o sitios de encuentro para la evacuacién son:

« Antonio Acufia & C.I.A. — Punto de encuentro

COORDINADORES DE LA EVACUACION: El Coordinador de Calidad y Seguridad , coordinara la
evacuacion del personal y tendra como suplente al Gerente de Operaciones. En caso de ausencia 0
incapacidad de asumir la responsabilidad por parte del responsable y el suplente, se encargara de la

evacuacion el empleado presente de mayor rango administrativo o antigiiedad.

ASPECTOS IMPORTANTES DURANTE LA EVACUACION: Para evitar accidentes producto de la
evacuacion, se tendran en cuenta las recomendaciones siguientes:

» Las puertas de las oficinas deberan cerrarse al salir la Ultima persona.

» El coordinador de evacuacion en su area debera verificar que nadie permanezca en su
puesto de trabajo.

» Nadie debera regresar a tomar objetos personales olvidados.

» Las mujeres embarazadas y las personas limitadas fisicamente deberan ser socorridas por
el coordinador de evacuacion, o por quienes les sea encargado.

»  Se caminara con paso rapido, evitando correr.

» Los tacones altos son un riesgo adicional, por lo tanto quienes lo usen deberan quitéarselos.

» Encaso de evacuacion por areas con humo, se debera andar agachado totalmente.

» Escoja la ruta méas rapida y con el menor riesgo visible o potencial estimable.

» Sino es posible evacuar y tiene que refugiarse, deje una sefial y permanezca en silencio,
asi conservara energia.

» Evite llorar, silbar, gritar 0 quedarse mirando algo en la ruta de evacuacion, para no
desencadenar histeria colectiva u obstaculizar la via a otro.

» Dependiendo de las circunstancias, la evacuacion se hara hacia un sitio de menor riesgo.

SENALIZACION DE EVACUACION: En la empresa se encuentran demarcadas cada érea, asi
como las puertas de salida, los puntos de encuentro en caso de evacuacion, los espacios con

existencia de energia potencial y demas.
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La ubicacién de la sefializacién de evacuacion en OPERACION LOGISTICA LTDA esta determinada
también en los planos de evacuacion. De igual manera en los mapas se encuentra determinadas

cada area de la empresa, la ubicacion de los extintores y los puntos de encuentro.

H. PROGRAMA DE REALIZACION DE SIMULACROS: La empresa OPERACION LOGISTICA
LTDA. ha programado un simulacro de evacuacion anual, con el fin de concienciar al personal en
cuanto a la manera como atender las emergencias y evacuar en casos necesarios por los riesgos

que se presenten.

|. MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE SEGURIDAD
Equipo Contra Incendio: Los extintores ubicado dentro de las instalaciones de la empresa seran
revisado por el coordinador de calidad y seguridad cada tres meses, esta revisién se podra

evidenciar el formato de revision de extintores (OP-FPA-0-01).

Las presiones indicada para cada extintores se relacionaran el la tabla mostrada a continuacion:

EXTINTOR CLASE UBICACION APLICABILIDAD PRESION
Extintor No. 1 Solkafllam Recepcion Toda clase de incendio 150 PSI
Extintor No. 2 Solkafllam Fotocopiadora Toda clase de incendio 150 PSI
Extintor No. 3 Presion de agua | Salida a la Azotea Fuegos de materiales sélidos, | 150 PSI

principalmente  de  tipo
organico. La combustién se
realiza produciendo brasas.
Madera,  papel, carton,
tejidos.

Alarma de Electrénica: El coordinador de seguridad hara pruebas del sistema de alarma cada dos
meses estas pruebas en conjunto con la empresa de seguridad. Esta actividad quedara evidenciada

en el formato de visita elaborado por la empresa de seguridad.
Barreras Perimétricas: El coordinador de calidad y seguridad inspeccionara todas las barreras

perimétricas de la instalaciones de la empresa mensualmente, teniendo en cuenta que esta cumplan

con lo que exige la normas BASC.
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Esta actividad quedara evidenciada en el formato de revisiones de barreras para métricas (OP-FPA-
03-02)

J. REGISTROS Y FORMATOS

» Formato de inspeccién de extintores (OP-FPA-04-01)
» _Formato de revisiones perimétricas (OP-FPA-04-02)
» Actas de visitas de la empresa de seguridad

Cuadro 51. Diseiio del Formato OP-FPA-04-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE INSPECCION DE EXTINTORES
CODIGO: OP- PA-04-01 | EDICION: 001 | FECHA :
FECHA DE[PRESION DE|[PRESION [PROXIMA |OBSERVACIONES Firma
EXTINTOR (LA LA ULTIMA |ACTUAL  |REVISION
NO. REVISION | REVISION
OBSERVACIONES GENERALES

Fuente: Andlisis de los investigadores del proyecto
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Cuadro 52. Diseio del Formato OP-FPA-04-03

OPERACION LOGISTICA LTDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO DE REVISIONES DE BARRERAS PERIMETRICAS

CODIGO: OP- PA-04-03 | EDICION: 001

| FECHA :

TIPO DE BARRERA

ESTADO

FECHA ‘DD |MM ‘AA

BUENO

REGULAR

MALO

OBSERVACIONES

PRIMER PISO

Reja terraza principal

Reja principal

Puerta principal

Puerta Trasera

Reja Trasera

Reja del callejon

Puerta del Dpto.Contabilidad OP

Reja del Dpto. Contabilidad OP

SEGUNDO PISO

Reja del Bacon

Puerta del Bacdn

Reja terraza

Puerta terraza

Puerta de Oficina Calidad

Reja de Oficina de Calidad

Puerta Gerencia Operaciones

TERCER PISO

Puerta Gestion Humana

Puerta de azotea

Reja de azotea

ARCHIVO

Reja del archivo

Puerta del archivo

Observaciones Generales

Cargo |

Firma

Fuente: Andlisis de los investigadores del proyecto
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10.3.5 PLAN DE ATENCION DE EMERGENCIAS OPERATIVAS (OP-PA-05)

A. OBJETO
Responder satisfactoriamente a cualquier situacion critica que demande la atencién inmediata de
OPERACION LOGISTICA LTDA; para salvaguardar la integridad fisica y moral de cada uno de los

empleados y visitante de la empresa.

B. ALCANCE

Este Plan de Atencion de Emergencias abarca todas las areas de la empresa, aplica tanto al
personal directo como al indirecto que se encuentren dentro de las instalaciones o en representacion
de OPERACION LOGISTICA LTDA.

C. DEFICNICIONES

Emergencia: Situacion que aparece cuando surge un suceso inesperado que causa dafios en las

personas, bienes, los servicios 0 el medio ambiente.

Emergencias Operativas: Se entiende por emergencia operativas toda aquella emergencia que se
presente durante el desarrollo de la prestacién del servicio de OPERACION LOGISTICA LTDA.

Pérdida: Cualquier consecuencia negativa que afecte los objetivo de la empresa.

Riesgo: posibilidad de que suceda algo que tendra impacto en los objetivos. Se mide en términos de

consecuencias y posibilidad de ocurrencias.

D. RESPONSABLES

» Gerente General
» Gerente de Operaciones
» Jefes de Departamento
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» Coordinador de Calidad y Seguridad

F PROCEDIMIENTO

Introduccidn: El comportamiento humano ante las emergencias, representa una condicion variable
muchas veces imprevisible, influido entre otros aspectos, por la personalidad, educacion,
experiencia, reaccion de las otras personas ante tal situacion y el nivel de entrenamiento que se

tenga para enfrentar los riesgos.

Para OPERACION LOGISTICA LTDA,, es claro que generar mecanismos para lograr canalizar los
diferentes comportamientos, representara, en el evento de una situacion de emergencia un factor

positivo para el enfrentamiento de la misma.
Realizar planes encaminados a adoptar actitudes positivas ante las diferentes situaciones de
emergencia, hara que cuando uno de éstas tenga lugar, las posibilidades de éxito para salvaguardar

la integridad de las personas aumenten.

Emergencia Por Contaminacién Con Narcéticos: Cuando nos enfrentamos a una emergencia por

contaminacion por cualquier tipo de narcéticos, estamos hablando de una de las emergencias mas
graves que puedan tener ocurrencia en las gestiones que desarrolla la empresa ya que afecta de

manera directa a los objetivos y estabilidad de la misma.

Funciones del Coordinador de Puerto: Si durante el desarrollo de una inspeccion antinarcéticos se

encuentra que la mercancia sometida a tal diligencia este contaminada con narcéticos el auxiliar
puerto presente debera estar presto a colaborar con la policia e informar de inmediato a la Gerencia

de Operaciones o0 Gerencia General para que estos informen al cliente sobre dicha situacion.

Funciones de la Gerencia: El Gerente General o de Operacion informara de inmediato al Cliente

acerca de dicha situacidn para que este inicie de inmediato la investigacion de los casos.
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El Gerente de Operaciones o el General se trasladaran hacia el puerto con el abogado de la

empresa

Informe de la Situacién: La Gerencia después de controlada la situacion inicial enviara un

comunicado al cliente dandole los por menores de dicha situacion.

EMERGENCIA POR PERDIDAS DE DOCUMENTOS DE VALOR

Perdidas de Cheques Normales y Gerencia: Si durante el traslado de cualquier tipo de cheque

este llegara a extraviarse, el funcionario tenedor del cheque debera dar aviso de inmediato al auxiliar
de Contables para que este informe inicialmente via telefénica a la entidad bancaria para que esta
bloque el pago del cheque a cualquier persona , posteriormente enviara al banco una carta en la

cual detallara valor, numero y tenedor.

Pérdidas de B/L: Si durante el traslado para la liberaciéon o presentacion de documentos ante

cualquier entidad gubernamental este llegara a extraviarse el B/L el funcionario tenedor de dicho
documento debera dar aviso de inmediato al coordinador de consolidado para que este informado
de la situacion, inmediatamente el funcionario responsable de realizar la operacién debera realizar
un denuncia en la inspeccion de policia méas cercana y llevaré copia del denuncio a la naviera o

agente consolidador correspondiente.

El coordinador de desconsolilado informara al cliente de dicha situacién explicandole los por
menores del asunto y le solicitard una copia original del documento, de no existir dicha copia en
poder del cliente, el gerente de operaciones solicitara al naviero o agente de carga la habilitacion de

una copia para realizar los tramites o expedicion de una nueva copia.
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10.3.6 PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE SITUACIONES SOSPECHOSAS O SUB-
ESTANDAR (OP-PA-06)

A. OBJETIVO:
Evitar la materializacién de cualquier actividad delincuencial que afecte el desarrollo normal de los
servicios presentados por OPERACION LOGISTICA LTDA.

B. ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable cada vez que se presente situaciones que amenacen la integridad
del servicio que presta OPERACION LOGISTICA LTDA.

C. RESPONSABLES

» Gerente General

» Gerente de operaciones

» Jefe de Departamento

» Coordinador de Calidad y Seguridad

D. DEFINICIONES:
Actividad Sospechosa: toda actividad que este fuera del marco legal, que amenace en forma
directa o indirecta los intereses de OPERACION LOGISTICA LTDA o la cadena logistica a la cual

pertenece.

PROCEDIMIENTO:

Identificacion de actividad sospechosa: Para prevenir que se materialice cualquier riesgo
OPERACION LOGISTICA LTDA ha considerado como situaciones criticas las siguientes:

» Cuando reciba propuestas de los cliente para modificar procedimientos de la empresa, con
el fin de beneficiar a alguien.

» Cuando algun cliente le ha ofrecido obsequios o invitaciones.

» Cuando note la necesidad u ofrecimiento insistente de alguien para colaborar en su trabajo.

» Cuando note que alguna persona desea hacerse amigo de usted con mucha insistencia.
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» Cuando reciba llamadas extrafias 0 amenazantes que busquen intimidarlo o conocer su
numero telefénico.

» Cuando observe algo anormal o alguien desconocido dentro de alguna area restringida,
ajeno a la empresa o fuera de los horarios laborales.

e Cuando observe a un funcionario de la empresa en compafia de personas de dudosa
reputacion.

» Cuando personal ajeno le ha requerido que le hable sobre procedimientos operativos,
administrativos o de seguridad de la empresa.

» Cuando note alguna persona merodeando su casa o siguiéndole en alguna actividad.

» Cuando considere que alguna area de trabajo no es segura.

» Cuando detecte alguna vulnerabilidad que incida en su puesto de trabajo.

» Cuando existe en su puesto de trabajo alguna persona o accion que incida en su seguridad
personal.

» Cuando sea presionado para suministrar informacién a cambio de algun beneficio.

» Cuando observe el cambio de habito en el estilo de vida de manera inexplicable del personal
de la empresa.

* Dudas en la originalidad de los documentos que soporten el D.O.

» Propuestas de terceras personas para cometer ilicitos.

» Cuando al verificar la informacion suministrada por el cliente no coincida con la real

» Cuando exista interés de personas ajena a la empresa sobre in carga especifica.

» Cuando se tenga conocimiento de un posibles robos o saqueo a la carga.

» Cuando detecte que un funcionario de la empresa se encuentre o halla falsificando un
documento soporte.

» Cundo exista demoras en el transporte de la mercancia desde la ciudad de origen del
cliente hasta el puerto sin justificacién alguna.

» Cuando el sello de seguridad presente indicio que fue violado y no se encuentre en buen
estado.

Reporte de la situaciéon sospechosa: Cuando se halla detectado alguna de las situaciones antes

mencionada, se debe reportar de forma inmediata, ya sea escrita (mail, carta, etc) o verbal (teléfono,
celular, radio de comunicacién, personalmente), a la gerencia de general, operaciones, jefe del

departamento correspondiente o coordinador de seguridad y calidad.

Tratamiento del reporte: La persona que reciba el informe, antes de actuar verificar que la

informacién sea cierta, confirmada situacion debe informar inmediatamente a la gerencia general o

de operaciones para que este la clasifique si merece que sea reportada antes las autoridades o no.
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Reporte ante las autoridades: Si la situacion merece ser denunciada o reportada ante las

autoridades, esto lo hara el gerente general o de operaciones via telefonica ante el frente de
seguridad empresarial de seguridad de Bolivar, para que esta entidad de aviso a la autoridad

correspondiente.

F. REGISTROS Y FORMATOS

» Reporte de situacion o actividad sospechosa

10.3.7 PROCEDIMIENTO PARA ELCONTROL DE ACCESO Y PERMANENCIA DE PERSONAL
AJENO EN LAS INSTALACIONES (OP- PA-07)

A. OBJETO

Prevenir la entrada de personas no autorizados y diferenciar al personal de la empresa de estas
personas en las instalaciones de OPERACION LOGISTICA LTDA., y evitar el la puesta en riesgo
de la integridad de las instalaciones de la empresa y del personal que esta labora.

B. ALCANCE

Este procedimiento debe aplicarse a todo el personal que desee ingresar a las instalaciones de
OPERACION LOGISTICA LTDA., incluso personal propio, pasantes, contratista, visitantes. Y esta

elaborado para como parte del Sistema de Gestion en Control y Seguridad de la empresa.

C. RESPONSABLE

» Coordinador de Calidad y Seguridad
* Recepcién

D. DEFINICIONES

Visitantes: Se entiende como visitantes a clientes, proveedores, acreedores, asesores comerciales

de las diferentes entidades.
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E. PROCEDIMIENTOS

Ingreso y Permanencia de Personal Propio y Pasantes: Todo el personal que labore en
OPERACION LOGISTICA LTDA debe estar debidamente identificado con el carné que lo acredita
como empleado de esta, o bien como empleado de ASCOINTER LTDA. SIA, SOYCARGA LTDA,
VICARGA LTDA O LOGISTIC CARGO LTDA, ASCOINTER SIA LTDA, compafias que funcionan
dentro de las instalaciones de OPERACION LOGISTICA LTDA.

Para lo pasantes la empresa contara con un carné provisional el cual tendra vigencia el tiempo de

duracién de sus pasantias en la empresa o cualquiera de las dos ya mencionadas anteriormente.

Ingreso y Permanencia de Visitantes: Todo los visitantes que deseen ingresar a las instalaciones
de la empresa deberan anunciarse en la recepcion de OPERACION LOGISTICA LTDA, la

recepcionista debera anunciarle a la persona solicitada via telefonica y esta deberé trasladarse

hasta la recepcion para que autorice su ingreso y estara bajo su responsabilidad. La recepcionista
debera registrar en el libro de control de ingreso de visitantes (L-CIV) nombres y apellidos del
visitante, la hora de entrada, el departamento u oficina a la cual de dirige y la persona que solicité.

Los visitantes deben permanecer en el lugar al cual se le fue autorizado y debes estar siempre
acompafado de la persona a la cual solicito. Al momento de salir, la recepcionista debera registrar

la hora de salida en el libro habilitado para tal fin y estar acompafiado por la persona que lo atendio.

Cuando las visitas sea a la Gerencia General o la Gerencia de Operaciones la recepcionista debera
anunciar a dicha(s) persona(s) via telefonica y si la gerencia autoriza el ingreso la recepcionista
deberd acompafiar a la persona hasta la respectiva oficina y registrar los datos en libro de control

ingreso de visitantes.

Ingreso y Permanencia De Contratista: Todas las personas que sean contratadas para que

adelanten trabajos de cualquier indole dentro de las instalaciones de la empresa deberan registrarse

en el formato de control de Ingreso a contratista (F-CIC) el tiempo que dure la obra, en dicho formato
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se registrara datos personales del contratista y el de cada uno de las persona a su cargo se le dara

una pequefa induccién del sistema de seguridad de la empresa y las consecuencia por el no

acatamiento.

F. REGISTRO Y FORMATOS

e Libro de control de visitante

10.3.8 PROCEDIMIENTO PARA POLITICA DE FIRMAS Y SELLOS (OP- PA-08)

A. OBJETO
Establecer las directrices de firmas y sellos para el desarrollo de las actividades diarias de
OPERACION LOGISTICA LTDA.

B. ALCANCE
Esta politica de firmas y sellos aplica a todas las actividades que se realicen en OPERACION
LOGISTICA LTDA.

C. RESPONSABLES
* Gerente General

» Gerente de Operaciones

D. DEFINICIONES
NO APLICA
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Las firmas que autorizan cualquier operacion financiera y operativa son las siguientes:

Cargo de la firma

Operaciones . Firmas Sellos
autorizadas
, Gerente General . ,
Bco. Occidente ; Gerencia Gerencia de
. Gerencia de :
Bco. Conavi . General Operaciones
Operaciones
Vales de caja menor Gerente General . .
. Gerencia Gerencia de
Pagos a proveedores Gerencia de .
. . General Operaciones
Pago de nomina Operaciones
Gerente General . .
- . Gerencia Gerencia de
Requerimiento de la DIAN | Gerencia de .
. General Operaciones
Operaciones
Gerente General . .
, . Gerencia Gerencia de
Firma de cheques Gerencia de :
. General Operaciones
Operaciones
Gerente General
Gerencia de Gerencia Gerencia de N.A
Memorandos . :
Operaciones General Operaciones

F. REGISTRO Y FORMATO

NO APLICA
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10.3.9 REVISIONES ALEATORIAS (OP-PA-09)

A. OBJETIVO
Establecer los métodos que le permitan a OPERACION LOGISTICA LTDA., el cumplimiento de los

procedimientos implementados en sus procesos.

B. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la a todos los procesos de la empresa

C. DEFINICIONES

Revisién: Verificar o contactar el cumplimiento de los procedimiento aplicables a los procesos de la

empresa.

D. RESPONSABLES:
» Coordinador de Seguridad y Calidad

E. PROCEDIMIENTO

Revision Aleatoria: El coordinador de seguridad y calidad es el responsable de realizar las

revisiones aleatorias en los procesos de la empresa, las cuales se haran sin previo aviso al personal

de la empresa.

Hallazgos: en el formato de revisiones aleatorias (OP-FPA-09-01 ) quedaran registrados hallazgos

y oportunidades de mojaras encontrado durante el desarrollo de la revisidn.

Tratamiento De Las No Conformidad Encontrada: si durante el desarrollo de la revisién aleatoria

se detectan no conformidades, esta se trataran de acuerdo el procedimiento de acciones de
mejoras (OP-PG-03)
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F. REGISTROS Y FORMATOS

» Formato de revisiones aleatorias (OP-FPA-09-01)
» Formato de acciones correctivas y preventivas (OP-PG-03-01)

Cuadro 53. Diseio del Formato OP-FPA-09-01

OPERACION LOGISTICA LTDA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FORMATO DE REVISIONES ALEATORIAS

CODIGO: OP- PA-09-01 | EDICION: 001 | FECHA :

Revision Hecha | Cargo |

Dirigido A

Fecha | | | Hora | [ Actividad |

INFORME DE LA INSPECCION :

OPORTUNIDAD DE MEJORA :

FIRMA DE QUIEN HIZO REVISION FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO

Fuente: Andlisis de los investigadores del proyecto
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10.3.10 CRITERIO DE ACEPTACION O RECHAZO DE CONTENEDORES PARA EXPORTACION

Fecha ‘DD ‘MM |AA |Hora ‘

‘ Naviera / Patio

Inspeccionado Por

CRITERIO DE ACEPTACION O RECHAZO DE CONTENEDORES PARA EXPORTACION

1. PUERTAS Sl |NO |CRITERIO DE RECHAZO

1.1 Verificar que la numeracion del CONTEDOR sea igual en sus cinco Si  NO es igual la numeracién

parte rechace el contenedor

1.2 Adhesivo 0 pegante nuevo en las uniones de las laminas Verificar reparaciones con el
patio de contenedores

1.3 Marcas y quemaduras recientes de soldadura y pinturas Verificar reparaciones con el
patio de contenedores

1.4 Ondulaciones internas y externas iguales en tamafio y altura Si NO son iguales rechace
inmediato el contenedor

1.5 Vigas y travesafios con sonidos metalicos parejos o iguales Si NO son iguales o parejos
rechace el contenedor

1.6 Remaches y tuercas de las puertas soldadas en la parte interna Rechace inmediatamente el
contenedor

1.7 Areas aledafias a remaches y bisagras con muestra de golpe y Rechace inmediatamente el

pintura nueva. contenedor

1.8 Olores a pintura, pegantes, soldadura, madera quemada, grasas, Rechace inmediatamente el

efc. contenedor

2.PISO SI |NO |CRITERIO DE RECHAZO

2.1 Piso desnivelado Rechace inmediatamente el
contenedor

2.2 Piso por encima del nivel de las vidas inferiores Rechace inmediatamente el
contenedor

2.3 Reparaciones nuevas Verificar reparaciones con el
patio de contenedores

2.4 Piso del exterior con vigas diferentes a forma de I,T,L Rechace inmediatamente el
contenedor

3TECHO SI  |NO |CRITERIO DE RECHAZO

3.1 Techo desnivelado Rechace inmediatamente el
contenedor

3.2 Marcas y quemaduras recientes de soldaduras y pintura Verificar reparaciones con el
patio de contenedores

4. PARTES LATERALES SI |NO |CRITERIO DE RECHAZO

4.1 adhesivo o pegantes nuevos en uniones de laminas

Verificar reparaciones con el
patio de contenedores

4.2 pintura nueva o parches

Verificar reparaciones con el
patio de contenedores

Resultado final Si | No | Observaciones

Contenedor apto para carga

Contenedor rechazada
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Marque con una X (Sl o NO)

Nombre de quien recibe en puerto

Cargo Fecha DD |MM |AA |Hora
Contenedor aceptado por quien recibe en puerto Sl NO
OBSERVACIONES :

NOTA: toda reparacion que se haya hecho al contenedor deben quedar registrada en el contrato de comodato, si no

justificada en el comodato rechace el contenedor

Fuente: Andlisis de los investigadores del proyecto
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11. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGUIRDAD
BASC PARA LA EMPRESA OPERACION LOGISTICA LTDA.

El grupo de investigadores elabord un plan de implementacion en el cual fue presentado a la alta

gerencia. Esta considerd viable implementarlo en el 2007, a partir del mes de septiembre.

PLAN DE IMPLEMENTACION DEL BASC OPERACION LOGISTICA

No.

Actividad

Tiempo
Estimado

Fecha

Programada

Costo

Inicio

Final

Solicitud de inscripcion al BASC

1 dia

$0

Diagnéstico preliminar para envio de informacion al
BASC

1 dia

Envio de documentacion al BASC

1 dia

0

Revisién de documentos y aceptacion al BASC

3 meses

0

Identificacion de los procesos productivos de
Operacién Logistica Ltda.

2 meses

$1°000,000

Identificacion y Evaluacion de los factores de riesgos
en los procesos productivos e instalaciones de
operacién Logistica Ltda.

1 mes

$500.000

Desarrollo de la politica de seguridad de Operacion
Logistica Ltda.

15 dias

$210.000

Documentacion, implementacion y divulgacion del
manual de seguridad

4 meses

$6'000.000

8.1

Procedimiento de reporte de operaciones o
actividades sospechosas

8,3

Procedimiento de seleccion de clientes de acuerdo
con la circular 170 de la DIAN

8,4

Estudios de seguridad a todo el personal:
verificacion de antecedentes judiciales y policiales,
visita domiciliaria, estudio socio-econdmico y de
entorno familiar

8,5

Procedimientos de contingencia para fallas de
medidas de seguridad implementadas contra el
trafico de drogas y terrorismo

8,7

Plan de visitas a los proveedores para verificacion
de localizacién, instalaciones, personal, seguridad:
Circular 170 de la DIAN
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PLAN DE IMPLEMENTACION DEL BASC OPERACION LOGISTICA

No. Actividad Tiempo Fecha Costo
Estimado Programada
Inicio Final

8,9 | Disefio de matriz de posiciones o cargos criticos que

afecten la imagen corporativa, basado en el balance

entre el perfil del cargo y el ocupante
8.10 | Implementacion de claves para los usuarios

autorizados para operar los equipos de computo,

como medida de seguridad de la informacion de la

empresa
8.11 | Seleccion de clientes de acuerdo al procedimiento
8.12 | Visita de verificacion de proveedores: Circular DIAN

170
9 Documentacidn, implementacion y divulgacion del 1 meses $1°000.000

manual de seguridad
10 | Capacitacion y entrenamiento enfocado con los 34 horas $2'000.000

objetivos del BASC end

meses

10.1 | - Sensibilizacién sobre el BASC 4 horas
10.2 | - Identificacién y reporte de operaciones o 8

actividades sospechosas
10.3 | - Adicciones al juego y al sexo 4
10.4 | - Consumos de Droga y de Alcohol 8
10.5 | - Talleres y Simulacros de aplicativos de 10

cumplimiento de los estandares BASC
11 | Auditoria Interna 2 dias 0
12 | Informe de Auditoria Interna 1 dias 0
13 | Revisién Gerencial 1 dias 0
14 | Inscripcion al BASC 15 dias $3'000.000
15 | Solicitud de Preauditoria al BASC 1 dia 0
16 | Preauditoria de certificacion BASC 2 dias 0
17 | Implementacion de mejoras sugeridas por el BASC 2 meses 0
18 | Solicitud de auditoria de Certificacion 2 dias 0
19 | Auditoria de certificacion 1 dia 0
20 | Entrega de Certificado BASC 1 dia 0

TOTAL 8 meses $13'710.000
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12. CONCLUSIONES.

La realizacion de este proyecto le permitié tanto a los investigadores como a los directivos la

empresa Operacion Logistica Ltda. Los siguientes aspectos:

Los Cargos Criticos de la empresa Operacion Logistica son: Coordinador de Consolidacion,
Coordinador de Desconsolidacién y Coordinador de Puertos. Para cada uno de los cargos se
establecié las funciones de cada uno, las responsabilidades de los mismos, los requisitos que deben

cumplir las personas que ejecuten estos cargos y las condiciones laborales para cada uno.

Los procesos de la empresa Operacion Logistica Ltda., se agrupan 3 areas a saber; Procesos

Gerenciales, Procesos de Realizacion y Procesos de Apoyo.

Los Procesos Gerenciales estan encaminados a que la alta direccion de la empresa mantenga la
mejora continua del sistema de gestion de la seguridad mediante Revision por la Direccidn, Gestidn

de la Calidad y Gestion Comercial.

Los Procesos Operativos, son los procesos misionales de la empresa, los que significa estan
directamente relacionados con el objeto social de la empresa mediante la Consolidacion vy

Desconsolidacion de la Mercancia.

Procesos de Apoyo, Son los procesos que se encargan de suministrar los recursos necesarios para
el desarrollo adecuado de los procesos gerenciales y de realizacion, estos requieren Procesos de

Compras, Procesos de Gestion de Talento Humano y Procesos de Gestion de Seguridad.

Una vez identificados los procesos operativos de la empresa se pasé a identificar los factores

potenciales de riesgos de Operacion logistica Ltda. entre estos se identificaron riesgos
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econoémicos, financieros, humanos, riesgos naturales, responsabilidad de un servicio, de salud
ocupacional , de responsabilidad profesional, de dafios en la propiedad, de responsabilidad publica y

de seguridad.

Paso seguido a la identificacion de los factores potenciales de riesgo fue Formular la politica de
seguridad de la empresa Operacion Logistica Ltda. Esta sera de caracter corporativo y se
sostendra sobre una estructura para gestionar los riesgos, que tenga el respaldo de la alta direccidn
y sea implementada en toda la organizacién. La politica puede incluir informacién tal como. para
garantizar y preservar la integridad de los empleados, clientes y proveedores, de igual manera, la de
todos los documentos y cargamentos confiado en nuestras operaciones, denunciando ante las
autoridades pertinentes toda actividad que afecte el curso normal de la cadena logistica del

comercio internacional.

Luego se determinaron los procedimientos pertenecientes a los procesos de la empresa, se
discriminé por cada uno de ellos cuales eran sus objetivos, su alcance, sus responsables, sus
definiciones, sus pasos para cumplir el procedimiento, y los registros que se deberian hacer y el

disefio de los formatos para estos.

Los procedimientos para los procesos gerenciales son: Control de Documentos, Control de Registro,
Acciones de Mejoras, Revision por la Direccion o Gerencia, Evaluacion previa y Seleccidn de

Clientes y Auditorias Internas.

Los procedimientos para los procesos de realizacion son: Procedimiento de Consolidacion de
Mercancias, Procedimientos para Desconsolidacion de Mercancias, Procedimientos para el control y
Manejo de Sellos de Seguridad, Procedimientos para Reportes de Productos Faltantes y Sobrantes,

Procedimientos para Archivo de Documentos Soportes.

Los procedimientos para los procesos de apoyo se tienen los siguientes; Procedimientos de Gestion

Humana, Procedimientos de Evaluacion de Proveedores, Procedimientos de Compras,
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Procedimientos para Atencion de Emergencias, Procedimientos para Atencion de Emergencias
Operativas, Procedimientos para Reporte de Situaciones Sospechosas, Procedimiento para el
Control de Acceso y Permanencia del Personal Ajeno en las Instalaciones, Politicas de Firmas y

Sellos y Criterios de Aceptacion o Rechazo de Contenedores para Exportacion.

Se elaboré una Manual de Control y Seguridad BASC para la Empresa, el cual se encuentra

organizado en el Anexo D.

El grupo de investigadores elaboré un plan de implementacién en el cual fue presentado a la alta
gerencia de la Empresa Operacion Logistica Ltda. Esta considerd viable implementarlo en el 2007, a

partir del mes de septiembre.
Cabe aclarar que la implementacién de la Certificacion BASC depende de forma exclusiva de la

empresa Operacion Logistica Ltda. y del estudio financiero que sus asesores contables presenten

para el mismo.
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ANEXO A

FORMATO DE ENTREVISTA PARA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE LA EMPRESA OPERAC!()N LOGISTICA LTDA.
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR

OBJETIVO: Determinacion de Cargos Critico para la empresa Operacion Logistica Ltda.

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

Cual es su nombre, su cargo y cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?
Cual es el organigrama de la empresa?

Cuantos departamentos estan conformados en la empresa?

Cudl es la distribucion de los cargos en la empresa?

Cuales son las funciones y responsabilidades para cada cargo?

Cuales son la condicione laborales para cada uno de ellos?

Existen perfiles disefiados para cada uno de lo cargos?, cuéles son?

Cuales considera usted que son los cargo a nivel operativo de mayor responsabilidad? Por
qué?

Existen procedimientos para la requisicion de personal?. Cuales son?
Existen procedimientos para la seleccion de personal?. Cuales son?
Existen formatos definidos para estos procedimientos?

Cuél es el proceso o procedimiento que se lleva internamente en la empresa cuando ingresa
un nuevo trabajador?

Cuales son las politicas de la empresa para el enriquecimiento del Talento Humano?
Como se maneja en la empresa el registro e historial de lo empleados?
Qué conocimiento tiene usted a cerca del BASC?

Qué considera usted que se deberia mejorar en su departamento y en su empresa de forma
general?
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ANEXO B

FORMATO DE ENTREVISTA PARA EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA Y

OPERACIONES DE LA EMPRESA QPERACION LOGISTICA LTDA.
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE BOLIVAR

OBJETIVO: Determinacion de Cargos Critico, Procesos Operativos y Procedimientos para la
empresa Operacion Logistica Ltda.

1.

2.

10.

1.

Cual es su nombre, su cargo y cuanto tiempo lleva laborando en la empresa?

Cuales son los procesos que se llevan a cabo dentro de su departamento?

Cdmo se realiza la consolidacion de carga? Quiénes intervienen en este proceso? Quién es
el responsable de cada una de las fases? Qué documentacion se maneja durante este
proceso?

Como se realiza la desconsolidacion de carga? Quiénes intervienen en este proceso? Quién
es el responsable de cada una de las fases? Qué documentacion se maneja durante este
proceso?

Como se realiza el proceso de compras y contratacion de servicios en la empresa? Quiénes
intervienen en este proceso? Quién es el responsable de cada una de las fases? Qué
documentacion se maneja durante este proceso?

Como se realiza el control de calidad para estos procedimientos?

Cuales son los criterios o indicadores de gestion con los cuales miden la eficacia y la
eficiencia de su departamento?

Cuéles son los riesgos a los cuales esta la empresa expuesta en la ejecucion de estos
procesos?

Existen algin programa o procedimiento para prevenir o minimizar estos riesgos?

Cuales considera usted que son los procesos criticos a nivel operativo en la empresa? Por
qué?

Qué conocimiento tiene usted a cerca del BASC?
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AUTOEVALUACION SOBRE PROTECCION EMPRESARIAL

Paginz 2 d= 2

ESTANDAR

PREGUNTAS

SI

N |
fa

N7 TP/

Seguridad
Fisica

Parqueadero separados para clientes y empleados

Acceso restringido de vehiculos particulares a las dreas
de carga

Sistema de control de acceso de Personas

Sistema de control de acceso de vehiculos particulares

Mapa donde se indique a los empleados y clientes las
areas restringidas

Seguridad
Documental

Procesos de capacitacidn para que le personal pueda
detectar embarques sospechosos, fraudes
documentales o actividades sospechosas

Incentivos para este tipo de informacidn

Se requieren firmas para concluir la preparacién de
documentos

Se requieren firmas para concluir la aplicacion de los
sellos

Se requieren firmas para concluir el rompimiento de los
sellos

Se requieren firmas para concluir la cuenta fisica de
piezas desembarcadas

Se requieren firmas para concluir la revisién de

Se requieren firmas para concluir el chequeo de lista de
conductores

Plazos fijos para preparar documentos, transportar los
embarques y descargar embarques al arribo

Procedimientos para dar cuentas de demoras
significativas en uno de los procesos arriba

Sistemas informaticos para registrar las transacciones o
soportes de las operaciones y hacer seguimiento a la
actividad que realiza

Sellos y
precintos de
seguridad

Existe una politica de control de sellos o precintos de
seguridad donde se registra y controla su utilizacidn

El area de almacenaje de los sellos es segura y bajo
llave

Todas las unidades de embalaje vacias o llenas se
sellan

Acuerdos de
Seguridad

Su compania cuenta con acuerdos de seguridad escritos
con los clientes v proveedores

Su compania cuenta con acuerdos de seguridad escritos
con las autoridades antinarcoticos

Su compania cuenta con acuerdos de seguridad escritos
con las autoridades aduaneras

Su compania cuenta con acuerdos de seguridad escritos

con las autoridades extranjeras

Nombre:

Firma:

Zargo:
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OPERACION LOGISTICALTDA | MANUAL DE CONTROL Y SEGURIDAD BASC
SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC
CODIGO: OP-MC-01 | EDICION: 001 | FECHA:

1. INFORMACION GENERAL
1.1 PRESENTACION DE LA EMPRESA
ACTIVIDAD ECONOMICA
Realizacion de todas y cada una de las operaciones y actos de comercio exterior relacionados con
la intermediacion aduanera.
DATOS DE IDENTIFICACION

Razon Social : OPERACION LOGISTICA LTDA.

Nit : 806.003.378-6

Direccion : Cartagena; Manga Cra. 24 No. 28-59
Teléfonos : Cartagena; 6608954-6608957-6608954

1.2 RESENA HISTORICA

OPERACION LOGISTICA LTDA., es una empresa dedicada a la prestacion de Consolidacion y
Desconsolidacion de carga Internacional.

Desde su fundacién ha sido una empresa que se ha preocupado por: cumplir estrictamente con los
aspectos legales, establecidos en la legislacion aduanera; por darle la oportunidad al personal de
mantenerse actualizado sobre los cambios de esta normatividad; y por mantener dentro de un buen
marco de respeto y cumplimiento, la mejor relacién comercial con sus clientes, prestandoles el
servicio en forma eficiente.

Para el desarrollo de sus actividades cuenta en la oficina principal con una némina fija de 17
empleados profesional y/o técnicamente preparados, y que tecnoldégicamente disponen de una
excelente red de comunicaciones, computadores y software para la realizacion de sus labores.
OPERACION LOGISTICA LTDA., identificada con el NIT 806.003.378-6 se constituyé mediante
Escritura Publica N° 1627 del 28 de abril de 1997, de la Notaria Tercera de Cartagena, y se
encuentra registrada con la Matricula Mercantil N° 21.712 de la Camara de Comercio de Cartagena,

ubicada su oficina principal en el barrio manga de esta ciudad.

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE Pég. 244 de
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION 276




Universidad wjﬁﬁv/ ;
Tecnologica de Bolivar Jﬁﬂl' \

iy SARTAGERADEINDIAS i

[T u .

OPERACION LOGISTICA LTDA | MANUAL DE CONTROL Y SEGURIDAD BASC
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CODIGO: OP-MC-01 | EDICION: 001 | FECHA:

2. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION
2.1 OBJETO

Este Manual de seguridad (MDSGCS) esta elaborado como parte del Sistema de Gestion de control
y seguridad BASC, implementado por OPERACION LOGISTICA LTDA. para reducir riesgos en el
cumplimiento de sus actividades desarrolladas con base a procesos documentados, pensando y
actuando siempre en beneficio del cliente, de los proveedores, de los empleados de la organizacion

y légicamente en beneficio de los socios administradores.

Previniendo que OPERACION LOGISTICA LTDA, sea utilizada por las organizaciones al margen
de la ley, como enlace para llevar a cabo actividades de tréficos de narcéticos, contrabandos y

terrorismo en todas sus expresiones.
2.2 ALCANCE

Este manual debe aplicar en todos los servicios de Agenciamiento de Carga que preste
OPERACION LOGISTICA LTDA en los procesos de consolidacion y desconsolidacion de
mercancias y esta disefiado como pilar principal del sistema de gestion en control y seguridad
BASC.

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE Pég. 245 de
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION 276
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SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC
CODIGO: OP-MC-01 | EDICION: 001 | FECHA:
2.3 APLICACION

El contenido del Manual de Control y Seguridad se aplica al Mapa de Proceso disefiado para la

empresa Operacion Logistica Ltda (OP-MC-01).

ISION POR STION DE GESTION
DIRECCION CALIDAD OMERCIA

CONSOLIDACION
DE MERCANCIAS

PROCESOS OPERATIVOS

ESCONSOLIDACIO
DE MERCANCIAS

ESTION DE STION DE
ENTO HUMA SEGURIDAD

2.3.1 PROCESOS GERENCIALES

Son los procesos encaminados a que la alta direccion de la empresa mantenga la mejora continua

del sistema de gestién de la seguridad, en el cual participan los siguientes procesos:

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE Pag. 246 de
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION 276
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CODIGO: OP-MC-01 | EDICION: 001 | FECHA:

2.3.1.1. Revision por la Direccion: Este proceso busca asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia continua de todos lo procesos del sistema. La revision debe incluir la evaluacién de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la

seguridad; en el presente proceso se encuentra determinado el procedimiento de revision gerencial.

El objetivo primordial del proceso es verificar el cumplimiento de las metas planteadas, determinar la
eficacia, conveniencia y adecuacion del sistema de seguridad de la empresa.

Este procedimiento es aplicable en el 4rea gerencial de OPERACION LOGISTICA LTDA .

Proceso Revision por la Direccién | Responsables | Gerente de operaciones
Objetivo Asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continua del sistema de gestién de la seguridad
Proceso - . Proceso
Entradas Actividades Salidas .
Proveedor Cliente

Resultados de auditoria

Retroalimentacion del cliente .
Programacién de las

. revisiones por las direccién
Desempefio de los procesos y P

conformidad del producto Recopilacion de la

: . informacion para la
Estados de las acciones preventivas y P

Todos los correctivas ejecucion de la revision Acta de revision | Todos los
procesos por la direccién  |procesos
. - Ejecucion de la revision por
Acciones de seguimientos de jectcion P
la direccion

revisiones por la direccion previas

Asignacién de las tareas y

Cambios que podrian afectar el
los responsables

sistema de gestion de la seguridad

Recomendaciones para la mejora

2.3.1.2 Gestion de la Calidad: Este proceso esta orientado realizar seguimiento, medicion, analisis
y de mejoras necesarias para:

a. Demostrar la conformidad del producto
b. Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad
c. Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE Pég. 247 de
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION 276
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Los procedimientos que conforma este proceso son los siguientes:

e. Control de documentos
f. Control de registros

g. Acciones preventivas y correctivas
h. Auditorias internas de calidad

El objetivo primordial de este proceso es lograr y mantener la eficacia del sistema de gestion de la

calidad
Proceso Gestion de la calidad | Responsables | Coordinador de Calidad Y Seguridad
Objetivo Lograr y mantener la eficacia del sistema de gestién de la calidad
O Entradas Actividades Salidas Prqceso
Proveedor Cliente
Resultados de auditoria
Requisitos de los clientes, Y rgglstro de
. la no conformidad . g .
legales y Reglamentarios. Satisfaccion al cliente
Manejo de quejas y reclamos URTANDES1E W9 Correcciones
conformidad (Acciones
Requisitos de la norma I1SO- Eg?;/::ﬁt\'/\;a:) y Acciones correctivas
Todos los 9000 ' Todos los
procesos Sequimientos a las Acciones preventivas procesos
Documentacion del SGC g i
acciones preventivas y P de auditori
correctivas Programa de auditorias
Mercado externo de la empresa. ’ interna de calidad
Estados de las acciones Plaplflcgc]on 3l Cambios del SGC
. . Auditoria interna de
preventivas y correctivas Y
calidad.
Revision por la direccién

2.3.1.3 Gestion Comercial: este proceso busca consolidar OPERACION LOGISTICA LTDA., en el
mercado actual satisfaciendo las necesidades y expectativas de nuestros clientes, de igual forma
acceder a nuevos nichos de mercados que le permita a OPERACION LOGISTICA LTDA.,
proyectarse para alcanzar metas trazadas. En el presente proceso se encuentra determinado el

Procedimientos de evaluacion y seleccion de clientes

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION
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OPERACION LOGISTICA LTDA | MANUAL DE CONTROL Y SEGURIDAD BASC

SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC
CODIGO: OP-MC-01 | EDICION: 001 | FECHA:

El objetivo primordial de este proceso es gestionar la consecucion de nuevos clientes y mantener la

fidelidad de los clientes actuales

Proceso Gestion Comercial | Responsables | Gerente de Operaciones
Objetivo Gestionar la consecucion de nuevos clientes y mantener la fidelidad de los clientes actuales
Proceso Entradas Actividades Salidas Proceso Cliente
Proveedor
Proceso de
importacién

Matriz DOFA de la Situacién del .
Estrategias de
mercado

Mercando mercados
Informacién del
Revision porla | Mercado

direccion

Proceso de
exportacion
Aplicacion de las estrategias .

; = Consecucion de -
(encuestas de satisfaccion, dlientes Revision por la
comunicacion permanente con el direcciéon

Estrategias de clientes, alianzas con nuevas
’ Fidelidad de los

Gestion de la mercados

seguridad empresas y quejas y reclamos) dlientes actuales Ge§tién de la
calidad
Gestion de la
seguridad
2.3.2 PROCESOS OPERATIVOS

Son los procesos misionales de la empresa, los que significa estan directamente relacionados con el

objeto social de la empresa y los conforman los siguientes procesos:
2.3.2.1 Consolidacion de Mercancias: Realizar los tramites de la consolidacién de mercancia en el
menor tiempo posible, cumpliendo cada uno de los parametros establecidos en la normatividad

aduanera colombiana, enfocado siempre a la satisfaccion del cliente.

Este procedimiento aplica al departamento de operaciones de la empresa Operacion Logistica Ltda.

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE Pég. 249 de
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION 276
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Proceso Procedimiento De Consolidacién | Responsables | Gerente de Operaciones
Objetivo Realizar los tramites de la consolidacion de mercancia en el menor tiempo posible, cumpliendo

cada uno de los parametros establecidos en la normatividad aduanera colombiana, enfocado
siempre a la satisfaccion del cliente.

Proceso Entradas Actividades Salidas Proceso Cliente
Proveedor
Apertura de D.O.
quuer|m|entos eeles Solicitud de reserva de
clientes . D.O. creado
viaje y contenedor a la
D.O. creado naviera. reserva y contenedor
Elaboracion del LOAD | "6°MéS
Reserva y contenedor PLAND
hechas LOAD PLAND elaborado
LOAD PLAND Cierre de CUT OFF para | oo 4o cUT OFF
las agente de aduanas ;
elaborado establecido
Cierre de CUT OFF ::E]S;?tzar <) Cl HE el ] Ingreso del contenedor o
Gestion establecido carga al puerto. L g
. Gestion Comercial
Coeied Elaboracién del Borrador
Ingreso del contenedor Borrador del B/L Master .
. B/L Master. Clientes
Clientes o carga al puerto elaborado.
Borrador del B/L Master Raqlcar BL Master ante la B/L master radicado
naviera
elaborado.
Cancelacién de Gastos EERO5 (EI83
B/L master radicado . cancelados
Portuarios
Gastos Portuarios Consolidacién de carga o Carga consolidada
cancelados
llenado de contendor )
Embarque confirmado
Eeicaleers i Confirmacion del embarque .
! Servicios facturados
) del consolidado
Embarque confirmado
Facturacion de servicios

2.3.2.2 Desconsolidacion de Mercancias: Realizar los tramites de la desconsolidacion de
mercancia en el menor tiempo posible, cumpliendo cada uno de los parametros establecidos en la

normatividad aduanera colombiana, enfocado siempre a la satisfaccion del cliente.

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE Pég. 250 de
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION 276
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Este procedimiento aplica al departamento de operaciones de la empresa Operacion Logistica Ltda

Proceso Procedimiento De Desconsolidacion | Responsables | Gerente de Operaciones

Objetivo Realizar los tramites de la desconsolidacion de mercancia en el menor tiempo posible,
cumpliendo cada uno de los parametros establecidos en la normatividad aduanera colombiana,
enfocado siempre a la satisfaccion del cliente.

Proceso Entradas Actividades Salidas Proceso Cliente
Proveedor
Apertura de D.O. D.O. creado
Requerimientos del los
clientes Revisar Documentos. Documentos revisados
D.O. creado Elaboracién de paquetes | Paquetes de radicacion
de radicacién listos
Paquetes de radicacion
. listos Validacién de la Informacion validada con
Gestion : " . : L 1
. informacion con la naviera | la naviera Gestion Comercial
Comercial ., .
Informacién validada
Clientes con la naviera Radicacion de Documentos | Documentos radicados Clientes
Documentos radicados | Cancelacion de Gastos Gastos Portuarios
Portuarios cancelados
Gastos Portuarios
cancelados Desconsolidacion de Mercancia
mercancias Desconsolidada
Carga Desconsolidada
Facturacion de servicios Servicios facturados
2.3.3 PROCESOS DE APOYO

Son los procesos que se encargan de suministrar los recursos necesarios para el desarrollo

adecuado de los procesos gerenciales y de realizacion:

2.3.3.1 Procesos de Compras de Productos y Contratacion de Servicios: Describe las
actividades encaminadas a la adquisicién eficaz de materiales o servicios necesarios para la
prestacion adecuado de los servicio de OPERACION LOGISTICA LTDA.
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El objetivo primordial es establecer los métodos que le permitan a la organizacién adquirir productos que

cumplan con las especificaciones de compra establecidos por la empresa

Este procedimiento aplica para la realizacién de compras criticas

Proceso Compras y contratacién de | Responsables Gerente de Operaciones
Servicios
Objetivo Adquirir productos de acuerdo a los requisitos previamente especificados que garanticen la
prestacion adecuada de lo servicios de la empresa
PProceso Entradas Actividades Salidas Prqceso
roveedor Cliente
Seleccion preliminar de Listados de proveedores

Proveedores criticos. ”
proveedores. criticos
Listado de Proveedores

oriticos Evaluacion de proveedores | Listado de Proveedores

Procesos de criticos. Confiables. Proceso de
realizacion Listado de Proveedores o . Realizacion
Seguimiento de proveedores | Listado de proveedores
confiables. X .
confiables. confiables
OReE0eDesl Compras de productos Compra del servicio

2.3.3.2 Procesos de Gestion del Talento Humano: Determina las actividades encaminadas a
lograr que el personal que labore en la empresa se competente en relacion a las funciones del cargo

que ocupe.
El objetivo primordial de este proceso es normalizar todas las actividades involucradas en el proceso
de la Gestion de Recursos Humanos con el propdsito de desarrollar en forma legal y eficiente la

contratacion del personal idéneo y competente de OPERACION LOGISTICA LTDA.

Este procedimiento aplica a todo el talento humano que hace parte de la empresa
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Proceso Gestion del Talento Humano | Responsables | Coordinadora de Recursos Humanos
Objetivo Lograr que el personal que afecta la calidad de los productos finales de la empresa sean
competentes en la ejecucion de sus labores
- . Proceso
Proceso Proveedor Entradas Actividades Salidas .
Cliente
Requisicion de
personal.
Hojas de vida, Recllutamlento de la hojas Hojas de vida
X . de vida
Entrevista de trabajo,
Evaluacion Fie Seleccion del Candidato Contratacién
Competencia Todos los

Todos los procesos o
e . Acta de Capacitacion procesos
. .. | Induccion al Trabajo
Programa de induccién
Programa de

Planificacion de las L
Capacitacion

Resultados de las o
capacitaciones

evaluaciones de
competencias y
desempefo

2.3.3.3 Proceso Gestion de Seguridad: Describe las forma de proteger la cadena logistica de
OEPRACION LOGISTICA LTDA., de las organizaciones al margen de la ley.

El objetivo primordial de este proceso es el de proteger la cadena logistica de Operacion Logistica Ltda.,

de las organizaciones al margen de la ley
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Proceso Gestion de la Seguridad | Responsables | Coordinador de Calidad y Seguridad
Objetivo Proteger la cadena logistica de Operacién Logistica Ltda. SIA de las organizaciones al margen de
la ley.
Proceso Entradas Actividades Salidas Prqceso
Proveedor Cliente
Evaluacion de los
Requisitos de las factores de Riesgos
estandares BASC Cumplimiento de los
Tratamiento de la no estandares BASC
Resultados de auditoria conformidad (Acciones
preventivas y Acciones correctivas
Manejo de actividades correctivas).
Todos los sospechosas Acciones preventivas Todos los
procesos Seguimientos a las procesos
Estados de las acciones acciones preventivasy | Cambios del SGCS
preventivas y correctivas correctivas.
Renovacién de
Documentacion del SGCS | Planificacion de la Certificacién BASC por
Auditoria interna y un afo
Revision por la direccion revisiones aleatorias de
Seguridad.
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3. MISION

SOMOS UNA EMPRESA DEDICADA A LA PRESTACION OPORTUNA, EFICIENTE

SUS CLIENTES Y PROVEEDORES.

Y CONFIABLE
DE LOS SERVICIOS DE AGENCIAMIENTO DE CARGA Y ASESORIAS EN TODO LO
RELACIONADO CON EL COMERCIO EXTERIOR COLOMBIANO MEDIANTE EL CONCURSO DE
UN GRUPO DE PERSONAS IDONEAS, MANTENIENDO, DENTRO DE UN MARCO DE RESPETO
Y CUMPLIMIENTO DE LA LEGISLACION ADUANERA, LA MEJOR RELACION COMERCIAL CON

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION

Pag. 255 de
276




LTI
LT
LT

' Universidad M :
4 Tecnologica de Bolivar ’Qﬂw
AR ! CARTAGENADE INDIAS "ﬂ . )
i i (SR [ M —7
" MMERCE

OPERACION LOGISTICALTDA | MANUAL DE CONTROL Y SEGURIDAD BASC
SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC
CODIGO: OP-MC-01 | EDICION: 001 | FECHA:

4. VISION AL 2010

CONSOLIDARNOS COMO UNA DE LAS MEJORES EMPRESAS DE AGENC

LOS SERVICIOS EN CARTAGENA; CON MIRAS A AMPLIAR LA COBERT
CIUDADES DE BUENAVENTURA, MEDELLIN Y BOGOTA, BAJO LOS MEJORES

CLIENTES.

IAMIENTO DE

CARGA Y OPERACIONES COMPLEMENTARIAS DEL COMERCIO EXTERIOR QUE PRESTAN
URA EN LAS
ESTANDARES

DE CALIDAD, SEGURIDAD Y EFICIENCIA; QUE GARANTICEN EL MEJOR SERVICIO A SUS
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5. SISTEMA DE GESTION DE CONTROL Y SEGURIDAD BASC

5.1 ESTRUCTURA EL SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC

NUAL DE CONTROL
Y SEGURIDA

PROCEDIM

a resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades

w
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5.2 POLITICA DE SEGURIDAD

OPERACION LOGISTICA LTDA., por conviccién e iniciativa propia y siguiendo los
principios éticos, morales y sociales de sus socios, ha decidido implementar y desarrollar
un sistema en gestion y control de seguridad, para garantizar y preservar la integridad de
los empleados, clientes y proveedores, de igual manera, la de todos los documentos y
cargamentos confiado en nuestras operaciones, denunciando ante las autoridades
pertinentes toda actividad que afecte el curso normal de la cadena logistica del comercio

internacional.

CARLOS PEREZ PINEDA
GERENTE GENERAL

5.3 OBJETIVOS DE SEGURIDAD

Lograr la satisfaccion integral del cliente por medio del cumplimiento de los requisitos
establecidos (Clientes, legales y de Operacion Logistica Ltda.).

Mantener el sistema de gestion de seguridad y propender por el mejoramiento continuo de
su eficacia.

Promover el Mejoramiento Continuo en el desempefio de los empleados que ejecutan los
Procesos de Realizacion, a fin de lograr un nivel de competencia adecuado sobre los perfiles
establecidos para cada cargo.

Lograr que los proveedores que tengan relaciones comerciales sean confiables de acuerdo
a los criterios de calidad, disponibilidad, servicios y seguridad.

Propender por la construccion y mantenimiento de un ambiente de trabajo seguro.
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5.4 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

« La alta Direccién de OPERACION LOGISTICA LTDA., designé al Coordinador de
Calidad y Seguridad como el Representante del Sistema de Gestion de Seguridad,
el cual tiene la responsabilidad y autoridad para :

» Asegurarse que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios
para el sistema de gestion de seguridad.

* Informar a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion de
segundad y cualquier decisién de mejora.

» Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente

en todos los niveles de la organizacion
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6. ESTANDARES BASC

No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES

1 REQUISITOS LEGALES

1.1 | La empresa debe estar constituida legalmente
y debe disponer de las autorizaciones legales OP-PG-01 GERENTE DE
que permitan su operacion. OPEACIONES

1.2 |Debe realizarse una verificacion de los ESTUDIOS DE
antecedentes de sus accionistas, de su Junta| SEGURIDAD AL LOS | JUNTA DE SOCIOS
Directiva, del gerente representantes legales. ASPIRANTES

1.3 | Debe disponer de un listado de los requisitos
legales que le son aplicables a la Empresa GERENTE DE
para su operacién y estos deben encontrar OP-PG-01 OPERACIONES
actualizados y disponibles.

2 SISTEMA DE GESTION

e e et s sl romwo  [cooronnon

. . AUTOEVALUACION CALIDAD Y
el avance en la implementacion y en el EMPRESARIAL SEGURIDAD
mantenimiento del sistema de Gestion.

2.2 | Debe existir una evaluacion de riesgos de las
instalaciones, personas y operaciones de la
compafiia, como parte de un proceso de
Gestion de Riesgos, que contengan los nggﬁg’;ﬂ%EE COOCR 'El_lnl)';%o\(R 2
conceptos de amenazas, vulnerabilidad,
probabilidad y severidad. Se utilizara la guia RERSOS SHESD,
BASC para esta evaluacion. La evaluacion
debe actualizarse anualmente como minimo.

2.3 | La Empresa debe elaborar, publicar y difundir COORDINADOR DE
la politica de Seguridad que incluya la OP-MC-01 CALIDAD Y
prevencion  contra  actividades Iilicitas SEGURIDAD
(practicas de narcotrafico, terrorismo y otros.)
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No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES
2.4 | Deben determinarse los objetivos de seguridad COORDINADOR
que garanticen el cumplimiento de la politica de MO DE
sequridad OP-MC-01 CALIDAD Y

SEGURIDAD

2.5 |Deben definirse y documentarse las

responsabilidades y autoridades de todo el OP-MC-01 GERENTE DE
. OPRACIONES
personal que afecta la seguridad.

e

L : OP-PG-06 DE CALIDAD Y
Gestién en Control y Seguridad BASC, para
y SEGURIDAD
asegurarse de su cumplimiento

2.7 | Debe existir un representante de la direccion
claramente identificado con autoridad 'y
responsabilidad para asegurar el cumplimiento OP-MC-01 GERNIBL

. y . OPERACIONES
del sistema de gestion en control y seguridad
BASC.

2.8 | Debe elaborarse un manual de seguridad BASC
que describa el cumplimiento de los COORDINADOR
requerimientos descritos en los Estandares de OP-MC-01 DE CALIDADY
Seguridad y en los elementos del sistema de SEGURIDAD
gestion en control y seguridad.

e

" L ) OP-PG-06 DE CALIDAD Y
politicas, procedimientos y demas normas de SEGURIDAD
control y seguridad se estén cumpliendo.

" emos Compotete o o stama do Gestan| COQRUNADOR DE | COORDINADOR
en Control y Seguridad BASC.

2.11 | Deben identificarse los procesos que realiza la COORDINADOR
organizacion, utilizando la metodologia del OP-PG-01 DE CALIDADY
mapa de procesos. SEGURIDAD

2.12. Debgr} caracterizarse los procesos, COORDINADOR
identificando el nombre del proceso, objetivo, DE
entradas, salidas, indicadores de medicion, OP-MC-01

" . i CALIDAD Y
requisitos a cumplir, documentos a utilizar y SEGURIDAD
responsables del proceso.
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No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES
213 |Debe  documentarse y aplicarse  un COORDINADOR
procedimiento de accion correctiva y preventiva OP-PG-03 DE CALIDAD Y
SEGURIDAD
3 ADMINISTRACION DE PERSONAL
SELECCION
3.1 |Se debe disponer de un procedimiento OP-PA-01 COORDINADOR
documentado que incluya los requisitos del DE GESTION
proceso de seleccion de personal propio y/o HUMANA
subcontratado.
3.2 |Debe ldentificarse las posiciones criticas que| PROGRAMA DE COORDINADOR
afecten a la seguridad GESTION DE DE CALIDAD Y
RIESGOS SEGURIDAD
3.3 Debe reallzqr§e un estudio de seguridad que ESTUDIOS DE COORDINADOR
incluya verificacién = de antecedentes del SEGURIDAD DECALIDAD Y
personal que ocupe posiciones criticas. SEGURIDAD
3.4 |Debe disponerse de los documentos que COORDINADOR
acrediten empleos anteriores, referencias y HOJA DE VIDA DE GESTION
antecedentes y estos deben ser verificados. HUMANA
3.5 |Debe visitarse el domicilio del personal COORDINADOR
destinado a areas criticas, dejando evidencias OP-PA-01 DE CALIDADY
documentadas. SEGURIDAD
CONTRATACION
3.6 |Debe proporcionarse Induccion y
entrenamiento  sobre  las  politicas y COORDINADOR
procedimientos de  seguridad,  riesgos
presentes en su trabajo y cuales serian las AL DlIE-ISI\EIi-IEIIAON
consecuencias de no cumplir las normas y
procedimientos de seguridad.
3.7 |Deben realizarse y mantenerse actualizados,
registros de afiliacion a instituciones de HOJA DE VIDA ng Eglg.ﬁ‘ch)R
seguridad social y demas registros legales de HUMANA
orden laboral.
3.8 | Debe suministrarse al personal, un carmné de
|dle.nt|f|caC|on, gl cual debe portar§e en lugar CARNET DE COORDINADOR
visible, cumpliendo con los estandares de IDENTIFICACION DE DE
seguridad industrial, que tenga fotografia PERSONAL CALIDAD Y
reciente, numero de identificacion y fecha de SEGURIDAD
vigencia.
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3.9 |Deben existir procedimientos documentados COORDINADOR
para la recuperacion, reposicion y anulacion OP-PA-01 DE CALIDAD Y
del carné de identificacion. SEGURIDAD
MANTENIMIENTO Y CAPACITACION
3.11 | Periédicamente debe realizarse actividades de COORDINADOR
sensibilizacion y capacitacion sobre el sistema OP-PA-01 DE
de gestion en control y seguridad CALIDAD Y
SEGURIDAD
3.12 | El personal con funciones y responsabilidades
de seguridad debe recibir entrenamiento
permanente sobre: Mantenimiento de la COORDINADOR
integridad de la carga, accesos no autorizados, OP-PA-01 DE CALIDAD Y
fraudes en documentos y sistemas de SEGURIDAD
informacién, practicas anticontrabando 'y
antiterrorista.
3.13 | El personal que participa en el proceso de
despacho o recibo de la carga debe estar COORDINADR DE
capacitado en técnicas de inspeccion y OP-PA-01 CALIDAD Y
verificacion de pallets y contenedores, y SEGURIDAD
camiones de carga.
3.14 |El personal de areas criticas debe estar
it ra atender emergenci
gzzzznasgasgr?t:rs: ceor:j (ZI mzn:jéq Zeclgsca?guae GO
) ) ) ’ OP-PA-01 DE CALIDAD Y
especialmente con sustancias peligrosas y/o SEGURIDAD
precursoras, sustancias corrosivas, explosivas,
quimicas, etc.
12 | rsceimintos tzados ot 1 empress par COORDINADGR
identificar e informar  sobre incidentes FRanLe DS,
SEGURIDAD
s0spechosos.
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No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES

3.16 | Se debe contar con un programa de incentivos
que permita la cooperacién de los empleados
para reportar de actividades sub-estandar, que | Se cuenta con un fondo de empleados el
atenten contra la seguridad, que sean| cual esta conformado por la mayoria de los
sospechosas 0 que muestren sefales de empleados de la empresa.
conspiraciones internas o consumo de drogas
ilicitas.

3.17 | El personal debe estar capacitado y entrenado COORDINADOR
respecto a la seguridad dispuesta para OP-PA-01 DE CALIDAD Y
preservar los sistemas de informacion. SEGURIDAD

5 (?sncigreltti)zeacigr?ntsagbrecogonsllJJrr]no pcrizgrglrp:holdye/ COORDINGROR
drogas, que incluya avisos visibles y material de A DE CALID
Iectura., SEGURIDAD

3.19 | Se debe visitar el domicilio del personal COORDINADOR
destinado a éareas criticas, minimo cada dos OP-PA-01 DE
afios. CALIDAD Y

SEGURIDAD

3.20 |Se deben actualizar los datos basicos de los COORDINADOR

empleados, minimo una vez al afio. OP-PA-01 DE CALIDAD Y
SEGURIDAD

"1 | acuslzado dd prsonel 8 i un egir de COORDINADOR

huellas dactilares y firma, conforme a la QLA IS V1D V= (BB D) i
. ’ SEGURIDAD
legislacion local

4 SISTEMA DE SEGURIDAD

41 |La Empresa debe tener un Jefe o responsable
de la seguridad, con funciones debidamente OP-MC-01 GERENTE DE
documentadas. OPERACIONES

4.2 |Debe disponerse de un plano con la ubicacion| PLANOS DE LAS COORDINADOR
de las areas sensibles de la instalacion INSTALACIONES DE CALIDAD Y

FiSICAS SEGURIDAD
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No. ESTANDAR

REGISTRO

RESPONSABLES

4.3 |La seguridad perimetral de las instalaciones
debe impedir el acceso no autorizado y debe
ser inspeccionada como minimo una vez al
mes. Se debe observar el cumplimiento de los
parametros descritos en la guia "inspeccién de

barreras perimétricas BASC".

Las instalaciones de
la empresa cuentan
con barreras
perimetrales que
impiden el acceso del
personal no
autorizados.

COORDINADOR DE
CALIDAD Y
SEGURIDAD

4.4 | En areas criticas, debe disponerse de sistemas
de alarmas, dispositivos de deteccion de
intrusos y de revision de personas, equipajes y
cargas y equipos de vigilancia, monitoreados y

controlados permanentemente.

La empresa cuenta
con un CCTV 'y un
sistema de alarma
electrénica que
impiden el acceso de
personal no
autorizados a las aras
criticas

GERENTE DE
OPERACIONES

45 |La iluminaciéon exterior, interior y en
parqueaderos de las instalaciones, debe
permitir la visibilidad del equipo de seguridad y
las labores de vigilancia de todas las areas.

Esta debe ser inspeccionada mensualmente.

Las instalaciones de la
empresa cuenta con
un sistema de
iluminacién  eficiente
dentro y fuera de la
empresa, la cual
facilita la visibilidad de
los equipos de
seguridad y la
vigilancia en todas las
areas.

COORDINADOR DE
CALIDAD Y
SEGURIDAD

46 | Se debe contar con sistemas de iluminacion

de emergencia para areas criticas.

La empresa cuenta
con una  planta
eléctrica.

GERENTE DE
OPERACIONES

4.7 | Todas las puertas internas / externas de areas
criticas deben ser controladas, al igual que

ventanas externas.

48 |Deben existir candados, chapas u otros
sistemas de seguridad para accesos externos,
ventanas y puertas (tener en cuenta criterios
de seguridad industrial). Las llaves, candados y

cerraduras-deben estar controladas.

La instalaciones de la
empresa cuentan con
barreras perimetrales
que impiden el acceso
del  personal  no
autorizado, de igual
foma  todas las
puertas-y - candados
estan controlados

COORDINADOR DE
CALIDAD Y
SEGURIDAD
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4.11 | Debe disponerse de un procedimiento para el
control de acceso adecuado, de empleados,
contratistas 'y  visitantes, elaborando 'y
conservando registros de las personas que ASC-PA-07 RECEPCIONISTA
ingresaron a las instalaciones, donde
estuvieron, a quien visitaron, a que hora
ingresaron y salieron de las mismas.

e e vy o CARMETDE | COORDINADODE
realizarse una verificacion de la identificacién [DANUIAIECI0,I(0)2 Oy DN

. PERSONAL SEGURIDAD
de la persona que ingresa.

413 | El control de acceso a las instalaciones debe
prever la supresion rapida y completa de la COORDINADOR DE
identificacién otorgada por I_a empresa a un OP-PA-07 CALIDAD Y
empleado en caso de caducidad, asi como la SEGURIDAD
supresion de acceso a los locales y sistemas
de informacion.

4.15 | Las éareas restringidas deben ser seﬁallggdas Y| SENALIZACION COORDINADOR DE
controladas, conforme a la evaluacién de DE OFICINAS CALIDAD
riesgos de las instalaciones y procesos. SEGURIDAD

e e aban 5 | ACTA D ENTREGAS | COORDNADORDE

DE DOTACIONES | GESTION HUMANA
empresa
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419 |La Empresa debe tener un servicio de SISTEMA DE
seguridad propio o contratado con una SEGURIDAD OCI;DEEF;{[::A,\(IJTSI\?EES
empresa competente. ELECTRONICO

4.20 | Se deben realizar minimo una vez por mes,
inspecciones aleatoria (no anunciadas) de COORDINADOR DE
seguridad a instalaciones fisicas y procesos, OP-PA-09 CALIDAD
y dejar el registro escrito de las mismas. SEGURIDAD

421 |Se debe disponer de sistemas adecuados Contar con un
que permitan la comunicacién con los AVANTEL con conexion GERENTE DE
supervisores y encargados de seguridad y a la policia OPERACIONES
con las autoridades nacionales y extranjeras.

4.22 | Se debe garantizar una accién de respuesta
oportuna y disponible por parte del personal GERENTE DE
de Seguridad durante 24 horas al dia. OPERACIONES

4,23 | Se debe tener procedimientos y dispositivos COORDINADOR DE
de alerta para la evacuacién en caso de CALIDAD Y
amenaza o falla en las medidas de SEGURIDAD
proteccion. OP-PA-04

4.24 | Se deben tener programas para inspeccionar, COORDINADOR DE
probar, ajustar y mantener los equipos de OP-PA-05 CALIDAD Y
proteccion, que incluya periodicidad de SEGURIDAD
realizacion y registro de los mismos.

4.25 | Se debe identificar los lugares de ubicacion
de los dispositivos de alerta y elaborar los COORDINADOR DE
procedimientos, instructivos y directrices para CALIDAD Y
prueba,  activacion,  desactivacion 'y SEGURIDAD
reactivacion y para limitar falsas alertas.

426 |Se debe disponer de un programa de
implementacion del sistema de CCTV para la CCTV GERENTE DE
vigilancia perimetral de las instalaciones y S OPERACIONES
para las areas criticas.

4.27 | Deben documentarse y aplicarse
procedimientos de contingencia y emergencia OP-PA-04 COOCR ﬂ%ﬁ%of DE
para el caso de amenazas comprobadas o SEGURIDAD
fallos en las medidas de proteccion OP-PA-05

4.28 | Deben documentarse 'y -~ aplicarse COORDINADOR DE
procedimientos para la realizacion de CALIDAD Y
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gjercicios practicos y simulacros de los planes SEGURIDAD
de proteccion y de procedimientos de
contingencia y emergencia
5 LOGISTICA DE RECIBO Y DESPACHO DE CARGA
5.4 |Se debe asegurar la correcta informacion en
el manifiesto de carga (completa, legible, OP-PR-01
exacta), que incluya una descripcion exacta y COORDINADOR DE
completa de la carga. Asi mismo, se debe CONSOLIDACION
. : PR OP-PR-02
asegurar el envio de la informacion a tiempo a
las autoridades nacionales y extranjeras.
9.7 |Los criterios para establecer cuando un
contenedor y/o la unidad de transporte no son OP-PA-10 COERDINY, (g
- . PUERTOS
aptos, deben estar definidos por escrito.
5.9 |[Debe existir un procedimiento escrito para
. . COORDINADOR DE
detectar, reportar e investigar faltantes o OP-PR-04 DECONSOLIDADO
sobrantes de carga.
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5.11 | Debe existir un procedimiento documentado
de control (instalacién, cambio, trazabilidad, OP-PR-03 COORDINADOR DE
registro y verificacion) sobre los sellos o PUERTOS
precintos de seguridad.

5.12 | El almacenamiento de los sellos y precintos
debe realizarse en lugares seguros y bajo
llave y su entrega y uso debe ser controlado OP-PR-03 AUXILIAR DE
por personal designado para ello. Los sellos FACTURACION
no deben ser usados en estricto orden de
numeracion.

5.13 | Se debe utilizar sellos de alita seguridad en los SELLOS DE GERENTE DE
E?Ste?;;ifzres de exportacion. ( NORMA 1SO/ SEGURIDAD OPERACIONES

).

5.14 | Los contenedores o camiones deben sellarse
0 precintarse tan pronto termina la operacion OP-PR-03 COORDINADOR DE
de cargue y antes de abandonar el muelle de PUERTOS
carga.

5.15 | Deben verificarse los sellos o precintos de
seguridad utilizados, frente a los documentos
del despacho, tanto al momento del despacho OP-PR-01 COOES&';#%%R DE
como a su recibo en cada uno de los puntos '
de transferencia de la carga.

5.16 | Se debe identificar y registrar el nombre y OP-PR-01
firma de todas las personas que participan en COORDINADOR DE
el d.elspacho 0 recibo de un contenedor o OP-PR-02 PUERTOS
camion de carga.

5.17 | El proceso de cargue y-o0 embalaje, despacho OP-PR-01 COORDINADOR DE
y recibo de la carga debe tener personal PUERTOS
encargado de cumplir funciones de seguridad. OP-PR-02

5.18 | Se debe disponer de control fotografico y/o ARCHIVO
filmico durante el proceso de cargue y-o| FOTOGRAFOCOS DE RESP&B\S\'?TB A_SE SE
embalaje de la mercancia. LAS OPERACIONES

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE Pég. 269 de

PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION 276




AN - (w
LT

Universidad
Tecnologica de Bolivar
CARTAGENADE INDIAS ..|f|i:l‘]\‘ i

BUSINESS ALLIANCE For SEGURE COMMERCE

OPERACION LOGISTICA LTDA | MANUAL DE CONTROL Y SEGURIDAD BASC

SISTEMA DE GESTION EN CONTROL Y SEGURIDAD BASC

CODIGO: OP-MC-01 | EDICION: 001

| FECHA:

No.

ESTANDAR

REGISTRO RESPONSABLES

5.19

El transportista debe reportar la entrega de la
carga en destino.

5.20

Debe existir un area o procedimiento especial
de seguridad para el almacenamiento de
mercancia valiosa y-0 peligrosa.

5.21

Las reparaciones realizadas a las unidades de
transporte ( contenedores, camiones) deben
ser registradas.

5.22

Debe disponerse de un registro actualizado
de los movimientos realizados por los equipos
que movilizan las unidades de transporte al
interior de las instalaciones.

5.23

Deben existir sistemas que permitan la
verificacion de  eQuipajes y  efectos
personales; adicionalmente de un proceso de
control sobre estos.

5.24

Se debe tener una lista completa de los
pasajeros internacionales, la tripulacion y la
carga.

N/A

CONTROL DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIAL DE EMPAQUE

El material de empaque e exportacion debe
observar diferencias al delfproducto nacional y
este debe estar controlad@.

6.2

El material de empaque y embalaje debe ser
revisado antes de su uso .

6.3

Si utiliza sustancias precursoras “pata, la
fabricacion de los productos, estas debeh
estar controladas conforme a las regulaciones
legales.

6.4

Se debe disponer de un procedimiento
documentado para el manejo y control del
material de empaque -Cintas adhesivas /
corrugados

N/A
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7 CONTROL DE DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION
7.1 |Debe disponerse de un procedimiento
documentado de control de documentos, que OP-PG-01 COORDINADOR DE
incluyan listados maestros de documentos y CALIDAD Y
de registros. OP-PG-02 SEGURIDAD
No. ESTANDAR REGISTRO RESPONSABLES
7.2 | Deben existir procedimientos sobre entrega y COORDINADOR DE
archivo de la informacion DESCONSOLIDADO
OP-PR-05
COORDINADOR DE
CONSOLIDADO
T e oy AROMODELA | AU
EMPRESA GENERAL
documentos.
7.5 | Debe existir una politica de firmas y sellos que COORDINADOR DE
autoricen los diferentes procesos. OP-PA-08 CALIDAD Y
SEGURIDAD
76 |Se debe mantener la informacion exacta
recibida sobre la carga, que incluya como COORDINADOR DE
minimo: Quien envio y quien recibe, sus DESCONSOLIDADO
nombres y direcciones; segundas y terceras| CARPETADE DO
personas a quienes se debe notificar; COORDINADOR DE
descripcion, peso, cantidad, unidad de CONSOLIDADO
medida.
7.7 | Los sistemas de informacion deben tener las
seguridades necesarias para evitar su COORDINADOR DE
utilizacién no autorizada, observando como | CLAVES DE ACCESO CALIDAD Y
minimo- los parametros establecidos en la SEGURIDAD
guia que para el efecto publica WBO.
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7.8 |Debe disponerse de respaldo de Ia COORDINADOR DE
informacién sensitiva de la organizacion y| CLAVES DE ACCESO CALIDAD Y
este debe ser controlado y protegido. SEGURIDAD
7.9 |Se debe observar el cumplimiento de las |La empresa cuenta con
disposiciones y normas relativas a proteger la | todas las licencias y
propiedad intelectual. permisos necesarios GERENCIA DE
para la utilizacion de OPERACIONES
los software para la '
realizacion de los
trabajos
8 SELECCION DE CLIENTES Y PROVEEDORES
CLIENTES
8.1 | Debe existir un proceso documentado para la OP-PG-05 GERENCIA DE
seleccién de clientes OPERACIONES
8.2 |Debe disponerse de la informacion COORDINADOR DE
documentada necesaria de sus clientes, en la DESCONSOLIDADO
cual se evidencie la existencia y legalidad de | AZ DE MANDATOS
los mismos. COORDINADOR DE
CONSOLIDADO
PROVEEDORES
8.3 |Debe existir un proceso documentado para la OP-PA-02 GERENCIA DE
seleccion de proveedores OPERACIONES
8.5 |Debe practicarse una visita a las instalaciones COORDINADOR DE
de los proveedores y dejar la evidencia Agg&ﬁg?gg CALIDAD Y
respectiva. SEGURIDAD
8.6 |Deben solicitarse los documentos necesarios
a los proveedores vinculados a la operacion OP-PA-02 GERENTE DE
de la cadena logistica con el objeto de OPERACIONES
verificar sus antecedentes.
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8.7 |Se deben establecer por escrito todos los
acuerdos o responsabilidades que se han| ACTADE VISITAS A COOC?ELIHID,?&%O? DE
pactado con sus proveedores, sobre el PROVEEDORES SEGURIDAD
cumplimiento de estandares de seguridad.
9 ALIANZAS ESTRATEGICAS DE SEGURIDAD
9.1 |Deben establecerse alianzas (acuerdos) en | BASC - CARTAGENA
materia de seguridad, con autoridades FRENTE DE
locales, gremios u otras instituciones que SEGURIDAD GERENTE DE
puedan ayudar a mejorar la seguridad de las | EMPRESARIAL DE OPERACIONES
operaciones de comercio internacional. BOLIVAR
FENALCO
10 REPORTE DE OPERACIONES Y ACTIVIDADES SOSPECHOSAS
10.1 |Debe disponerse de un procedimiento de
reporte de actividades sub-estandar ( a
directivos y supervisores de la empresa y a
autoridades nacionales y extranjeras), que OP-PA-06 GERENTE DE
atenten contra la seguridad, que sean OPERACIONES
sospechosas 0 que muestren sefiales de
conspiraciones internas 0 consumo de drogas
ilicitas.
10.2 |Se debe disponer de wuna relaciéon de
representantes de la autoridad, incluyendo OP-PA-04 COORDINADOR DE
numeros telefonicos u otros medios de CALIDAD Y
comunicacion a los cuales  reportar OP-PA-05 SEGURIDAD
oportunamente
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7. INDICADORES DE GESTION DE RIESGOS

Objetivo Lograr la satisfaccion integral del cliente por medio del cumplimiento de los
requisitos establecidos (Clientes, legales y de OPERACION LOGISTICA LTDA).

Proceso Gestién Comercial

Responsable | Gerente de Operaciones

Indicadores de Gestion

Indicador Formula Meta Frecuencia
Satisfaccion del cliente (Encuestas*aprobadas /Total de X290 % Semestral
encuestas)* 100

Objetivo Implementar el sistema de gestion de la seguridad y propender por el
mejoramiento continuo de su eficacia

Proceso Gestion de la seguridad

Responsable | Coordinar de Calidad y Seguridad

Indicadores de Gestion

Indicador Formula Meta Frecuencia
No acciones correctivas y
Control de Acciones Preventivas reventivas cerradas
) pre ) . X=80% Semestral
y Correctivas satisfactoriamente / No acciones
correctivas y preventivas registrada

Objetivo Implementar el sistema de gestion de la seguridad y propender por el
mejoramiento continuo de su eficacia
Proceso Gestion de la seguridad

Revision por la Direccion

Responsable

Coordinar de Calidad y Seguridad
Gerente de Operaciones

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
Cumplimiento de los objetivo de | (Objetivos  cumplidos /Objetivos | X=80 % | Semestral
seguridad establecidos ) * 100
Cumplimiento de los indicadores | (Indicadores alcanzados/ | X=80 % | Semestral
de gestion indicadores establecidos)* 100
Revision por la direccién No. revisiones desarrolladas / No. | X=100 % | Anual

de revisiones programadas
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Objetivo Promover el Mejoramiento Continuo en el desempefio de los empleados que
ejecutan los Procesos de Realizacion, a fin de lograr un nivel de competencia
adecuado sobre los perfiles establecidos para cada cargo

Proceso Gestion del Talento Humano

Responsable

Coordinador de Gestiéon Humana

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
— Capacitaciones Realizadas/

0, > 0,

% de capacitacion Capacitaciones Programadas X290% | Semestral

Objetivo Lograr que los proveedores que tengan relaciones comercial sean confiables de
acuerdo a los criterios de calidad, disponibilidad, servicios y seguridad
Proceso Compras y Contratacion de Servicios

Responsable

Gerente de Operaciones

Indicadores de Gestion

Indicador Férmula Meta Frecuencia
No. de proveedores aprobados
Evaluacién de Proveedores después del seguimientos / No. X=90% | Semestral
proveedores reevaluado

Objetivo

Propender por la construccion y mantenimiento de un ambiente de trabajo seguro

Proceso

Gestion de la Seguridad

Responsable

Coordinador de Calidad y Seguridad

Indicadores de Gestion

Indicador Formula Meta Frecuencia
Cumplimiento de los estandares | % de Cumplimiento de los
Y > 9
BASC estandares BASC X298% | Semestral
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8. TABLA DE MEJORA

EDICION MEJORA FECHA
001 Elaboracion y aprobacién del
documento
Reviso: Aprobo:
Coordinador de Calidad y Seguridad Gerente de Operaciones
Firma: Firma:

ESTE MANUAL ES PROPIEDAD INTELECTUAL DE OPERACION LOGISTICA LTDA. SE
PROHIBE SU COPIA O DISTRIBUCION TOTAL O PARCIAL SIN PREVIA AUTORIZACION

276

Pag. 276 de




