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Resumen

La presente pasantia tiene como objetivo principal el disefio de un Sistema de Gestion
Integral para la empresa INGECONT ASOCIADQOS S.A.S bajo las normas 1SO 9001:2015,
ISO 14001:2015 e 1SO 45001:2018 para lo cual se usé los requisitos de dichas normas para
contribuir en el desarrollo de los procesos, la identificacion de las partes interesadas, el
cumplimiento normativo y la satisfaccion de sus partes interesadas; con el ejercicio
académico de la pasantia la empresa dio un gran paso hacia el establecimiento de altos
estandares de calidad, la creacion y promocion de ambientes laborales seguros y la adopcion

de compromisos ambientales.

Para lograr el desarrollo del sistema se trabajo bajo el ciclo PHVA, se realiz6 un plan de
trabajo para la implementacion de dicho sistema en el cual se pudo realizar un diagnéstico
que permitiera conocer los elementos de partida para iniciar con la integracion de los

requisitos de la norma.

Con el objetivo de darle cumplimiento a lo anterior, se disefiaron tanto el plan de trabajo para
darle respuesta de los tiempos a trabajar a la empresa como las matrices de tipo legal, de
identificacion de peligros, DOFA, PESTA, el mapa con la identificacion de los procesos de
INGECONT ASOCIADOS S.A.S, las caracterizaciones pertinentes, manual de competencias
y funciones, cronogramas de sensibilizacion, procedimientos, politica y objetivos del sistema,
indicadores, programa de SST y programas de manejo ambiental, programa de auditoria del
SGI y demés documentacion necesaria para realizar los controles necesarios de seguimiento y
evaluacion para la toma de acciones preventivas, correctivas y de mejora del Sistema de

Gestion Integral
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Introduccién

La globalizacién ha impactado todos los mercados y las empresas, Colombia no es la
excepcion, antes las empresas colombianas que contaban con Sistemas de Gestion de
Calidad hacian un gran alarde de contar con dicho sello, pero en la medida que el mercado
fue creciendo también el nimero de empresas que contaban con SGC; la incorporacién de
nuevas tecnologias y el acceso a la informacion han cambiado la forma en como los
consumidores perciben a las empresas, cada vez mas los clientes exigen mayores estandares,
no solo en el aseguramiento de la calidad de los productos y servicios que consumen sino
también el ambiente que las empresas le dan a sus colaboradores y la forma en que se ve
impactado el medio ambiente, lo cual ha puesto en evidencia la necesidad de las empresas de

contar con herramientas que les permitan abordar estas tres dimensiones.

Para lo anterior un Sistema de Gestion Integral bajo las normas 1SO 9001:2015, ISO
14001:2015 e I1SO 45001:2015 le proporcionan a las empresas las herramientas necesaria
para abordar estas tres dimensiones, la calidad, la seguridad y salud en el trabajo y
compromisos ambientales, por lo anterior INGECONT ASOCIADOS S.A.S vio una
oportunidad en abrir un espacio académico para desarrollar una pasantia a una futura
especialista en Sistemas de Gestion Integrados HSEQ de la Universidad Francisco de Paula
Santander sede Ocafia quien con sus conocimientos lider6 el disefio e implementacién del

SGI de la organizacion.

Es por esto que mediante el presente proyecto de pasantia, se busca disefiar e implementar un
Sistema de Gestion Integral que le permita establecer procesos claros para satisfacer las
necesidades de todas sus partes interesadas, asi como un ambiente laboral seguro para todos

sus colaboradores y guiando su ejercicio empresarial con el menor impacto negativo a nivel



ambiental, teniendo controles para asegurar la mejor continua, destacandose de esta manera
como una las empresas de asesorias integrales con més altos estandares, liderando los
mercados donde actualmente tienen presencia y abriendo camino para incursionar en otros

sectores contando ya con un sello de innovacion y competitividad.

Para lograr lo anterior el punto de partida para el presente proyecto fue identificar los
elementos en comun de las tres normas para lograr hacer una verdadera integracion y
optimizacion tanto de recursos econémicos como del talento humano, seguido de esto se
realizaron diversas matrices como la DOFA y PESTA para comprender el contexto de la
organizacion, en el cual se edificaron aspectos importantes como el tamafio de la empresa el
cual se clasifica de acuerdo al decreto 927 de 2019 como una microempresa, al comenzar la
pasantia la empresa contaba con 9 empleados, presencia en varios municipios de Antioquia y
en la ciudad de Bogota, ademas se reconocié los requisitos legales aplicables y se

identificaron los peligros, lo cual contribuyo a la matriz de riesgo estratégicos.

Adicionalmente al elaborar el mapa de procesos, la empresa reconocio las actividades que
componen dichos procesos y la importancia de cada uno, permitiendo entre otras cosas
organizar a nivel administrativo la forma de realizar dichas actividades de una manera oOptica,
garantizando que se hagan con altos estandares de calidad y estandarizando muchos de sus
procesos para poder disponer de controles que le permitiera reconocer las acciones a corregir

y mejorar.

Lo anterior abri6 paso para trabajar de la mano de la alta direccion y los empleados en
establecer un ambiente laboral seguro tanto para los colaboradores al adoptar medidas de
seguridad y salud adoptando la autoproteccion y reconociendo por parte de la alta direccion la

importancia de cuidad del ambiente laboral con medidas de seguridad y salud en el trabajo



puesto que los incumplimiento en esta materia representan para la empresa un gran riesgos
por su responsabilidad que va desde el tipo administrativo, civil y penal para la organizacion
y sus alta direccion. También se realizo la identificacion de los impactos a nivel ambiental
que tiene INGECONT ASOCIADOS S.A.S al tener un ejercicio empresarial para determinar

las medidas que minimicen el impacto negativo de estas.

Ademas de construir el manual de competencia y funciones para que la empresa tenga
claridad de los roles y responsabilidades que cada elemento tiene y la construccion de
procedimientos, manuales y demas elementos necesarios del SGI, el proceso de pasantia
aporté manera significativa en como la empresa realizaba sus actividades, el cumplimiento
normativo y sus compromisos empresariales, lo cual se vio reflejado en la manera en cémo
INGECONT ASOCIADOS S.A.S se relacionaba con sus clientes, puesto que ahora cuenta
con indicaciones claras de como proceder para mejorar continuamente su rendimiento lo cual
contribuye a conseguir su objetivo principal de consolidarse como una empresa reconocida en
los sectores en los que actualmente tiene presencia lo cual permite proyectarse a nuevos

mercados con la experiencia y reputacion ganada de sus actuales clientes.
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1. Titulo de la pasantia

Para el desarrollo de la presente pasantia se designé como titulo:

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION INTEGRAL PARA LA

EMPRESA INGECONT ASOCIADOS S.A.S EN LA CIUDAD DE BOGOTA

1.1 Descripcion breve de la empresa

Empresa del sector de consultorias y servicios con trayectoria de méas de 7 afios en el sector
brindando apoyo a las pequefias y medianas empresas en asesorias contables, disefio e
implementacion de Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, apoyo de tipo
administrativo en el pago de obligaciones laborales, afiliaciones de trabajadores a EPS, ARL,
Caja de compensacidn, asesorias ambientales, con presencian en diferentes municipios de

Antioquia y la ciudad de Bogota.

Entre sus clientes se destaca el sector de las ventas, servicios, comercializacion de bienes y
alimentos, transportes y bienes raices, lo que le ha proporcionado una gran experiencia en el
manejo de todo tipo de empresas Y clientes, trabajando siempre por garantizar la satisfaccion
de estos y la calidad de los trabajos realizado; aportando al crecimiento empresarial

colombiano en la generacion de empleo y pago de responsabilidades.

1.1.1 Misién

Cumplir a satisfaccién y en excelencia con los servicios de ingeniera y asesoria contable,

brindando un servicio que genere confianza y seguridad al cliente. Manteniendo actualizada y



xii

en continua innovacion las diferentes herramientas de trabajo para brindar al cliente un
servicio de calidad. Siendo la oportunidad para profesionales con aptitudes y actitudes de

liderazgo autentico y ejemplar.

1.1.2 Visién

Para el 2020, seremos una empresa reconocida a nivel local por su compromiso,
cumplimiento y excelencia en los diferentes servicios de ingeniera y asesorias contables, con
un equipo innovador de profesionales que aporten al crecimiento progresivo de nuestra

compaiiia.

1.1.3 Objetivos de la empresa

Idoneidad cientifica y profesional: Garantizamos a nuestros clientes profesionales
competentes y con aptitudes para desarrollar las actividades demandadas por el cliente en las

diferentes areas de nuestro servicio

Proteccion del medio ambiente: Nuestros procesos y procedimientos de cada uno de los

servicios prestados garantizan el cuidado y proteccion del medio ambiente
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Responsabilidad social: Trabajamos en equipo garantizando la calidad de nuestros servicios
al servicio de la sociedad con el fin de ofrecer un mejoramiento continuo de cada uno de los

aportes que podamos realizar como empresa.

Primero la vida: Creamos y sugerimos estrategias para mantener el riesgo bajo control.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

INGECONT ASOCIADOS SAS al inicio del proceso de pasantia la organizacion cuenta
con un equipo humano de 4 colaboradores internos y 2 colabordores externos, estos
conforman la fuerza de trabajo para proporcionar servicios de calidad a sus clientes, de

acuerdo a la la mision, vision y objetivos de la empresa.

En la organizacion se cuenta a nivel estrategico con la Direccion general, quien se encarga de
liderar y proyectar la empresa para la consecuion de las metas propuestas y los resultados
esperados, para lograr lo anterior se encuentra a nivel operativo con el apoyo de la direccion
contable quien lidera la gestion contable de los diferentes cliente trabajando con altos
estandares de calidad para mantener tanto las transacciones contables de cada cliente al dia
asi como el reporte de todo lo concerniente al pago de impuestos, rendicion de cuentas , asi
como la elaboracion de presupuesto para que cada cliente cuente con la tranquilidad de
disefiar sus proyecto pensando en todos los aspectos, en este mismo nivel se encuentra la
direccion de servicios de ingieneria que brinda asesoria y orientacion a los cliente, no solo en
el cumplimiento de la normatividad aplicable de acuerdo a la naturaleza de la actividad

empresarial sino que ademas mediante el disefio, implementacion y evaluacion de sistemas
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como el Sistema de la Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo, lo cual
contriyube a miniminzar los riesgos propios de la actividad laboral de todas las empresas lo
cual se ve directamente reflejado en la disminucion de gastos que pueden tenerse por el
imcumplimiento de la normatividad sino también a sanciones de caracter administrativos de
los entes de control y/o a demandas de tipo laboral y civil por parte de los trabajadores debido
a incumplimiento de lo dispuesto por la normatividad colombiana, por otro lado desde la
direccidn de Recursos Humanos y Administrativo se trabaja para que los clientes cumplan
con todas sus obligaciones laborales, desde la elaboracion de de contratos, pago de
obligaciones, afiliaciones a entidades de salud como EPS, ARL y cajas de compesacion, esta
laboral es de gran ayuda tanto para los clientes puesto que cumplen sus obligaciones como
empleados, como para los empleados de estos pues trabajan con la seguridad de contar con
todas las prestaciones que lo protegen al trabajar formalmente. Finalmente se cuentra como
un proceso de apoyo, el responsable HSEQ quien trabaja en conjunto con todos los niveles de
la organizacion para establecer procesos con altos estandares de calidad, responsabilidad
tanto con los colaboradores internos de la organizcion como los externos en el marco de la

actividad empresarial con el menor impacto ambiental negativo.

Figura 1: Estructura Organizacional

Fuente: Organigrama INGECONT ASESORIAS
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1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado.

Para el presente proyecto de pasantia se designo a la estudiante al &rea de recursos humanos y
administrativos, asi como para trabajar de la mano del responsable HSEQ del disefio e
implementacion dado el proyecto de INGECONT ASOCIADOS S.A.S de mejorar sus
procesos en miras de proyectarse como candidata a certificar sus procesos en las normas 1SO

9001:2015, I1SO 45001:2018 e 1SO 14001: 2015

Desde esta area se realizan el apoyo a los clientes en la contratacion de personal para las
pequefias y medianas empresas que no cuentan por su tamafio con un area que se encargue de
dichos proceso en sus empresas, por lo tanto el acompafiamiento que se proporciona a estos
clientes es vital para que puedan contratar el personal de manera correcta, con un contrato
laboral formar, los respectivos pagos y afiliaciones correspondientes, actualmente las labores
que se hacen no estan teniendo un adecuado control y el trabajo se acumula para las fechas
de corte; por esto se decidio que fuera esta area quien acogiera a la pasante como estrategia

para conocer la empresa y contribuir en la organizacion del trabajo.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignhada.

Para realizar el diagnostico en el cual se encuentra INGECONT ASOSIADOS S.A.S en
cuanto a recurso humano y financiero en miras a disefiar e implementar un Sistema de
Gestidn Integral se utilizara la matriz DOFA como herramienta para diagnosticar las

condiciones actuales de la dependencia que liderara el proyecto.



Tabla I. Matriz DOFA
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MATRIZ DOFA — INGECONT Y ASOCIADOS S.A.S

Andlisis interno

Fortalezas:

Recurso humano calificado y con
conocimientos sobre las normas 1SO 9001,
14001 y 45001.

Apoyo de la alta direccion para disefiar e
implementar un SGI.

Trayectoria en el sector.

Debilidades:

Pocos recursos econémicos para garantizar
un correcto disefio e implementacion del
SGI.

Alta demanda en el sector de competencia
de la empresa, competidores con
caracteristicas similares.

Incumplimiento de la normatividad.

Anadlisis externo

Oportunidades:

Desacatarse en el sector dentro de las
empresas de asesorias, como una
organizacion que cuenta con altos
estandares de calidad y mejora continua de
los servicios ofrecidos mediante la
certificacion de las normas 1SO.

Brindar un diferencial adicional de
innovacidn en la prestacion del servicio
haciendo uso de las herramientas
tecnoldgicas innovadoras para los clientes
como la formacion en los servicios

contratados.

Amenazas:

No contar con los recursos econémicos
suficientes para mantenerse dentro del
mercado actual con los altos estandares que

se les exigen actualmente a las empresas.

No tener un factor diferencias dentro de los

competidores.

Bajos precios de los servicios ofrecidos.

Fuga de clientes por incumplimientos

Pandemia causada por virus
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Fuente: Autora del proyecto

1.2.1 Planteamiento del problema:

En el mercado actual en Colombia hay multiples empresas que brindan servicios de asesorias
contables, planeacién financiera y asesorias tributarios asi como servicios de ingenieria
entres los que se destacan asesoria en el disefio, implementacion y mantenimiento de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio ambiente y soporte del recurso humano, INGECONT
ASOCIADOS S.A.S hace parte de este grupo de empresas que ofrecen aliviar la carga
administrativa de las pequefias y medianas empresas llevando dichos procesos claves para el
funcionamiento dentro del marco legal que toda empresa debe tener; sin embargo con el
reciente crecimiento econdémico que ha estado atravesando el pais, no solo basta con
descartase como una empresa que establece estandares de calidad dentro de sus procesos sino
también el cuidado que tienen dichas organizaciones para el cuidado de colaboradores
internos y externo es por esto que como empresa manifestar y tomar medidas para tener un
rendimiento empresarial armonico con el medio ambiente, los trabajadores y bienes y/o

servicios de calidad es la nueva meta de las empresas.

La creciente preocupacion de los consumidores, clientes, usuario y demas interesados no
solo por adquirir bienes y/o servicios de calidad sino también por exigir a las empresas que
en dichos procesos se cuide tanto al medio ambiente como la salud y la seguridad de los
trabajadores que contribuyen en todos los niveles de las organizaciones ha fomentado la
construccion de Sistemas de Gestidn Integral que garanticen al cliente que se cuentan con la

preparacion, el control y la intencién de mejorar continuamente en estos tres temas.
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Como una manera de afrontar estos restos las empresas buscan herramientas, metodologias o
sistemas que le garanticen tanto a la alta direccién como a todos los empleados que trabajan
en diferentes niveles de la organizacién, como a todas las partes que se encuentran
involucradas en el ejercicio de las empresas adoptar compromisos, acciones, planes y
programas para conseguir los objetivos empresariales y las necesidades de todas las partes

interesadas.

Entre las maltiples opciones que se encuentran hoy en dia a disposicién de las organizaciones
se encuentras las normas ISO, las cuales tiene una serie de orientaciones que cada cierto
tiempo se actualiza a las necesidades de la cambiante sociedad y que adicionalmente
establecen parametros que se pueden adoptar segun la naturaleza de cada empresa, acciones
encaminadas a evaluar y mejorar sus resultados, de esta forma las partes interesadas puede
tener una mayor satisfaccion de que los servicios y/o bienes que consumen se encuentran en

armonia con los cambios que planea la nueva realidad del siglo XXI.

Segun una investigacion de la Revista Dinero, las empresas que cuenta con una Sistema de
Gestion de la Calidad, obtienen de sus clientes y usuario un mayor sentido de respeto y
admiracion lo cual se refleja en una mayor disposicién a adquirir productos y /o servicios con

estas empresas, lo cual se traduce en mayores ganancias.

Por lo tanto para descarta frente a todas las partes interesadas como una empresa competitiva
e innovadora que se preocupa por tener un crecimiento arménico con sus trabajadores, el
medio ambiente y con un constante mejoramiento, la familia de las normas ISO proporciona
a través de la norma 1SO 9001:2015 “Requisitos para los Sistemas de Gestion de Calidad”,
1ISO14001:2015 “Requisitos para los Sistemas de Gestion Ambiental” E 1SO 45001:2018
“Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo” una serie de herramientas que

permiten trabajador bajo el liderazgo de la de la alta gerencia y todos los niveles de las
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organizaciones, planear los objetivos hacia donde se quiere consolidar la empresa,
determinando los medios tanto econdémicos, como de recursos humano e infraestructura para

conseguirlos, permitiendo involucrar a todas las partes interesadas en dicho proceso.

Teniendo en cuenta lo anterior para INGECONT ASOCIADOS S.A.S es importante
proporcionar a sus clientes servicios certificados por los altos estandares de calidad de sus
procesos asi como por el interés y compromiso en garantizar la seguridad y salud de todos
sus colaboradores tanto internos como externos y el compromiso manifestado en sus
objetivos empresariales con la proteccion y cuidado del medio ambiente, por todo lo anterior
INGECONT ASOCIADOS S.A.S ve en el disefio e implementacion de un Sistema de
Gestion de Calidad 1SO 9001:2015, un Sistema de Gestion Ambiental 1SO14001:2015y un
Sistema de gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo 1SO45001:2018, una oportunidad
de trabajar en todos los niveles para responder tanto las necesidades de las partes interesas
como en los objetivos empresariales, para conseguir un trabajo coordinador la organizacion
busca administrar dichos sistemas por medio de un Sistema de Gestidn Integral, de esta
manera INGECONT ASOSCIADOS S.A.S pretender responder con medidas que aseguren
la satisfaccion de todos sus clientes convirtiéndose en una empresa de referencia dentro del
mercado de las asesorias empresariales en la ciudad de Bogoté, para conseguir lo anterior la
empresa apoyara dicho proceso mediante el ejercicio de pasantia de una estudiante de la
Especializacién en Sistemas de Gestion Integral de la Universidad Francisco de Paula
Santander sede Ocaria, la cual ejercera la pasantia como modalidad de grado, aportando los
conocimientos adquiridos en la institucion educativa asi como los valores y objetivos que

representan dicha organizacion y su programa de especializacion.
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1.3 Objetivos de la pasantia.

1.3.1 General

Disefar e implementar un Sistema de Gestidn Integral que le permita a la empresa
INGECONT ASOCIADOS S.A.S establecer procesos con altos estandares de calidad,
encaminados a la mejora continua de los servicios ofrecidos a todas las partes interesadas en
pro de ejercer una actividad empresarial con el menor impacto ambiental y que busca
mantener la seguridad y salud en el trabajo de los colaboradores tanto internos como
externos promoviendo la participacion de todos los niveles de la organizacion en la ciudad de

Bogotéa durante el primer semestre de 2020.

1.3.2 Especificos

Diagnosticar el nivel de desarrollo y necesidades de los Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a los criterios establecidos en las
normas 1SO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos, 1SO014001:2015
Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos e 1ISO45001:2018 Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el trabajo. Requisitos con orientacion para su uso en la empresa

INGECONT ASOCIADOS S.A.S

Establecer la estructura de los procesos necesarios de INGECONT ASOCIADOS S.A.S para
la satisfaccion de las necesidades de las partes interesadas, la identificacidn de los aspectos

ambientales mas significativos y los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Integrar los sistemas de gestion 1ISO9001:2015 Sistema de Gestidn de la Calidad. Requisitos,

1SO14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos e 1SO 45001:2018 Sistema de

Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo, en un Sistema de Gestion Integral para la

empresa INGECONT ASOCIADOS S.A.S

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma.

Tabla 2. Descripcion de las actividades

Objetivo general

Objetivo especifico

Actividades a desarrollar en
la empresa para hacer
posible el cumplimiento de
los Obj. Especificos

Disefiar e implementar
un Sistema de Gestion
Integral que le permita a
la empresa INGECONT
ASOCIADOS S.A.S
establecer procesos con
altos estandares de
calidad, encaminados a la
mejora continua de los
servicios ofrecidos a
todas las partes
interesadas en pro de

ejercer una actividad

Diagnosticar el nivel de

desarrollo y necesidades de los

Sistemas de Gestion de Calidad,

Ambiental y Seguridad y Salud
en el Trabajo de acuerdo a los
criterios establecidos en las
normas ISO 9001:2015 Sistema
de Gestion de la Calidad.
Requisitos, 1S014001:2015
Sistema de Gestion Ambiental.
Requisitos e 1SO45001:2018
Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el trabajo.
Requisitos con orientacion para

su uso en la empresa

Lista de chequeo I1SO
9001:2015, ISO 14001:2015

e 1SO 45001:2018

Listado de requisitos en

comun de las normas

Plan de trabajo para la
implementacion de un

Sistema de Gestion Integral
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empresarial con el menor
impacto ambiental y que
busca mantener la
seguridad y salud en el
trabajo de los
colaboradores tanto
internos como externos
promoviendo la
participacion de todos los
niveles de la organizacion
en la ciudad de Bogota
durante el primer

semestre de 2020.

INGECONT ASOCIADOS

S.AS

Establecer la estructura de los
procesos necesarios de
INGECONT ASOCIADOS
S.A.S para la satisfaccion de
las necesidades de las partes
interesadas, la identificacion
de los aspectos ambientales
mas significativos y los
objetivos de Seguridad y

Salud en el Trabajo

Elaboracion de:

Matriz DOFA

Matriz PESTA

Matriz de requisitos legales
Matriz de identificacion de
riesgos y peligros

Matriz de elementos de
proteccion personal

Matriz de riesgos estratégicos
Disefio de mapa de proceso
Identificacion de impactos
ambientales

Participacion de trabajadores

para la construccion de la
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seguridad y salud en el
trabajo

Realizar las caracterizaciones
de los procesos necesarios
Realizar manual de
competencias y funciones
Manual de calidad

Programa de manejo
ambiental

Programa de Seguridad y
salud en el trabajo

Desarrollo de presupuesto
Desarrollo de procedimientos
y formatos a implementar
Procedimiento para el manejo
documental

Realizar el programa de
capacitaciones

Estructurar el programa de

auditoria
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Integrar los sistemas de
gestion 1SO9001:2015
Sistema de Gestion de la
Calidad. Requisitos,
1SO14001:2015 Sistema de
Gestion Ambiental.
Requisitos e 1SO 45001:2018
Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el
trabajo, en un Sistema de
Gestion Integral para la
empresa INGECONT

ASOCIADOS S.AS

Formulacion de objetivos
estratégicos y politica integral
Alcance del Sistema de
gestion integral
Caracterizacion de Sistema de

gestion integral

Fuente: Autora del proyecto
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2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

Con las condiciones que establece los mercados actuales, cada vez las empresas son mas
innovadores, competitivas y ofrecen una gran amplia gama de bienes y servicios para
responder a cualquier tipo de demanda que surja, incluso mucho antes que esta sea
manifestada por los consumidores; esto se logra gracias a la planeacion estratégica de todas

las empresas, desde las micro empresas hasta las grandes organizaciones.

Es la planeacion estratégica la que brinda el punto de partida y de llegada al interior de sus
organizaciones, entendiendo esta como una herramienta que posibilita el desarrollo
coherente, por medio de herramientas que pretenden adelantarse al futuro centrando los
esfuerzos de las organizaciones hacia metas realistas de acuerdo a su desempefio, para
realizar una adecuada planeacion estratégica se debe tener una coherente relacion entre los
medios y el propdsito, una adecuada planeacion elabora un diagnostico para identificar las

fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de la organizacion.

Las normas 1SO centran sus procesos en el enfoque a proceso, la 1ISO 9011:2015 define este
como la gestion sistematica de los procesos y sus interacciones para alcanzar los resultados
previstos para esto se apoyan el ciclo Planificar, Hacer, Verificar, Actuar que con la
retroalimentacion de todos los niveles de los procesos y el mejoramiento continuo de todos

los aspectos que componen el sistema, busca optimizar todas las acciones.
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Para conseguir lo anterior las normas 1SO 9001:2015, 14001;2015 y 45001 proporcionan una
serie de directrices que al integrarse responden a varias necesidades de los mercados actuales
como los altos estandares de calidad de los servicios y bienes que se ofrecen, la reduccion de
los impactos ambientales negativos en la producciones de dichos bienes y/o servicios y el
compromiso con establecer ambientes laborales seguros y comprometido con la seguridad y
salud en el trabajo de todos los trabajadores (a) y demas partes interesadas, formando de esta

manera un Sistema de gestion integral.

Las normas antes mencionadas comparten una estructura que permite su integracion de
manera sencilla; pero resaltando los puntos diferenciales en las que se trabajan para conseguir
puntualmente sus objetivos y razdn de ser al interior de las organizaciones, para entender lo

anterior es necesario tener en claro los términos mas importantes que se manejan en un SGI

- Calidad: grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos

- Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que interacttan.

- Sistema de Gestion de calidad: Serie de actividades mediante las cuales una empresa

establece sus objetivos determinando los procesos necesarios para conseguir dichos

objetivos, gestionando sus procesos Yy recursos para responder las necesidades de sus
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partes interesadas bajo el liderazgo de la alta direccion y todos los niveles de la

organizacion.

Partes interesadas: son aquellas que generan riesgos significativos para la

sostenibilidad de la organizacidn si sus necesidades y expectativas que no se cumplen

Enfoque al cliente: gestion de una organizacion para comprender y responder a las
necesidades y expectativas de sus clientes para mantener el éxito sostenido de una
organizacion y mantener el valor, la reputacion y el incremento de ganancias de su

organizacion.

Mejora: actividad recurrente y parte esencial de una organizacion para mantener altos

niveles de desempefio

Alta direccion: Persona o grupo de personas que controlan una organizacion al mas

alto nivel

Participacién activa: Tomar parte de un evento o actividad

Proveedor: Organizacion que proporciona un producto o un servicio

Cliente: persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto, o un

servicio destinado a esa persona u organizacion o requerida por ella.
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Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo los cuales se realiza el trabajo

Medio ambiente: entorno en el cual una organizacion opera, incluidos el aire, el agua,
el suelo, los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus

interrelaciones.

Aspectos ambientales: elementos de las actividades, productos o servicios de uns

organizacion que pueda interactuar con el medio ambiente

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o

beneficioso, como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una

organizacion

Peligro: fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la salud

Incidente: suceso que surge del trabajo o en el transcurso del trabajo que podria tener

0 tiene como resultado y deterioro de salud
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Politica: intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa formalmente

su alta direccion

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria

Requisito legal: requisitos obligatorios especificado por una autoridad

No conformidad: incumplimiento de un requisito

Producto: Salida de una organizacion que puede producirse sin que se lleve a cabo
ninguna transaccion entre la organizacion y el cliente
Servicio: Salida de una organizacion con al menos una actividad necesariamente

llevada a cabo entre la organizacion y el cliente.

Salida: Resultado de un proceso

Riesgo: Efecto de la incertidumbre

Informacién documentada; informacidn que una organizacion tiene que controlar y

mantener, y el medio que la contiene
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- Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido

las expectativas de los clientes

- Servicio al cliente: Interaccion de la organizacion con el cliente a lo largo del ciclo de

vida del producto o un servicio

- Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencial no deseable

- Accion correctiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que

vuelva a ocurrir

- Auditoria: proceso sistematico independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se

cumple los criterios de la auditoria-

Estos términos proporcionan un enfoque conceptual para entender con mayor facilidad sobre
lo que esta hablando la presente pasantia en la empresa INGECONT ASOCIADOS S.ASy

la importancia de implementar un SGI como herramienta para mantenerse como una empresa
altamente calificada, innovadora y comprometido con todo el reto que suponen los mercados

actuales.

Al respecto Sheryl Gonzalez Viloria en el articulo titulado “Sistemas integrados de gestion,

un reto para las pequefias y medianas empresas” establece a modo de conclusiones que un
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SGI es una de las herramientas mas importante en un mercado donde hay una infinidad de
competidores que ofrecen los mismo productos o servicios, siendo la innovacion el Gnico
camino para destacarse entre todos esos competidores; para el caso de las pequefias y
medianas empresas al integrar un sistema de gestién, se optimizan los recursos en los
proceso, se propician ambientes laborales mucho méas productivos y responder de manera

correcta las necesidades y expectativa tanto de los clientes como de las partes interesadas.

2.2 Enfoque Legal

En relacion con el marco legal de la presente pasantia, se tomaran dos referentes importantes,
por un lado, las normas internacionales ISO a implementar y la normatividad colombiana

aplicable, en la siguiente tabla se expone dicho enfoque legal.

Tabla 3 Enfoque Legal

Enfoque Legal

Normatividad internacional Normatividad local
ISO 9001:2015 Sistema de gestion de Cadigo sustantivo  Elaboracion
calidad, requisitos. del trabajo

Contenido

Ubicacion del reglamento
de higiene y seguridad

industrial
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ISO 45001: 2018 Sistema de gestion de la Decreto 1072 de Por el cual se expide el
seguridad y salud en el 2015 decreto Unico reglamento
trabajo — requisitos con de sector trabajo

orientacion para su uso

ISO 14001:2015 Sistemas de gestion Resolucion 0312 Por la cual se definen los
ambiental. requisitos con  de 2019 Estandares Minimos del
orientacion para su uso Sistema de Gestion de la

Seguridad y Salud en el

Trabajo SG-SS

Resolucion 2309  Regulacion de los residuos

de 1986 solidos y Residuos
especiales

Decreto 919 de Por el cual se organiza el

1989 Sistema Nacional para la

Prevencion y Atencién de
Desastres y se dictan otras

disposiciones

Resolucion 2400 Planes de emergencia.

de 1979

Ley 1333 de 2009  Procedimiento

sancionatorio ambiental

Fuente: Autora del proyecto
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3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacién de resultados.

De acuerdo al plan de trabajo disefiado por la pasantia que se esta ejecutado con la empresa
INGECONT ASOCIADOS S.A.S se coordind un cronograma de trabajo de acuerdo a las
necesidades tanto de la empresa como del pasante, en este orden de ideas a continuacion se
relacionan los resultados de las actividades alli descritas y su relacion con el cumplimiento de

los objetivos especificos.

3.1.1 Diagnosticar el nivel de desarrollo y necesidades de los Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a los criterios establecidos en las
normas 1SO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos, 1SO14001:2015
Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos e 1ISO45001:2018 Sistema de Gestion de la
Seguridad y salud en el trabajo. Requisitos con orientacion para su uso en la empresa

INGECONT ASOCIADOS S.A.S

Para ejecutar estas actividades se acordd con la empresa, realizar la lista y el analisis de los
elementos en comdn de las normas en un mismo documento, en este se avalud tanto los
requisitos y su nivel de cumplimiento como los elementos en comun, este supuso un punto de

parte para determinar cémo abordar el disefio de dichas sistemas optimizando tanto el recurso
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humano, econdémico Yy de infraestructura, evitando asi duplicar documentos y procesos
necesarios, abordando todos los riesgos desde los tres aspectos, es decir calidad, SST y
ambiental, para una consulta mas extensa por favor dirigirse al apéndice O. Adicionalmente
se realiz6 un plan de trabajo para ejecutar la pasantia y cumplir con las expectativas de la

empresa con el avance en el SGI.

Figura 2. Lista de chequeo
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LISTA DE CHEQUEO DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 E 45001:2018

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Mombre de la empresa: |INGECO\T ASOCIADOS 5AS

Elaborado por:

| MAIROBI MERCADO A

CT: Cumple totalmente; CP: Cumple porcialmente; NC: Mo cumple; NAA: No Aplica

CUMPLIMIENTO
Numeral 130 14001: | Numeral ISO 45001
Numeral 150 2001 o | cp|Ne| N/A OBSERVACIONES
4. 4 4 X
4 4] X
4.1
42 42 X
4.2
43 43 X
43
4.4 4.4 X
44
B 5 5
51 51 51
51z 51.2 52 X
sz 52 53 ¥
53 53 5] X
] s 8.1 X
il .1 5.1.1 X
sz &.1.1 &12 X
- §.1.2 &.1.3 X
2.4 X
8.5 X
3.4 X
8.7 X
o X
9.2 %
9.3 %
10 X
10.1 x
10.2 X
103 X
Conclusion generak: e puede cbservar gue la empresa ha reconocido la importancia de idenfificar el
cumplimiento de requisitos y mejorar su rendimiento, pero fiene falencia en o
mplementacid s 5 procesos. B necesario empezar o mejorar con 1a
orogonizocion de los asp s relevantes de la empresa y levar un coniral sobre esto,
pora o cualin 3G le proporcionard las heromientas porg sjercer planeacion v ejecucion.
[ (s} {=8] X
=]
& 1z 102 X
B 10.2 103 X
5.2 ®
8.3 ®
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Fuente: Autora del proyecto

43.1.2 Establecer la estructura de los procesos necesarios de INGECONT ASOCIADOS
S.A.S para la satisfaccion de las necesidades de las partes interesadas, la identificacion de los

aspectos ambientales mas significativos y los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo

Para darle respuestas a este objetivo, se realizo:

- Matriz DOFA

Figura 3. Matriz DOFA INGECONT ASOCIADOS S.A.S

MahizFODA o e BTN
Disefiado por. NAIROB! MERCADO A.

Se usan los hemmamienias fecnoldgicos poro frabajar con los Los servicios fienen un cosio muy bao lo que respesenion bajos ganancias

Ofrar

Ofrecen servicio niegro!

No confar con 08 reCursos econdmicos Dorg seguir funcionande onle & oumenio de
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Captar clientes de los mercados municipales y regionales 4
Aumentar la competitividad a partir del contar con un $G

Innowar a través del uso de la tecnologia

Cierre de lo organizacion
Perdida de clientes [Por mala percepcion de la emprs

Monopolizacion del sector

Aumento de requisitos legales

Pandemia generada por virus

Fuente: Autora del proyecto

- Matriz PESTA

Figura 4. Matriz PESTA INGECONT ASOCIADOS S.A.S

PESTA

POLITICO

* loghlacion actual en ol mercado local:
Resoluclon 0312 2019

PESYV

Clntas reflectivas Res, 1572 del 3 May 2019
PND

Conlinuldad del contrato laboral por
prostacion de serviclios sl es serviclo
mistonal

¢ loglacion tutura

s procesos y enlidades regulatorias

s politlcas gubernamentales

* poriodo gubernamental y camblos,
Camblos de alcaldes y gobernadores

SOCIALES TECNOLOGICOS

» tendencias de estilo de vida
Millennials

Estandarizar los procesos.

+ demografia

Obras de infraestructura ()

* opinion y actitud del consumidor

* punto de vista de los medios

+ cambios de leyes que afecten factores
sociales

Legislacién nueva del dia de la familia

* imagen de la marca, la tecnologia y la
empresa

* patrones de compra del consumidor

* publicidad y relaciones publicas

ECONOMICOS

¢ Slluaclon econdmlca local

¢ fandenclas en la economialocal

¢ Asuntos generales de Impuestos

s Impuestos aspeciflcos de los serviclos
¢ Eslaclonalldad vy asuntos climdticons
s cleloy de mercado

¢ Factores especifilcons de la industria
PND y Lay de financlamlento

o rutas del mercado v lendenclas de
clstribuelan

¢« mallvadores de los cllentes/usuarios
¢ Intereses y tasas de camblo

+ desarrollos tecnoldgicos competidores
* tecnologias/soluciones sustitutas
Emision documentacion de manera digital
+« madurez de la tecnologia

+ informacioén y comunicacion

* mecanismos/tecnologia de compra

+ legislaciéon tecnoldgica

+ potencial de innowvacion

+ acceso a la tecnologia, licenciamiento,
patentes

+ asuntos de propiedad intelectual

AMBIENTALES

v loghlacion actual en el mercado
local y mundial medio amblental
Requerimlientos amblentales (SGA Yy
exlgencla proplas) del cllente Duflont
para Don Quljofe,

.

¢ Emislon de gases de efecto
Invernacero

Leglslacion de prohiblclan de asbhesto

Fuente: Autora del proyecto
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- Matriz de requisitos legales

Figura 5. Matriz de requisitos legales

MATRIZ LEGAL INGECONT ASOCIADOS 5.A.S

MO TR L PR
Agregar woice |
M.b:
Nbutia e §(Porms e sade rvrdor reoteant s b “
IR i e B A ) e
B
h,::.’.‘:::,"l Cogrm n-\- -:»u:l:-nm A )n'
A i I oma| 00| Ve | sreetenuide g pros e " ' Todea |Vhawdwmwdad jrfvon sl 1oh incosociton g pagel e " \ |
et e Fopltiny 0 A b o0 L e e
Porrgon Laborsns et o8 R O ol s O
Mhuth = Poredadeiiainn | Mokioen REY NP SRER S sty -
Do el L e ‘:‘W:‘:.l:r;::n: lv:—w " ! L4 O mn i e L 0 it & ey
Mo aa Spurcer Sosw 5 P rgon Liorane 4o AL gm i oibets ®
v [ e —
nguron s ape P TTIPTIRATIRE WA
' NOWE | INSTMCTVG | AFORME GERENCWL | SISTEMA GENERAL DE RIESGOS ~ MESGOSANC o v
Fuente: Autora del proyecto
Matriz de identificacion de riesgos y peligros: Ver anexo M
Figura 6. Matriz de identificacion de riesgos y peligros
d{e AMATIEE OF 1OEWEEICACON 00 PEUTAUY EYALLACDN ¥ WACORACON 0L MESGO ¥ D8 IDRMMAC KN (I CONPROLES m::.:“

- — . N
— —t S
PO [— | -
o 4 -
———— " \ .
- i ——
& e L - S I B S B I Y O v haate,
\ ! i
J — N e R =
- - - - - st T S T - g —{— .
=l b ‘R2ri”| = S ENENEEEER R E - -
“ .
[rror=-id . [ ST~ 8 Bl E v o r [N
- i g
ADMINISTRATIVOS Warngetrol | Maeguiiesgn | Aceptabbidad | 410 49 .

Fuente: Elaboracion propia



- Matriz de elementos de proteccion personal

Figura 7. Matriz de elementos de proteccidn personal
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MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

cii2

INGECONT ASOCIADOS S.A.S

CODIGO: SGI-SST-31
VERSION: 01
FE: MARZO 2020

Los ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, sirven come barrera de proteceidn ante el peligro, brindanda condiciones sequras de trabajo que velan por la integridad tanto fisica coma psicoldgica de los empleados, evitando acc

PROCESD EPP CARACTERISTICAS

Traje ¢l cual rezulta inzizpenzable para realizar kborez de menzajeriaes
TRAJE ANTIFRICCION PARA

SEGMENTO CORPORAL

de |y persona que realiza a actividad.

HOTOCICLISTAS comunmente acorde seqiin las necesidades y Io's factores de riesgo a CUERPO
loz que z¢ exponen s personaz que dezempenan esta actividad,
Calzado que tiene por finalidad proporcionar proteccién a loz pies del
BOTAS DE SEGURIDAD COM PUMTERA | uzyario, minimizando ¢l riezgo 3 impactos que pueden afectar |y zalud PIES

_ MATRIZDEEPP | Hoja2 | Hoja3 | (@

| MATRIZDEEPP | Hoja2 | Ho3 | @



Fuente: Autora del proyecto
- Matriz de riesgos estratégicos

Figura 8. Matriz de riesgos estratégico

RIESGOS

CLIEMTES

1. Incumplimientc de requisitos legales.
2. Atencién inadecuada por parte de los conductores.
3. Falta de competitividad en el mercado.

4_Falta de tecnologia necesaria para dar un servicio
diferencial.

15 Incumplimiente de requm‘rmmuhcc‘fw]ﬁs
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1 ’:EFE'.':I[. o T e
iﬁl RS T R R R R

| PLANEACION ESTRATEGICA

TR T A s s BT

I VALORES DE RIESGOS

1 ﬁm:—mm@

Iill.AJn'J (Dl RN

) K
on &l mercado de los diferenfes
No crecer zNo unov un. Mcrdtmmlat Consecucién de clientes
tecnolégico.
G.No existe un seguimisnto de los avances uenolocleoc
aue pusden venaficiar el servicio,
Establecar un sistema de gestidn
1.Ne ser competivivos integrado que permita alcanzar los
2. No tener controles para asegurar lo calidad objetivas trazados por la alta
Na innovar 3. No cumplir la normatividad dirsccion.

Fuente: Autora del proyecto




- Disefio de mapa de proceso

Figura 9. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS INGECONT ASOCIADOS S.A.S

ESTRATEGICOS

GESTION ESTRATEGICA

Planeacidn Estratégica

MISIONALES

GESTION ADMINISTRATIVA Y DE CONSULTORIA

GESTION COMERCIAL

Gestion de wentas privadas y pdbl {licitaciones,

Gestion consecucdion Afiliados.

* Gestidn

talento humano

APOYOD

GESTION HUMANA

Fuente: Autora del proyecto

- Identificacién de impactos ambientales y matriz de analisis de aspectos e impactos

ambientales

Bestion Financie

Procesas,
Contable

desarrallo * Gestion Infraestructura Salud en el

estion Juridica Trabajo

+ Gestion de las TIC * PESY

SR A externamente
* Servicio al cliznte

GESTION INTERNA GESTION DE GESTION
MEIORA PROVEEDORES

Figura 10. Identificacion de impactos ambientales
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MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES }7V:,:,:Z:200

cRTERD SIGNFICANCIA |CONTROL OPERACIONAL
s | exuor w | o]
R onero | camicrmn | 224 | 124 | son | 124 il 2ls
PROCESO ACTIVIDAD. ASPECTO AMBIENTAL DESCRIPCION LUGAR/ AREA E|E (Positivo o o E) 8|S
515 |¢ AMBIENTAL 2| 3 R
2|2 negativo) < _ i &
& 2 ] 5
5 z E 2
H H 8 cuar
<
. Recoleccion y . Uso de papel reciclado,
Generacion de ; Contaminacion
oo generacion de  [Oficinas x X o sl Negativo 1 4 s s 4 x |Clasificacion del
Recoleccion de residuos a partir de residuos y programa de
informacion fisica Coneracion e Recoleccion y Uso de papel reciclado,
oo reutilzacion de papel [Oficinas x X Reciclaje Positivo 1 4 s s 4 X |Clasificacion del
a partir de residuos y program de
. - [Agotamiento de|
Recoleccion de | consumo de energia Programa de Ahormo
Consumo de energia ° 92 | Oficinas X X recursos Negativo 2 4 s s 8 x 0 Y
informacion digital eléctiica uso eficiente de energial
naturales
- [Agotamiento de|
| consumo de energia Programa de Ahorro y
impresicn documental | COnsumo de energia eetten Oficinas x X recursos Negativo 1 4 s s 4 X | mo bicionte de energi
naturales
[Agotamiento de| Uso de papel reciclado,
Fotocopiado Consumo de
P Consumo de papel Oficinas x X recursos Negativo 1 4 s s 4 X [Clasificacion del
recursos naturales.
naturales residuos y programa d

Emision de documentos (———————— Contaminacion
atercero, Consumo de tintas Oficinas X X del suelo, al Negativo 2 4 s s 8 x | Programa RESPEL
residuos peligrosos aquay al sire.

comumode | Consamo do agum [Agotamiento de] Programa de Ahoroy
e aguay Oficinas X X recursos Negativo 1 4 s s a x |uso eficiente de energial
recursos naturales. energia
naturales de ahorro uso
Uso de productos | Uso de producto de Contaminiacion Rotulado de productos
y Oficinas X X Negativo 1 2 s s 2 X quimicos, hoja de
quimicos limpieza para el aseo al suelo
sequridad
Rotulado de productos
Limpieza de las oficinas x 1 4 s s 4 x | quimicos, hoja de
sequridad
Generacién de  [Cosumo de liquidos de Contaminaciin Kit de derrame de
a Oficinas X X alaguay al Negativo 1 1 s s 1 x productos quimicos y
residuos limpieza
suelo rotulacion de los
Kit de derrame de
x 2 1 s s 2 X productos quimicos y
rotulacion de los
PES— [Agotamiento del nspecciones
PROCESO e s | Fusade agua Oficinas x X e Negativo 1 1 s s 1 X perocas n s
ADM‘N‘SSWA"VO Uso de bafios PES— Consamo do agum [Agotamiento de| Programa de Ahorro y
¢ aguay Oficinas X X recursos Negativo 1 4 s s 4 X |uso eficiente de energial
recursos naturales. energia
naturales de ahorro uso
Plan de_inspecciones
X , 1 4 s s 4 x
5o de exint Generacion de Usoy carga de ocina: X C""I‘a"r"‘"‘“‘l"" et locathvas
'so de extintores residuos extintores cinas aareyal legativo Certifcacion de
X suelo 1 1 s s 1 x Disposicion de
Residuos y recarga de
Consumo de gas | USO 0@ estufa para |Agotamiento del Programa de ahorro de
¥ calentamiento de Oficinas X recursos Negativo 1 4 s s 4 x |9
natural combustible
alimentos
Uso de estufa para [Agotamiento de]
Calentamiento d c d R d
alentamiento de onsumo 48 35 | calentamiento de Oficinas x recursos Negativo 1 1 s s 1 X usones periodicas
alimentos natural de gas
alimentos Naturales
Comoumo de ans | 050 de estufa para [Agotamiento de]
o ¢ calentamiento de Oficinas x recursos Negativo 1 1 s s 1 X Plan de emergencia
alimentos Naturales
Renovacion y reparacion|  Generacion de Generacion de Contaminacion Recoleccion y
¥ vep: residuos derivados de Oficinas X X Negativo 1 1 s s 1 M Disposicion adecuadas
de computadores RAEES al suelo
partes y equipos por RAEE:

Generacion de Recoleccion,

G 6n d Cont 6
Comunicaciones eneracionde | o giduos peligrosos Oficinas X X omaminacion | negativo 1 2 s s 2 M Disposicion y
residuos peligrosos ] al suelo
por baterias de Certiicado o informe
Uso 86 productos | pumicacion Contaminacion Clasificacion de
Desinsectacion quimicos para iaiitd Oficinas x x alsueloyal | Negativo 2 1 s s 2 M Envases
fesinsectacion
fumigacion aire
Refigeracion Uso d d Cont 6 Mante to del
efigeracion de Fuga do gases 0 de gases de ofinas N . ontaminacion | o ) B N R ) . antenimiento del
alimentos refigeracion alaire eauipo
o dor d Uso d d Cont 6 Mante to del
ispensador de agua | (o 0 de gases de ofinas . . ontaminacion | ) ) N R ) R antenimiento del
caliente y fria Dispensador alaire
- Recaleccion
Mant o locat Cambios d Cambio de bombill Cont :
antenimiento locativo ambios de ambio de bombilla ofinas B i |comaminacion| B ) N R B . e
de oficinas bombillas con dafio al suelo

Certificado o informe

Fuente: Autora del proyecto

Las actividades propuestas para darle cumplimiento, son las relacionadas anteriormente, en
estas fueron el punto de partida para que la alta direccion reconociera sus fortalezas y las
oportunidades de mejora, dando paso a evidenciar los cambios y controles que son necesarios

implementar para garantizar el mejoramiento de la organizacion minimizando sus riesgos.

3.1.3 Integrar los sistemas de gestion 1ISO9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
Requisitos, 1S014001:2015 Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos e 1SO 45001:2018
Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo, en un Sistema de Gestion Integral

para la empresa INGECONT ASOCIADOS S.A.S
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Para INGECONT ASOCIADOS S.A.S la seguridad y salud de sus colaboradores, sus
contratistas y todas las partes interesadas es primordial por lo cual ha establecido canales de
comunicacion donde los trabajadores puedan participar activamente en la construccion de la
SST de todos y todas, para esto se generd un punto de participacion demarcado al interior de
la organizacion, en el cual esta la cartelera informativa con las lineas telefonicas, buzén de
participacion y correo electronico, ademas del cronograma tanto del vigia, comité de
convivencia y el cronograma de capacitacion, cabe explicar que no se pueden afadir las fotos
de esto puesto que para el mes de marzo no se habian tomado los registros fotograficos y la
emergencia sanitaria por el COVID-19 fue un evento imprevisto que hasta la fecha no

permite el regreso presencial a las oficinas.

Por otra parte, se realizo el manual de competencias y funciones de la organizacion de
acuerdo al organigrama vigente, identificando las funciones tanto de tipo laboral como las

funciones del SGI que cada trabajador tiene de acuerdo a los roles y responsabilidades.

- Manual de perfiles y funciones INGECONT ASOCIADOS S.A.S



Figura 11. Manual de perfiles y funciones INGECONT ASOCIADOS S.A.S

xlv

MANUAL DE PERFILES Y FUNCIONES
: INGECONT ASESORIAS S.A.S

CODIGO: SGI -

VERSION 01
FE: FEBRERO 2020

DIRECCION
GENERAL

| ORGANIGRAMA 2020 | DIRECTOR GENERAL | DIREC. CONTABLE  RESPONSABLEHSEQ  DIRECTOR RRHH |

Fuente: Autora del proyecto

También se realizo las caracterizaciones de los procesos y sub procesos que se identificaron

como claves para el asegurar la satisfaccion de todas las partes interesadas, se relacionan

algunas enseguida:
- Caracterizaciones

Figura 12. Caracterizaciones INGECONT ASOCIADOS S.A.S
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Codigo:
INGECONT ASOCIADOS 5.A3 Version: 01
— FE: Abril 2020
CARACTERIZACION DE PROCESOS

FROCESO:

OBJETIVO:

SGSST SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Fromover y mantenar los buenas practicas de Seguridad y Solud en el Trabajo, o través de campofias, plones, programas y

eventos con el fin de evitar accidentes de trabajo v enfermedades de origen profesional, para mejorar las condiciones de frabajo, salud y
calidad de vida de los trabojadores, cumpliendo las normativas vigentes.

RESFONSABLE: Coordinador General de Eecursos Humonos.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES/SUBFROCESO SALIDA CLIENTE
Direccion F:
Entes Foliticas, direcirices y Politicas. directirices y Direccidn
Gubemamentalas estrategias esfrategias para fortalecer la
Institucionales Definir politicas, directices y gesfién del proceso Todos los procesos.
Organismos de esirategias para fortalecer la

regulacion, confroly
vigilancia

Coordinador de 3G33T

MNaormativas v leyes

Informe de
Auditorias de
vigencias antericres de
crganismos de confrol,
regulacion y vigilancia

gesfién del proceso.

Baborocion del Flan de Trabajo del
proceso.

Plan de Trakojo del proceso
de Gestitn de Seguridad y
Salud en =l Trabagjo de la
vigencia.

Plan de Trakajo del proceso
de Gestidn de Seguridad y

Trabojodores
Afiliados

ARLY EFS
Organismos de
regulacion, confrol y
vigilancia

Proceso Gestion de
Mejora
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Cédigo:
INGECONT ASOCIADOS 5.A.5 Version: 01
) FE: Abril 2020
CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROCESOC:

OBJETIVO:

GESTION DE MEJORA

aplicables a la organizacion, en cuanto a normativas existentes y futuras.

Apoyar a la direccidn en la implementacion de la estrategia dentro de la organizacion, a través de la implementacion y sostenimiento del
sistema de gestion Integrado y el mejoramiento continuo, aportando al crecimiento de la empresa. Garantizando el mantenimiento de los requisitos legales

RESPONSABLE: Lider proceso desarrollo organizacional_
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES/SUBPROCESO SALIDA CLIENTE
P:
Direccién Politicas, directrices v Direccion

Entes Gubermnamentales
Organismos de
regulacion, control y
vigilancia

Todos los procesos.

estrategias
Institucionales

Mormativas y leyes

Informe de
Auditorias de
vigencias anteriores de
organismos de control,
regulacion y vigilancia

Revisar y analizar las condiciones de los
requerimientos o requisitos normativos y
legales aplicables al servicio de
transporte, solicitados por las diferentes
entidades gubernamentales o privadas
para dar cumplimiento, asi como los
sitios donde se pueden consultar.

Determinar con la alta direccion el
horizonte el estratégico.

Planear la implementacion del SGI para
la organizacion

Matriz de requisitos legales
aplicable al servicio de
transporte.

Misidn, vision, politica, matriz
de riesgos, objefivos
estratégicos.

Plan de implementacion del
5GI

Todos los procesos.

Trabajadores y
afiliados




INGECONT ASOCIADOS 5.A.5

CARACTERIZACION DE PROCESOS

Codigo:

5GI- 32

FE:

Versicn:

01

Abril 2020

PROCESO: GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO
1. OBJETIVO: Disefiar e i el p gestion ial, enfocado a la consecucion de clientes, a través de dar a conocer la oferta de
los servicios, inado a sati las necesi del cliente, i las ventajas de la
RESPONSABLE: Lider Gestion Comercial
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES/SUEPROCESO SALIDA CLIENTE
P:
Directrices de  enfogue
Direccién requerido
Planear y Formular a la Gi ia, la E i ial, P
Entes G tal Hori ir i jal, que de servicios, Analisis del perfil | Direccion
politicas, planes de mercadeo, de los clientes.
Organismos de Portafolic  actual  de | promocion y publicidad, analisis de Proceso de
regulacion, control y Servicios perfil del cliente. Necesarios para la Operaciones.
vigilancia consecucion de clientes. Asi mismo, la
Expectaivas de los | estrategia de preparacion de la Afiliados
Proceso de clientes presa y i6n de licitaci
Operaciones. Lider Gestion
Mormativa existente Comercial
Afiliados
Planear las visitas, con su cronograma | Plan de visitas CRONOGRAMA
de nriori Y v
racionalizando costos
sa-»
Cldgo
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) i3 Ared 2020
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INGECONT ASOCIADOS 5.A.5

e

CARACTERIZACION DE FROCESOS

3G1-26
Codigo:
Version: 01
FE: Abril 2020

PROCESO:
OBJETIVO:

GESTION HUMANA.

Agortar en |3 consecucidn de la estrategia de la organizacion al proveer, mantenar y desarrollar un recurse humane altamente calificade y
mativade para alcanzar los objetivos de la organizacion.

RESPONSABLE:

SUBPROCESO:
OBJETIVO:

Coordinadar General de Gestion Humana.

GESTION NOMINA - SEGURIDAD SOCIAL
Reportar d= manera corecta y con la periodicidad necesaria. las necesidades de recursos econdmicos de los que requizre la empresa para

la gesiion del talento humano, dando cumplimiente a 1a legislacion vigente y compromisos realizados con los empleades.

RESPONSABLE: Coordinador General de Gestien Humana.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES/SUEPROCESO SALIDA CLIENTE
Direccion Lineamientos  de  |a Froyeccidn de las necesidsdes | Direccion
direccidn  en cuanto 3 | Planear el calendario de némina con el | de presupuesto mensual para
salarios presupuesto que se requisre para ¢33 | rasponzabilidades ndmina Contakilidad
perioda, revisando la dinamica de
Ministerio de trabajo MNormativas del trabajo perivdos pasados. Calendario de page
] H:
Direccion Proyeccidn presupuestal Contabilidad
Reporte de Pagos
Reslizar mensuakments los reportes
Coordinazion RRHH Calendario da pagoe para pagos de las requnsalilidades de
nomina, primas, cesantias, icencias
Coordinadores y jefes. remuneradss ¥ vacsciones, en funcidn a

xlix
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INGECONT ASOCIADOS 5.A5 01
= Abril 2020
CARACTERIZACION DE PROCESQS
PROCESO: GESTION COMERCIAL Y DE MERCADEO
1. OBJETIVO: Disefiar e implementar el proceso gestion comercial, enfocado a la consecucion de clientes, a través de dar a conocer la oferta de
los servicios, encaminado a satisfacer las necesidades del mercado-cliente, enalteciendo las ventajas de la empresa.
RESPONSABLE: Lider Gesfion Comercial
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES/SUBPROCE SO SALIDA CLIENTE
P:
Directrices de enfogue
Direccion requerido
Planear y Formular a la Gerencia, la Esfrategia comercial, Poriafolic A
Entes Gubernamentales | Horizonte institucional estrategia comercial, que contenga de servicios, Andlisis del perfil | Direccion
politicas, planes de mercadeo, de los clightes.
Organismos de Portafolio actual de | promocion y publicidad, analisis de Proceso de
regulacian, control y servicios perfil del clienfe. Mecesarios para la Operaciones.
vigilancia consecucion de clientes. Asi mismo, la
Expectativas de los | estrategia de preparacion de la Afiliades
Proceso de clientes empresa y consecucion de licitaciones.
Operaciones. Lider Gestion
MNormativa existente Comercial
Afiliados .
Planear las visitas, con su cronograma Plan de visitaz CRONOGRAMS,
de prioridades, optimizando recursos y
racionalizande costos:
Planear enfoque de licitaciones, con su
cronograma de prioridades,




5GI1- 31

INGECONT ASOCIADOS 5.A.5 01
) Abril 2020
5GI-33
Cadigo:
INGECONT ASOCIADOS 5.A.5 Versién: 01
" FE: Abyil 2020
CARACTERIZACION DE PROCESOS

PROCESO:
OBJETIVO:

GESTION SERVICIO S DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
Asegurar |a disponibilidad, actualizacion y optimizacion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, a través de la gestion para
la prestacion de los servicios asociados de forma oportuna v eficaz. apoyando en el cumplimiento de |a estrategia de la organizacion.

RESPONSABLE: Lider Gestion de Tecnologia & Informatica.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES/SUEPROCESO SALIDA CLIENTE
Definir plan estratégico de las
Requisitos normativos tecnologias de informacion:
Realizar diagnosfico de las Plan esfratégico de tecnologias | Direccion

Entes gubemamentales
Direccion
Todos los procesos

Mercado tecnologico

Proveedores de
servicios de tecnologia

Requisitos estratégi

Reguerimientos en
tecnologia

Productos vy senicios
existentes

Oferta de productos v
servicios de tecnologias
de infermacion

idades relacionadas con las
tecnologias de la informacion

Determinando los requerimisntos de
generacion de informacion de los
procescos y entes externos.

ldentificar las necesidades de
infraestructura fisica y tecnologica
requerida para el adecuado control de
la informacion.

Planear lineamientos para la
administracion de la informacidn
Qe permitan quardar la debida

e informacion

Politicas para la gestion de
proveedor de Servicies de
tecnologia

Lineamientos y politicas para
administracion de la
informacian.

Proceso Gestion de
Mejora

Proveedor de servicios

Todos los procesos




5GI-34
Codigo:
INGECONT ASOCIADOS 5.A.5 Version: o
- FE: Abril 2020
CARACTERIZACION DE PROCESOS
PROCESQ: GESTION SERVICIOS DE INFRAESTRUCUTURA
OBJETIVO: Determinar, proporcionar y mantener las edificaciones y equipos [maguinas, (inf aticos o na), h itas, medios de transporte,

edificios, mobiliario, equipos de comunicacion) de conformidad con los requisitos de produccion y prestacion del servicio.

RESPONSABLE: Lider de Gestidn de Mantenimiento.
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES/SUBPROCESO SALIDA CLIENTE

Direccionamiento P

Estratégico Politica de Calidad Plan de Accion Por Proceso de
Objefivos de Calidad Elaborar el Plan de Accion por Dependencias Direccionamiento
Directrices (Proyecio Dependencia Estratégico
Institucional, Mapa de Riesgos
Reglamentos, Estafutos, Elaborar Mapa y Plan de Riesgos por Proceso de Gestion
Acuerdos, Resolucicnes), | proceso Plan de Manejo de Riesgos de Apoyo Logistico
Requisitos, Normatividad
Plan de Accion Por

Proceso de Dependencias Elaborar Plan de Contratacion de Plan de Contratacion

Gestion de Apoyo Proyeccion presupuestal Funcionamiento Proceso de Gesfion

Logistico Mapa de Riesgos Plan mantenimiento de de Apoyo Logistico

Elaborar Plan de mantenimiento de Infraestructura Fisica
Plan de Manejo de Infraestructura Fisica y Transporte
Riesgos Plan de Mantenimiento de
transporte
Hi:
Direcei ]

Fuente: Autora del proyec

- Presupuesto INGECONT ASOCIADOS S.A.S

Figura 13. Presupuesto INGECONT ASOCIADOS S.A.S



Fuente: Autora del proyecto

CODIGO: SGI:35
ConTRATO " oBETO [Fecia pE micio | 1 de enero de 2020 | VERSION: 1
Todo bs proyectos
| o8, | 31 de diciembre de 2020 | A jun20 |
SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL ]
mEm ‘ RUBRO ‘ CONCEPTO ‘ CANTIDAD ‘ UNIDAD | AUALOR MONTO PRESUPUESTADO Pirmer Trimestre | Segundo Trimestre Tercer Trimestre Cuarto Trimestre | MONTO QUE SE IWIRTIO | MONTO DE DIFERENCIA |
1 PERSONAL HQSE _|Responsable HQSE T | uwoap | 50 50 50 S0 $0 $0 $9.000.000 |
SUBTOTAL PERSONAL HSE s0 ) $0 $0 $9.000.000 -5 9.000.000
Brazalete portacamet reflectivos 7| unoAb | s3500 $ 24.500 $6.125 $6.125 $6.125 $6.125] $24.500 $0
|otes tansparentes de segurdad 5 | wow [ 570 s 21.000 $21.000 $21.000 $0 |
[Chaleco Piéstico Refiectivo 3 | uwoab | s7.000 $21.000 $21.000] $21.000 $0 |
SUBTOTAL EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL 66,500 $6125 56125 $27.125 $27.125 $ 66,500 50
[Crta de senalzacin 2 UNIDAD s 20.000 $40.000 $20.000 $20.000 50
[Sibatos 5 UNIDAD 5 4.000 5 20,000 $4.000] $4.000 $0
[Compra de extintores 3 UNIDAD S 114.000 $342.000 5 114.000) S 114.000 50
3 Segurdad Industril |Recarga de extintores 3 UNIDAD $60.000 $ 180.000 $ 60.000] $60.000 $0
o " PAQUETE DE 10
ompra de sefalzackn 2 L $20.000 $40.000 $20.000 $20.000 $0
[camé y porta camés 7 UNIDAD 5250000 $1.750.000 § 250000 $250.000
SUBTOTAL SEGURIDAD INDUSTRIAL $2.372.000 50 $270.000 $20.000 $178.000 $ 468.000 $1.904.000
ol pare truma (Cuz o 1 UNIDAD $300.000 4300.000 $300.000 $0
Esparadrapo de tek Rolo Grande 1 UNIDAD 5 15.000 §15.000 $ 15,000
[Guantes de ttex 3 oA 5 15.500 $46.500 $46.500
rernga desechable 1omi 3 UNIDAD § 500 5 1500 $ 1,500
Lntema 1 UNIDAD 55,000 59,000 9,000
pics para interna 1 UNIDAD $5.500 $5.500 $5.500
[Coa de parche ocuir T oA $3.000 $3.000 $3.000
[Tapabocas 1 PAQUETE DE 10 | 5 10.000 $10.000 $10.000
B Atencén de  [Temémetro dgial T UNIDAD. $22.000 s 22.000 $22000
emergences médicas [Bloqueadores de 50 ml 1 UNIDAD $30.000 $30.000 $30.000 0
Repekente en spray 1 SPRAY 5 30.000 30,000 $30.000 0
[Camila rgida pocarbonato y/o poetienc
(Comte o 1 UNIDAD $120.000 $120.000 $120.000 $0
:‘:r‘::;r““”‘s maleables para brazos y 1 UNIDAD $48.000 $48.000 $48.000 $0
Venda tranguiares 3 UNIDAD $5.500 516,500 $ 16,500 $0
Compresa 3 UNIDAD. $ 11500 §34.500 34,500 $0
Gasa 1 PAQUETESEI2 | 55000 $5.000 $5.000 $0
[Vendajes eléstcos 3 UNIDAD $3.000 59,000 $9.000 50
Mescorda Focal pera RCP (Ambu) 3 UNIDAD $6.000 5 18.000 $ 18.000 $0
[Inmovizadior cervical 1 UNIDAD S 115.000 § 115,000 § 115.000 50
ponute de Faroshamedos s aeoro X | NIDAD <5800 17400 < 17.400 0
s
[Tderas para trauma 1 UNIDAD 510,500 § 10500 $10.500 $0
PAQUETE DE 100
curas 1 oAt $5.000 $5.000 $5.000 $0
4 nde o eroonl 3 UNIDAD 2500 $7.500 $7.500 0
emergencias médices e 200 ml 3 UNIDAD $2.300 $6.900 $6.900 0
rabén antiseptico 1 UNIDAD 5 12,500 s 12.500 $ 12,500 0
[Agodén 3 PAQUETE $ 4.000 $12.000 $12.000 0
[Isodine en socin de 60 mi 3 UNIDAD. $6.000 § 18.000 $ 18.000 0
Bajokenguas 1 PAQUETEDE20 | ¢ 1,000 $1.000 $1.000 $0
Mcropore 1 UNIDAD 5 5.000 52000 $2.00 0
SUBTOT MEDICAS '$931.300 $0 $0 $0 $0 $931.300 [
[Optometria UNIDAD 50 50 $0 0
[Audometra UNIDAD 50 50 $0 0
5 |Exémenes Paracinicos [EX2Mén de areso y/o periodico con 15 UNIDAD 528000 $420.000 $420.000 $0
Esprometris UNIDAD 50 50 $0 50
Exemén pora conductores 15 UNIDAD 5 68.000 $1.020000 1020000 $0
EGURIDAD $203.500 s0 $0 s0 s0 $203.500 s0
Bolsos rojos 10 PAQUETES 5 450 5 4.500 $0 $4.500
Boksa verdes 10 PAQUETES § 450 54,500 $0 $4.500
Bosa azules 10 PAQUETES § 450 5 4.500 $0 $4.500
[Compra de recpentes para hacer
7 |MedoAmbente | Somere de recklentes 3 UNIDAD $30.000 $90.000 $0 $90.000
 de emergenca amblental (Guantes,
rotector respratond, bolsas, recogedor, | | UNDAD $100.000 ¢ 100000 0 $100.000
lescoba, arena, carbn activado, pitura
‘SUBTOTAL BIOSEGURIDAI 203,500 ) 0 o o 203500 o
s Papeleria __[Papelera (25% Gasto Total Rubro) UNIDAD 50 50 50 50
SUBTOTAL PAPELERTA $0 $0 $0 $0 $0 $0 $0
B Copaciacon Ve Plen de Formacibn Directo SGI [+ [ uwmap | 300,000 $ 300.000 $0 $ 300,000
" pln de formacién ARL 1T | uwomo o $0 50 50
'SUBTOTAL CAPACITACIONES $300.000 so $0 s0 50 50 $300.000
‘ T Auditorias Internas $0 $0 |
10 Audtorias. RUC - OSHAS - 150 9001 - IS0 14001 - ‘ ‘ ‘ ‘
150 45001 UNIDAD $0 50 $0 $0
AUDITORIAS s0 so $0 s0 s0 50
[PLAN DE CAPACITACION ANUAL UNIDAD < 300000 $300.000 300,000
PROGRAMA DE EPP. UNIDAD. $ 100000 § 100,000 $ 100.000
[ORDEN ¥ ASEQ UNIDAD 5300000 $300.000 $300.000
[GESTION E ReSIDUOS UNIDAD < 300.000 $300.000 S 300.000
UBTOTAL PROGRAMAS $ 1.000.000 so $0 ) 50 s0 $1.000.000
[Recoleccibn residuos pelgrosos | [ owoao $0 $0 $0 $0 |
[artenimiento locativos (priur, redes [ wmw [ 50 $300.000 50 s000 |
‘SUBTOTAL MANTENIMIENTOS $300,000 s0 $0 s0 50 50 $300.000
16 |imprevistos [varios [ unmap ] 50 $2.000.000 $0 $2.000.000
SUBTOTAL $2.000.000 50 ) s0 s0 s0 $2.000.000
TOT! $ 7.376.800
% EJECUCION OBSERVACI
[OBSERVACIONES 1
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- Objetivos del SGI

Figura 14 Objetivos del SGI

OBJETIVOS SGI

Implementar un proceso de servicio al cliente, donde se propenda por fidelizar a los |
clientes de la organizacidn, asegurando la per 1a de los mi satisfechos con el
servicio y permitiendo una atencion oportuna y eficaz a las necesidades de los mi

Pérdida de clientes

* Establecer un proceso de manejo adecuado del dinero, que permita la recoleccién, el . )
manejo y transporte del mismo, de manera segura. Pérdida de dinero

N Implementar un proceso de gestion comercial, que propenda por la consecucion de
o crecer clientes para la organizacion.

Implementar un sistema de Gestion Integrado SGI, que permita alcanzar los objetivos trazados para el
sistema.

Fuente: Autora del proyecto

- Manual del SGI

Figura 15 Manual del SGI

MANUAL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
(1S09001:2015, ISO 14001:2015 Y 45001:2018)
INGECONT ASOCIADOS S.A.S




ALCANCE

* El alcance del Sistema de Gestion Integral de la empresa
INGECONT ASOCIADOS S.A.S. Incluye las normas ISO 9001:2015,
ISO14001:2015 e ISO 45001:2018, estas se aplican a todos los
procesos y servicios prestados por INGECONT ASOCIADOS S.A.S
tales como: asesorias contables, asesorias tributarias, asesorias
financieras, servicios de ingenieria como manejo forestal
especializado, SG SST, levantamiento topografico, inspeccion y
estudios de puestos de trabajo.

POLITICA INTEGRAL

INGECONT ASOCIADOS S.A.S proporciona asesorias y servicios de tipo contable y administrativas,
mediante procesos que garanticen altos estandares de calidad, en el marco de un ambiente laboral
seguro y saludable, con el firme compromiso de minimizar los impactos negativos generados al
medio ambiente por la actividad empresarial, para esto INGECONT ASOCIADOS se compromete a :

* Implementar un Sistema de Gestion Integral bajo la orientacion de la norma SO 9001:2015, 1SO
14001:2015 e ISO 45001: 2018 que permita gestionar integralmente todas las necesidades y
expectativas de las partes interesadas asi como el cumplimiento normativo, crecimiento
empresarial con altos estandares de calidad para todos los servicios y un ambiente laboral seguro y
saludable.

Identificar, evaluar y tratar todos los riesgos y peligros en las diferencias actividades efectuadas
por los colaboradores

Minimizar el impacto negativo al medio ambiente causado por la actividad empresarial

Establecer un proceso comercial y de servicio al cliente para disminuir la perdida de clientes y el no
crecimiento comercial de la empresa
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HORIZONTE ORGANIZACIONAL

* Mision:

Cumplir a satisfaccion y en excelencia con los servicios de ingeniera y
asesoria contable, brindando un servicio que genere confianza y seguridad
al cliente. Manteniendo actualizada y en continua innovacion las
diferentes herramientas de trabajo para brindar al cliente un servicio de
calidad. Siendo la oportunidad para profesionales con aptitudes vy
actitudes de liderazgo autentico y ejemplar.

+ Visién:
Para el 2020, seremos una empresa reconocida a nivel local por su
compromiso, cumplimiento y excelencia en los diferentes servicios de

ingeniera y asesorias contables, con un equipo innovador de profesionales
que aporten al crecimiento progresivo de nuestra compania.

MATRIZ DE RIESGOS

ACCIONES

*Disenar una estrategia de fidelizacion de clientes por medio de
una propuesta de beneficios de vinculacion y permanencia en la
organizacion.

*Disefiar un procedimiento para el adecuado manejo de los

MATRIZ DE _ dineros.

RIESGOS *Consecucion de clientes

*Establecer un sistema de gestién integrado que permita alcanzar
los objetivos trazados por la alta direccion.
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MATRIZ DE RIESGOS

Demaonda legales o tutdas da parte dal ofiliado

Investigacionas administrativas

ncumplimients de pagos o la emprasa por porfe

de los ofiliados

Rotocdn de pearsonal [operativos)

Incum plimiento delos roles y responsabilidades
nplimientas contractuales

Incum plimiento requisios legales

MATR'Z DE — Incumplimienta de nomativas de rangta

RIESGOS

Intervencidn de los medios sn situacionas gravss
Afectaciones a la marca por terceros

Fallo en las plotaformas teonclégicas de la
organizoadn

jonas Administrativas
Vehioules inoctivos
Perder lo copacidad trarspeetadora
Asumir demandas laborales por endermedod
Accidentss de fransito

ERIEINLS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

CRECIMIENTO DE LA ANALISIS DE FACTORES |
ORGANIZACION A PARTIR INTERNOS Y EXTERNOS
DE LA CONSECUCION DE
NUEVOS CONTRATOS. PESTA:

Politicos Economicos,
Sociales y Tecnoldgicos

CALIDAD DEL SERVICIO A
PARTIR DE LA CARACTERIZACION

PROPUESTA DE VALOR. DE PROCESOS ERCUUIAINENTOS
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OBJETIVOS SGl

Implementar un proceso de servicio al cliente, donde se propenda por fidelizar a los |
srdida de cli clientes de la organizacion, asegurando la permanencia de los mismos, satisfechos con el
G (W RSN <o rvicio v permitiendo una atencion oportuna y eficaz a las necesidades de los mismos

* Establecer un proceso de manejo adecuado del dinero, que permita la recoleccion, el . :
manejo y transporte del mismo, de manera segura. Pérdida de dinero

Implementar un proceso de gestion comercial, que propenda por la consecucion de

No crecer clientes para la organizacion.

Implementar un sistema de Gestion Integrado SGI, que permita alcanzar los objetivos trazados para el
sistema.

MAPA DE PROCESOS INGECONT ASOCIADOS S.A.S

GESTION ADMPSTRATIVA ¥ OFf CONSULIONIA

MROVELDORES
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CARACTERIZACIONES DEL SGlI

» Caracterizacion SGA

» Caracterizacion SG SST

« Caracterizacion financiera

» Caracterizacion Gestion de Infraestructura

« Caracterizacion Tecnologia

» Caracterizacion Gestion de mejora
Caracterizacion Servicio al Cliente
Caracterizacion Proveedores
Caracterizacion Direccion estratégica
Caracterizacion Gestion Comercial

RESPONSABILIDADES EN LA CREACION Y
APROBACION DE DOCUMENTOS DEL SGI

ELABORAR REVISAR APROBAR




ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

DIRECCION
GENERAL

RESDOMSAISLE

DIRECCION
CONTARNLE

ALX DF ARFA AUX DE AREA AUX DE AREA

Figura 16 Ejemplo procedimiento y documentacion del SGI
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PROGRAIALS

Fuente: Autora del proyecto



Figura 17 Programa de auditoria del SGI
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Finalmente, dado que el Sistema de Gestidn cuanta con uan serie de documentacion por
motivos de disefio y peso del presente documento solo se agregan vistas previas, en los
anexos se pueden consultar con mayor adelante los documentos relacionados; sin embargo
algunos cuentan con una gran complejidad en su estructura y no es posible exportarlos al

programa de texto de Word, por lo cual se decidion dejarlo en su programa nativo.
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4. Diagnostico final

Los aportes realizados a la empresa INGENCONT ASOCIADOS S.A.S en el proceso de
pasantia, se realizé desde el rea de Recursos Humanos y Administrativos, desde esta area
se contribuy6é con una propuesta para la organizacion en general del funcionamiento
administrativo, empezando con la elaboracion de la estructura organizacional esta en
constante evolucion, por lo cual la pasante construyo el actual organigrama de la empresa
(ver apendice A), a partir de lo anterior, en conjunto con la alta direccion se trabajo en una
nueva redaccion tanto para la vision, mision y los objetivos empresariales atendiendo a los

cambios que ha presentado la empresa desde su creacion y crecimiento.

Lo anterior dio el punto de partida inicial para concertar un plan de trabajo (ver anexo B), en
el cual se realizo una propuesta para la implementacion del mapa de procesos integral(ver
apéndice C), apuntando a la optimizacidn de los recurso existentes resaltando el sentido de la
pasantia y la importancia y ventajas de implementar un Sistema de Gestion Integral que no
solo se quedara en el disefio e implementacion por el tiempo de duracion de la pasantia sino
como herramienta de crecimiento empresarial, ya que este sistema les proporciona de manera
dinamica una constante evaluacién que debe resultar siempre en la mejora de todos los
procesos que conforman a INGECONT ASOCIADOS S.A.S el cual se encuentra
debidamente ilustrado en el plan de mejora, acciones correctivas y preventivas (ver anexo D)
para satisfacer las necesidades de todas las partes interesadas explicando que estos no son
solamente los clientes o usuarios sino también sus colaboradores, competidores, comunidad,
gobierno y otros, para la ejecucion de esto se apoyé en el uso de herramientas como la matriz

DOFA y PESTA (ver anexo E y F), ya que permitia identificar las mismas y conocer cuéles



IXiv

son sus expectativas y necesidades, estas matrices fueron la fuente de informacion para

trabajar con la alta direccion la matriz de riesgos estratégicos (ver matriz G).

Una vez se dio esta reunidn se continué con lo planeado en el plan de trabajo anteriormente
mencionado, con su desarrollo se organizé la documentacién de la empresa puesto que al
momento de empezar habia mucha informacion disperta que afectaba la calidad de los
servicios, ya que se duplicaba o se desconocia si ya se habian ejecutado las actividades
necesarias para proporcionar respuesta a los clientes evidenciando una falta de control y
salidas no conformes, recayendo el peso de asumir dichos errores en la alta direccion lo cual
acumulaba el trabajo en esta, para darle solucion a esto se establecieron los procedimientos
necesarios a documentar (ver apéndice H) para el manejo de las diferentes areas
determinando indicadores de gestion (ver apéndice 1) y seguimiento para garantizar que cada
elemento realice las labores y actividades que le corresponde y no afectar el ritmo de trabajo

ni la calidad de los servicios prestados, causando incumplimientos a los requisitos.

Adicionalmente el cumplimiento normativo era un tanto regular puesto que la empresa no
estaba cumpliendo con una correcta implementacion del SG SST( ver apéndice J) de
acuerdo a lo establecido por el decreto 1072 de 2015 y la resolucién 0312 de 2018 ni se
contaba con un Sistema de Gestidbn Ambiental, para darle solucién a esto se trabajé de la
mano con el director de servicios de ingenieria para implementar correctamente los
requerido tanto por la normatividad aplicable como se mencioné anteriormente, sino que se
adoptaron los requisitos de la norma 1SO 45001:2018 vy la 1SO 14001:2015, concientizando
la importancia de trabajar a partir del ejemplo, ya que INGECONT ASOCIADOS S.A.S
ofrece servicios de asesorias entres los que se encuentra SST y asesorias ambientales. En
este sentido también se realizé la matriz de legal (ver apéndice K), la matriz de identificacion

de riesgos y peligros (ver apéndice L) puesto que estos elementos son transversales a los
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sistemas y son parte fundamental del cumplimiento normativo de la empresa, asi como el

plan de emergencia (ver apéndice M).

Al momento de la ejecucion de la pasantia se present6 la emergencia por el COVID 19, por lo
cual se acordd con la empresa seguir trabajando de manera remota la pasantia efectuando las
reuniones de revision y progreso de la misma de manera virtual, por lo que se debié ajustar
el cronograma y ya que sobre la marcha de la pasantia se corrigieron algunos elementos del
plan de trabajo, para esto se dialogo con la alta direccion y esta estuvo de acuerdo con los
cambios que se efectuaron, entre los documentos que se disefiaron estaba la politica de
gestion integral y los objetivos integrales del sistema, las cuales expresan con claridad las
intenciones de las organizacion, su alta direccion y todas las partes interesadas, ademas de las
caracterizaciones de los procesos (ver apendice P) las cuales permiten detallar los compontes

de cada procesos, sus recursos, sus indicadores, responsable (s) y recursos necesarios.

Por la emergencia sanitaria se debio revisar el cumplimiento normativo de la empresa, desde
la elaboracién de protocolos de bioseguridad, hasta la reclasificacion de la matriz de peligros
y el uso de Elementos de Proteccion Personal para el personal administrativo que
anteriormente no eran clasificados como tal en consecuencia y atendiendo las indicaciones
dadas por los entes de control se capacitd a los miembros de la organizacion sobre las

medidas de bioseguridad de autocuidado.

Se hice un especial énfasis a la alta gerencia participar y promocional para la toma de
consciencia y el liderazgo de la misma junto con la participacién de todos los niveles de la
organizacion, el plan estratégico, el presupuesto para el SGI, el programa de auditoria el cual
es uno de los elementos mas importantes para medir con claridad la eficacia de lo planeados y

proporcionar informacién a la alta direccion para la toma de decisiones.
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Dentro de las actividades adelantadas se encuentran los procedimientos documentados como

se puede observar en el apéndice H.

Finalmente se puede afirmar que un profesional que esta por convertirse en un especialista
en Sistemas de Gestion Integral HSEQ con la experiencia de pasantia tiene un acercamiento a
lo que serd el ejercicio profesional, adquiriendo experiencia, conociendo nuevos,

entendiendo que cada empresa tiene un ambiente Unico y un modo particular de interpretar el
mercado, con el ejercicio profesional de la pasantia se aporta no solo a la empresa con sus
conocimientos sino también al desarrollo empresarial del pais y su crecimiento, fortaleciendo
el cumplimiento normativo y la competitividad del mercado que beneficia a todos (a), por
ultimo también fue evidente que un sistema de gestion debe ser adaptable a cualquier
situacion y debe ser una herramienta para ayudar a adaptar las situaciones, tal como paso en
el proceso de pasantia al afrontar una emergencia de tipo mundial como el COVID 19, ya que
gracias al SGI y la identificacion de los procesos y procedimientos muchos de los empleados
de la empresa pudieron seguir trabajando de manera remota y cuentan con el protocolo para
el retorno a las oficinas administrativas unas vez las autoridades de la ciudad de Bogota lo

autoricen.
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5. Conclusiones

Para el proyecto de pasantia se plantearon cuatro objetivos, uno general y tres especificos, a
continuacion, se presentan las conclusiones encontradas en el proceso de pasantia de acuerdo

a los objetivos establecidos:

Se realizd un diagnostico que ilustro las caracteristicas de la empresa, tomando sus
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas como base para generar estrategias que
atacaran los riesgos principales de INGECONT ASOCIADOS S.A.S los cuales se abordaron
a partir del crecimiento de la empresa hasta el cumplimiento de la normatividad como medida

para evitar sanciones y/o cierres.

Se identificd los procesos necesarios para asegurar los controles de calidad pertinentes para
asegurar estandares de calidad en los servicios ofrecidos garantizando la satisfaccion de todas
las partes interesadas mediante la implementacion de controles en estos procesos buscando
alimentar la mejora continua a través del suministro de informacién de los indicadores de

gestion establecidos.

Se organizo6 la informacion de cada cliente con la ayuda de las caracterizaciones y los
procedimientos disefiados para el cumplimiento de fechas, actividades y criterios para
manipular y crear informacion para los clientes, estandarizando dichos procesos, dichas

caracterizaciones también le brindaron a la organizacion un orden.
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Se construyo el SG SST, el SGA y el SGC en colaboracion con la direccion de servicios de
ingenieria de acuerdo la normatividad aplicable y guiado por la norma ISO 45001:2018
Sistema de Gestién de la Seguridad y salud en el trabajo, Requisitos con orientacion para su
uso y en coordinacion con las normas 1SO9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
Requisitos, e 1S014001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos, de manera

integrada para consolidar un Sistema de Gestion Integral

Se disefiaron herramientas como el programa de auditoria, encaminadas a adoptar medidas
correctivas, preventivas y de mejora que sean el punto claves para la toma de decisiones
orientadas a minimizar y corregir las no conformidades encontradas con el proposito de

contribuir a la consecucion de los objetivos y metas trazadas.

Dada la emergencia sanitaria que ha afectado de manera significativa a las micro empresas,
INGECONT ASOCIADOS S.A.S debié minimizar sus péerdidas y disminuir los gastos para
mantener los empleos, en consecuencia la empresa, se vio obligada a reducir el presupuesto
de implementacion y por lo tanto no efectuara la auditoria de certificacion hasta que logre

recuperarse de la emergencia econdémica causada por el COVID-19.



IXix

6. Recomendaciones

Mantener el cronograma de implementacion con las capacitaciones de sensibilizacion para
asegurar una correcta toma de consciencia de todos los colaboradores y asegurar asi que
todos los niveles de la organizacion hacen parte en el mantenimiento y sostenimiento con

éxito del Sistema de Gestion Integral.

Hacer un seguimiento minucioso al cumplimiento normativo, puesto que la emergencia por el
COVID-19 modifico la aplicacion de muchas normas que son de obligatorio cumplimiento,
asi como ha cambiado la reglamentacion laboral y de Seguridad y Salud en algunos casos de
manera temporal y en otras cambiando de base la clasificacion de elementos y obligaciones

por parte de los empleados.

Es importante alimentar y sostener la base de datos de consultores proveedores para poder
brindar de manera oportuna y eficiente los requerimientos que puedan hacer los clientes,

ademas de asegurar los controles de calidad ya definidos.

Establecer una estrategia desde la alta direccion para garantizar la consecucion de los

recursos econdémicos necesarios para su mantenimiento, ejecucién y evaluacién del Sistema

de Gestidn Integral.
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Optimizar los recursos de tipo econdémicos, infraestructura y de recurso humano
estableciendo alianzas estratégicas con entes como la Aseguradora de Riesgos Laborales,
empresas de similares caracteristicas para la optimizacion del recurso humano y de

infraestructura.

Como se ha mencionado al momento de realizar la pasantia a nivel mundial se vive la
emergencia causada por el COVID-19 que ha obligado a muchas empresas a cerrar sus
organizaciones dado el decrecimiento que vive la economia, afectando a todos sus
trabajadores, contratistas y demas partes interesadas , es aqui donde se debe hacer un fuerte
Ilamado a toda la sociedad empresarial para que adopten dentro de su cultura organizacional
prepararse desde la gestion estratégica y la gestion del riesgo para afrontar situaciones como
esta que aunque nueva para todos, puede ser identificada y tratada lo que permite minimizar
el impacto que tiene, siendo este el mayor riesgo para todas las organizaciones, como es el
cierre de los establecimiento, en consecuencia el llamado al sector empresarial es evidenciar
gue contar con procesos y gestiones claras, es una necesidad fundamental que contribuye de
manera significativa en el sostenimiento y estabilidad de las empresas, un Sistema de Gestion
Integral bajo las normas 1SO 9001:2015. 1SO 14001:2015 e ISO 45001: 2018, proporciona
dichas herramientas, no solo es un sello que resalta los productos o servicios ofrecidos sino
que permite evidenciar riesgos que puede afrontar la organizacion y sus colaboradores para
poder tratarlos de la manera correcta y eliminar o minimizar los impactos negativos de todas

las amenazas.
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