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1. Resumen

En el siguiente informe se dara a conocer la problematica que abarca la empresa JP
Ingenieria y Logistica S.A.S al no contar con un manual de politicas y procedimientos de
contratacion y por consiguiente el procedimiento respectivo que se debe ejecutar para dar una
solucion efectiva a esta falencia.

Un manual es un documento estructurado que contiene informacion detallada sobre
politicas y procedimientos, donde se incluyen principios y directrices que guian decisiones y
acciones dentro de una organizacion, como los requisitos legales y criterios de seleccion de
proveedores en la contratacion de servicios de transporte, pasos especificos y detallados que
describen como llevar a cabo actividades concretas. En la empresa se presenta un vacio enorme
debido a que no se cuenta con un manual de politicas y procedimientos para la contratacion de
empresas de servicios de transporte. No existe un manual estructurado que asegura la
consistencia, la transparencia y el cumplimiento normativo.

Con base a lo anterior, se desprende la necesidad de investigar sobre un manual de
politicas de contratacion para dar respuesta a la pregunta ; Como asegurar que las politicas
contractuales de JP Ingenieria y Logistica S.A.S con los contratistas de servicios de transporte
estén alineadas con los principios de eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo para

asegurar una gestion efectiva de la organizacion?, el proposito es establecer reglas claras y



directrices préacticas, donde se les exija a los contratistas cumplir con todos los requisitos para
asi, mejorar la eficiencia operativa de la empresa para futuros proyectos.

La investigacion se enfoca en una metodologia de tipo cualitativa, donde se centra en el
analisis, recopilacion de datos, la revision de la documentacion interna y las politicas

contractuales de la empresa.



2. Problema

En JP ingenieria y logistica S.A.S. Al no tener un manual de politicas y procedimientos
para contratar servicios de transporte, no se pueden establecer pautas claras y requisitos
obligatorios para que las empresas prestadoras cumplan para operar en nuestras instalaciones y
proyectos.

Una de las areas criticas afectadas por esta problematica es el incumplimiento con la
documentacidn de las volquetas usadas en los proyectos, algunos de ellos: matricula y licencia de
transito, SOAT vigente, revision técnico-mecanica y péliza de seguro de carga. La falta de
actualizacion o la ausencia de documentacion al dia conllevan a riesgos legales y operativos, que
van desde sanciones administrativas hasta la suspension de actividades de las autoridades
pertinentes. Ademas, esta situacion genera una falta de transparencia y control sobre los activos
utilizados en las operaciones, lo cual se dificulta un poco mas el poder gestionar eficazmente los
recursos y cumplir con todos los modelos de calidad y seguridad requeridos; otro aspecto
negativo es la falta de capacitacion y afiliacion adecuada de los conductores empleados por las
empresas prestadoras de servicios de transporte.

La normativa establece claramente la obligacion de contar con conductores capacitados y
debidamente afiliados a la seguridad social y demaés beneficios legales como: licencia de
conduccion vigente y adecuada para el servicio, contar con cobertura de seguridad social al dia,

las empresas 0 cooperativas a las cuales se encuentren afiliados los vehiculos velaran porque



tales trabajadores se encuentren afiliados a una entidad promotora de salud E.P.S, en calidad de
cotizantes (Decreto 1047, 2014)

El incumplimiento no solo pone en riesgo la seguridad y bienestar de los empleados
involucrados, sino que también expone a la empresa a responsabilidades legales que se pueden
ver reflejadas en proximos proyectos.

La contratacion de servicios de transporte es una pieza clave que influye profundamente
en la eficiencia operativa y en la capacidad de cumplir con compromisos hacia clientes y socios.
Sin embargo, gestionar esta area sin un marco claro de politicas acarrea riesgos significativos
como los antes mencionados.

Por eso se vuelve esencial, crear un manual de politicas y procedimientos para contratar
empresas de transporte. Este documento no solo establece las reglas para seleccionar
proveedores confiables y competentes, sino que también asegura que todas las operaciones se
realicen bajo estandares consientes y alineados con las normativas vigentes. Desde la definicidn
de requisitos minimos hasta la evaluacion periddica del desempefio de los contratistas, cada paso

esta disefiado para mejorar la gestion logistica y proteger los intereses de la empresa.



3. Objetivo General

Elaborar un manual de politicas y procedimientos para la contratacion de servicios de
transporte en JP Ingenieria y Logistica S.A.S, con el fin de mejorar los controles preventivos

dentro de los procesos de gestion organizacional.
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4. Resultados Esperados

Como producto final es elaborar el Manual de Politicas y Procedimientos para la Gestion
de Contratacion en JP Ingenieria SAS, asi mejorar las condiciones del servicio, mejora en la
eficiencia operativa, la uniformidad en los procedimientos de contratacion, la reduccion de
riesgos, satisfaccion de clientes internos y externos, fortaleciendo su capacidad para ofrecer

servicios de transporte eficientes de alta calidad.

5. Impacto

Los impactos obtenidos para el ente es mejorar en la parte empresarial, la eficiencia y la
organizacion de los procesos de contratacion. En nuestra formacién académica impacta en el
desarrollo de habilidades de Investigacion y Andlisis, préactica de conocimientos tedricos en el

entorno laboral y desarrollar habilidades de Gestion de Proyectos.

Palabras Clave: Politicas de contratacion, procedimientos internos, gestion documental,

Sector transporte de carga, transparencia.
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6. Pregunta Orientadora De La Busqueda

¢Como asegurar que las politicas y procedimientos contractuales de JP Ingenieria 'y
Logistica S.A.S con los contratistas de servicios de transporte estén alineadas con los principios
de eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo para asegurar una gestion efectiva de la

organizacion?
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7. Metodologia De Busqueda De La Informacion

Esta investigacion corresponde a un enfoque cualitativo, segin Quintana (2006) toma la
investigacion cualitativa como un método de acercamiento previo a la realidad que se exploray
analiza, cuyo objetivo es documentar hechos reales utilizando dos acciones bésicas las cuales se
enfocan en revisar toda la documentacion existente, observar con antelacion la investigacion y en
ocasiones de entrevistar a informantes claves.

Frente al disefio, este es de tipo descriptivo dado que se recurre a la observacion de
informacidn documental como normas y procesos, se observé el proceso interno de la empresa,
se revisaron los documentos en fisico, donde se logra identificar que hay ausencia de
informacion de los proveedores.

Durante este proceso, se tomaron notas exhaustivas y se extrajeron las principales ideas y
hallazgos que se alineaban con el objetivo de la investigacion. Ademas, se llevé a cabo una
verificacion de la informacion obtenida para garantizar su vigencia. Esto incluyo la revision de
datos y normativas mencionadas, asi como una busqueda adicional de fuentes recientes para
complementar y corroborar la informacion recopilada de la documentacion interna, las politicas

y procedimientos relacionados con la gestidn de contratos y logistica.
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8. Sustentacion Tedrica De La Pregunta

Teniendo en cuenta que el objetivo de la investigacion es la elaboracién de un manual Se
establece el contexto y la importancia de asegurar que las politicas contractuales de JP Ingenieria
y Logistica S.A.S. con los contratistas de servicios de transporte para que estén alineadas con los
principios de eficiencia, transparencia y cumplimiento normativo.

Ahora bien, en la elaboracion del manual de politicas y procedimientos de la empresa. Se
solicita a los contratistas de transporte cumplir los requisitos como la ejecucion efectiva del
servicio y que no solo responda a las necesidades operativas actuales, sino que también aplique
las bases para una gestion de transporte eficiente, segura y ética.

En primer lugar, los Contratistas de servicios por transporte de carga, son vinculados para
trasladar material de un lugar a otro, bajo términos y condiciones especificas, acordados
contractualmente en un tiempo determinado. Se operan en vehiculos de carga (furgones,
volquetas sencillas y de doble troque) responsables de garantizar la entrega segura, oportuna y
eficiente del material solicitado. (Ministerio de Transporte, 2014)

Las Condiciones y requisitos para la habilitacion y autorizacidn de este servicio Segun lo
estipula el Ministerio de Transporte (2014), esta debe acreditar los requisitos que cumplan con el
objetivo del articulo 1, tales como la solicitud suscrita por el representante al Ministerio de
Transporte, certificado de Camara de Comercio y RUT (Registro Unico Tributario), en el que se

determine su actividad principal de transporte, indicacién de la direccién del domicilio principal,
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descripcion de la estructura de la empresa, que cumpla con la experiencia laboral del personal
administrativo, profesional y operativo contratado por la empresa, asi como la documentacion al
dia de los equipos de transporte a operar, con todas las especificaciones que lo identifiquen de
acuerdo con las normas vigentes, certificacion suscrita por el representante legal sobre la
existencia del programa de mantenimiento, revision preventiva de los equipos propios y
certificado de PEPS (Plan Estratégico De Seguridad Vial).

En el Cumplimiento normativo general solicitado por la empresa, para que un vehiculo
pueda prestar el servicio de transporte de carga, el conductor debe contar con la licencia de
conduccidn correspondiente al tipo de vehiculo y carga que transporta, la matricula y licencia de
transito debe estar actualizada y renovada segun las regulaciones locales, el SOAT debe ser
obligatorio para prevenir en caso de accidentes de transito y es un requisito primordial que debe
estar vigente, la revision técnico — mecanica debe estar al dia ya que esta certifica que el vehiculo
ha pasado por inspeccién técnica, cumple las condiciones de seguridad y emision de gases
establecidas por la normativa local, por lo tanto puede iniciar su actividad.

Los equipos para la prestacion del servicio deben estar registrados para dicha actividad,
cuando la empresa no es propietaria del vehiculo, se debe realizar el respectivo contrato de
vinculacion (Cédigo de Comercio, 1990).

Por otra parte, el cumplimiento de las planillas de seguridad social (ARL), debe ser de

manera detallada conforme a las normativas vigentes, donde debe ir evidenciado el registro de
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datos personales, el registro de aportes a la seguridad social con la clase de riesgo V, Cumplir
con las fechas de pagos establecidos, la afiliacion de empleados a nombre de la empresa de
transportes que ofrecera el servicio.

También se solicita que el conductor antes de iniciar con la actividad presente su hoja de
vida, certificados de vacunas: (Tétano y fiebre amarilla), licencia de conduccion, cursos de
manejo de defensivo, mecanica basica, primeros auxilios y control de incendios, certificado de
actitud laboral y los formatos de inspeccion preoperacional diaria del vehiculo cuando ya se esté
ejecutando el servicio.

Es de vital importancia que el conductor esté capacitado y haya recibido su respectiva
induccion de seguridad en el manejo de carga, seguridad vial y conduccion donde se concientiza
la importancia de mantener las normas de velocidad y las distancias, mantenimiento preventivo
del vehiculo, Politicas, procedimientos internos, emergencias y primeros auxilios.

El conductor es parte de todas las actividades operacionales de la empresa, encargado de
realizar el movimiento del vehiculo de transporte de carga, ademéas debe cumplir con todas las
tareas asignadas por su jefatura directa. EI conductor debe tener en cuenta los riesgos presentes,
las medidas preventivas (elementos de proteccion personal) y métodos de trabajo correcto para
ejecutar sus actividades de manera eficiente (Rosselot, 2019).

A continuacion, se dara a conocer el manual de procedimientos y politicas para la

seleccion de contratistas de transporte. Se define en primer lugar el producto o servicio
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requerido, proveedores o contratistas potenciales. Para esto, se debe verificar los criterios para la
seleccidn, solicitar la documentacion de acuerdo con lo estipulado anteriormente, estos
documentos van diligenciados junto con formatos de evaluacion de contratistas.

Por otra parte, se debe realizar la verificacién de cumplimiento de requisitos como la
recepcion y validacion de los documentos para la contratacion, estos se tramitan en formatos de
seleccidn realizados por el lider del proceso (SSTA). Si los contratistas cumplen con las
exigencias antes mencionadas, se continuara con el proceso.

Luego del proceso de evaluacion, el lider (SSTA) registra en un listado la matriz de
contratistas, se realiza la evaluacién del servicio prestado y se informa a los contratistas la
calificacion obtenida. En caso de que se requiera acciones de mejora se les notificara y se dara un
plazo para su cumplimiento.

Una vez cumplida esta documentacion solicitada a los contratistas de transporte de carga,
se puede deducir que el manual de politicas y procedimientos de la empresa JP ingenieria y

logistica S.A.S se esta ejecutando conforme a las normas legales vigentes.
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9. Conclusiones

En conclusién, se logro elaborar y plantear un manual de politicas y procedimientos a los
contratistas de transporte de carga para la empresa JP Ingenieria y Logistica S.A.S, lo cual
representa un paso importante hacia la alineacién con los principios de eficiencia, transparencia y
cumplimiento normativo. Este documento no solo establece un marco claro y coherente para las
operaciones, sino que también fortalece la capacidad de la organizacion para gestionar
efectivamente las actividades.

Al estandarizar las practicas bajo criterios consientes y normativas vigentes, se asegura
no solo la optimizacion de los procesos internos, sino que también la mejora continua en la

prestacion de servicios, consolidando asi la reputacion de la empresa.
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11. Anexos

Anexo 1. Manual de politicas y procedimientos de la empresa JP Ingenieria y Logistica.
En caso de no poder ver el archivo abril el siguiente link.

https://docs.google.com/document/d/1SNjKbEte3rG1-

kSyKtlrxDOQTvvfDcHAa/edit?usp=drivesdk&ouid=112120170058494228324 & rtpof=true&sd=t
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