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RESUMEN 

 

A través del tiempo se ha observado que las empresas enfocan sus productos y 

servicios hacia la calidad, seguridad industrial, salud ocupacional y protección del 

medio ambiente, buscando satisfacer las necesidades de sus clientes internos y 

externos, logrando ser competitivas en este mercado. Sin embargo muchas de 

estas empresas no logran que sus servicios cumplan a cabalidad con los 

requisitos de las normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001.  

Una alternativa confiable y segura es la implementación de un Sistema Integrado 

De Gestión – SIG,  ya que asegura el cumplimiento de los requisitos de las 

normas ISO 9001, ISO 14001 y OHSAS 18001, en donde las funciones de calidad, 

medio ambiente, salud y seguridad industrial se vinculan en uno solo, permitiendo 

el análisis de las normas integradas y no por separado. 

 

Palabras claves: productos, servicios, calidad, seguridad, salud ocupacional, 

ambiente, clientes, requisitos, gestión, normas. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ABSTRACT 

 

Over time it has been observed that companies focus their products and services 

to quality, safety, occupational health and environmental protection, to satisfy the 

needs of its internal and external clients, managing to be competitive in this 

market. However, many of these companies fail their services comply fully with the 

requirements of ISO 9001, ISO 14001 and OHSAS 18001 standards.  

A reliable and safe alternative is the implementation of an Integrated Management 

System - GIS, and ensuring compliance with the requirements of ISO 9001, ISO 

14001 and OHSAS 18001 standards, where quality functions, environment, health 

and safety Industrial linked into one, allowing the analysis of integrated rules and 

not separately. 

 

Keywords; products, services, quality, safety, health, environment, customer 

requirements management standards. 
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INTRODUCCION 

 

Los sistemas de gestión han sido puntos de fortaleza para las empresas dando 

una impresión de seguridad en sus servicios, sin embargo tener sistemas de 

gestión individuales en calidad, seguridad y medio ambiente han generado una 

pérdida de tiempo en la recopilación de información y cumplimiento en sus 

requisitos, siendo estos una parte fundamental para su buen desarrollo.  

Una opción confiable y con mayor amplitud en los aspectos de calidad, seguridad 

y medio ambiente, es la implementación de un Sistema Integrado de Gestión – 

SIG, incluyendo en sí, el cumplimiento de las normas ISO 9001, ISO 14001 Y 

OHSAS 18001. 

PREVINSA LTDA, una empresa dedicada a ofrecer servicios en área de 

seguridad, salud ocupacional y protección ambiental, consciente de la 

responsabilidad que enmarca este tipo de servicios ha decidido ser ejemplo en la 

implementación de este SIG, desarrollando un manual integrado y unificando su 

documentación para la excelencia del mismo, tal cual como lo indica su misión: 

“…lograr la satisfacción  de los clientes, integrando los elementos de Salud 

Ocupacional, Seguridad Industrial, Protección Ambiental y Calidad, a la gestión 

total empresarial…” – SIGQHSE. 
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

En la actualidad PREVINSA, no se encuentra certificada en ningún sistema de 

gestión,  irónicamente su desarrollo administrativo se fundamenta en este modelo, 

debido a esto se encuentra en una gran desventaja frente a la competencia. 

Efectuar un Sistema Integrado de Gestión - SIG, permitiría que la empresa 

adquiera confianza frente a sus clientes, aumente su competitividad y cumpla con 

las actividades y requerimientos normativos y/o establecidos. 

Siendo PREVINSA una empresa de consultoría y ayuda a otras entidades a su 

crecimiento e implementación de sistemas de gestión, obtener la certificación 

permitiría ser de modelo y ejemplo para beneficio propio y de otras empresas. 

Consecuente con lo anterior se requiere que PREVINSA cuente con SIG, iniciando 

por un manual integrado de gestión, que le permite estar a la altura de las 

exigencias del mercado que cada día son más dinámicas y exigentes. 
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OBJETIVOS 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

Diseñar un Manual Integrado de Gestión en Calidad, Salud, Seguridad y Ambiente 

para la empresa PREVINSA LTDA, cumpliendo los requisitos de las normas ISO 

9001:2008, ISO 14001:2004 Y OHSAS 18001:2007 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Diseñar el mapa de procesos de la empresa, incluyendo criterios de 

Calidad, Salud, Seguridad y Ambiente 

 

 Diseñar las caracterizaciones de cada proceso. 
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JUSTIFICACION DEL MANUAL 

 

El Sistema Integrado de Gestión - SIG es un sistema de administración que 

permite aumentar la satisfacción del cliente, los impactos ambientales y reducir los 

accidentes laborales, generando así, una alta confiabilidad y creando una cultura 

enfocada a la calidad en el servicio, seguridad y protección del medio ambiente. 

Esta integración de diferentes sistemas permite englobar en un solo material toda 

la documentación pertinente a cada norma, obteniendo beneficios como: ahorro de 

tiempo, dinero, esfuerzo, espacio, etc. 

El contexto del SIG hace énfasis en las normas ISO 9001:2008 (GESTION DE 

CALIDAD), ISO 14001-2004 (GESRIÓN AMBIENTAL) y OHSAS 18001-2007 

(GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD LABORAL) estas normas contienen 

una estructura documental, partiendo de la fuente principal, el manual de Gestión.  

En el caso de la empresa PREVINSA LTDA se justifica el diseño del MIG como un 

elemento esencial en la implementación de un SIG, porque corresponde con una 

de línea de servicios que ofrece y le generaría el mayor beneficio que es la 

certificación. 
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LIMITACIONES Y DELIMITACIONES 

 

 

LIMITACIONES 

 

 Considerando el tiempo, el alcance del trabajo llegará únicamente a la 

estancia de desarrollo documental del manual y no la implementación de 

la misma. 

DELIMITACIONES 

 

 Durante la realización de todo el trabajo no se tomará en cuenta el 

proceso de Investigación y Desarrollo de la empresa, debido a que 

actualmente se encuentra en sus inicios de funcionamiento. 
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ESTRUCTURA DE UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

 

PRINCIPIOS 

En la norma ISO 9001 podemos encontrar ocho principios de Gestión de Calidad, 

sin embargo para  este proyecto solo se manejaran los siguientes: 

 

Enfoque basado en procesos 

Un proceso según la Norma ISO 9000 (2005) es “un conjunto de actividades 

mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman elementos de 

entrada en resultados”. Este principio sostiene que  un resultado se alcanza más 

eficientemente cuando las actividades y los recursos se gestionan como un 

proceso (Beltrán, Et al, 2003). 

 

 Ciclo de mejora continúa 

Los datos recopilados del seguimiento y la medición de los procesos deben ser 

analizados a fin de conocer la siguiente información: 

 

Figura 1 Ciclo de mejora continua (PDCA) 

Fuente: vía web 
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Elementos  

Para explicar de mejor forma los elementos de un Sistema Integrado de Gestión, 

es conveniente enfocarnos en cada una de las disciplinas por separado. 

 

Figura 2 Modelo de un sistema de gestión de calidad basado en procesos 

Fuente: ISO 9001:2008 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 Modelo de un Sistema de Gestión de SySO 

Fuente: OHSAS 18001:2007 
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Analizando cada norma se puede observar una gran similitud, en sus elementos y 

estructura. Debido a esto permite una fácil integración y planificación de procesos, 

procedimientos, actividades, entre otros. 

De acuerdo con el anterior análisis, se presenta en la Figura 4 La estructura y la 

interrelación de los elementos de un SIGQHSE. 

 

 

Figura 4 Esquema de Modelo de Gestión Integrado 

Fuente; Elaboración propia con base a ISO 9001 (2008) 
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MANUAL INTEGADO DE GESTIÓN DE 

PREVINSA LTDA 
 

NORMA NTC – ISO 9001:2000 

NORMA NTC – ISO 14001:2004 

NORMA NTC – OHSAS 18001:2007 
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GENERALIDADES 

RESEÑA HISTÓRICA 

 

PREVINSALTDA, es una empresa constituida desde el año 2003, acreditada 

legalmente para prestar servicios en Salud Ocupacional, Seguridad Industrial,  

Protección Ambiental y Calidad cuya filosofía es de Acompañar a las empresas en 

la Prevención de Enfermedades,  Accidentes Laborales y Ambientales, bajo un 

esquema organizacional e integral, para el logro de grandes resultados 

SOCIALES, de CALIDAD, FINANCIEROS, de COMPETITIVIDAD y LEGALES en 

el sector empresarial y la comunidad en general, a través de su INVERSIÓN, el 

fomento de la cultura del AUTOCUIDADO y del enfoque  hacia el CLIENTE. 

 

PREVINSALTDA, dispone de un amplio equipo de profesionales y técnicos en las 

Especialidades de Administración de la Seguridad e Higiene Industrial, Medicina 

Preventiva y del Trabajo, Psicología Ocupacional y Organizacional, en 

Preservación del Medio Ambiente, Calidad y Sistemas de Gestión, para ofrecer y 

garantizar a nuestros clientes los servicios de acompañamiento en su crecimiento 

integral para la Prevención de los Riesgos, Mejoramiento de la Salud, 

Conservación del Ambiente, Satisfacción de Clientes y el logro de resultados 

Económicos, Sociales, Legales y de Competitividad 
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE PREVINSA LTDA 

 

PREVINSA LTDA presenta a continuación su actual estructura organizacional así: 

 

 

UBICACIÓN 

 

La empresa cuenta con una sede administrativa en la ciudad de Barranquilla Cra 

43 # 72 – 122 Oficina 207. 

GERENTE 

FINANZAS 

CONTADOR EXTERNO 

AUXILIAR CONTABLE 

COORDINADOR 
ADMINISTRATIVO Y 

SERVICIOS 

PROVEEDORES 

RECURSOS HUMANOS 

MARKETING Y MERCADEO 

COMPRAS 

SSTA-Q 

ASESOR TECNICO 
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NUESTROS SERVICIOS 
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NUESTROS CLIENTES 

 

 SERVICIOS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS PROFESIONALES. 

 

 ARL POSITIVA. 

 ARL COLMENA. 

 ARL SEGUROS BOLIVAR 

 ARL SEGUROS LA EQUIDAD 

 ARL MAPFRE 

 ARL SURAMERICANA (SURA) 

 ARP ALFA. 

 

 SERVICIOS DE FORMACIÒN E INVESTIGACIÒN EN CONVENIOS CON 

ENTIDADES 

 

 CONVENIO ACOPI.  

 CONVENIO ACOPI – SENA 

 ESTUDIO PARA PREVENCIÓN DE RIESGOS EN LA POBLACIÓN DE 

RECICLADORES 

 ENTRENAMIENTO A CONDUCTORES. 

 

 SERVICOS EMPRESARIALES 

 

 DRUMMOND LTD. (PUERTO Y LA MINA). 

 TERPEL. 

 PUBLICAR S.A. 

 BSI DE COLOMBIA. 

 PROINGCO LTDA. 

 GECOLSA LTDA. 
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 SERVICIOS AMBIENTALES ESPECIALES S.A. E.S.P. – SAE. 

 PILOTOS MARCARIBE LTDA. 

 AGROPECUARIA DAVILA LTDA. 

 NAVIERA FLUVIAL COLOMBIANA. 

 FARMACAPSULAS S.A. 

 INSPECTORATE DE COLOMBIA. 

 MARVAL. 

 CASTO PANESSO. 

 VELASCO RIPOLL ARQUITECTURA E INVERSIONES. 

 

 

 

LOGO EMPRESARIAL 
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REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS 

 

Los requisitos legales y reglamentarios aplicables a la empresa se contemplan en 

la Matriz Requisitos Legales y otros adaptables en HSEQ el cual describe el tipo 

de documentos jurídicos que aplica a la organización y su  cumplimiento por parte 

de PREVINSA LTDA. 

 

GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL 

 

PREVINSA posee un Sistema Integradode Gestión basado en la normas ISO 

9001:2000, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007 que contiene los documentos 

pertinentes para asegurar la calidad del cliente, la implementación de seguridad 

industrial, salud ocupacional y requerimientos legales medioambientales, 

manteniendo y mejorando, mediante criterios de diagrama de procesos 

yprocedimientos descritos y documentados para los diferentes procesos de la 

empresa, referenciados en el presente Manual de Sistema integrado de Gestión. 

 

 

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 

 

Cubre todos los procesos Estratégicos, Tácticos y operacionales relacionados con 

la prestación de servicios de PREVINSA LTDA. 

 

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTIÓN HSE 

 

Cubre todos los procesos Estratégicos, Tácticos y operacionales relacionados con 

la prestación de servicios de PREVINSA LTDA. 
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OBJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 

 

El presente manual tiene como objetivos fundamentales: 

 

 Establecer y describir el SIG-QHSE de PREVINSA LTDA, el cual está 

basado en las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 

18001:2007. Con la finalidad de asegurar que PREVINSA LTDA preste sus 

servicios cumpliendo los requisitos de sus clientes, controlando los riesgos 

de seguridad y salud ocupacional y protegiendo al medio ambiente. 

 

 Describir el modelo de gestión integrado y la interacción entre los procesos 

de PREVINSA LTDA que forman parte del SIG. 

 

 Determinar el alcance del SIG. 

 

 Estar a disposición de los empleados y partes interesadas, para servir de 

guía en los aspectos de QHSE; así también como medio de difusión de la 

política, objetivos y metas de la Empresa. 

 

ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - SIG 

 

El sistema de gestión ha sido diseñado de modo que se integran las normas: 

 

 ISO 9001:2008 “Sistemas de Gestión de la calidad - Requisitos” 

 ISO 14001:2004 “Sistemas de Gestión Ambiental - Requisitos con 

orientación para su uso” 

 OHSAS 18001: 2007 “Sistemas de Gestión de Seguridad y Salud 

Ocupacional -Especificación” 
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RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN - 

SIG 

 

Gerente: 

 

 Gerencia de PREVINSA LTDA, demuestra su compromiso con el SIG y la 

mejora continua de la siguiente forma: 

 Comunicando a la organización la importancia de satisfacer los requisitos 

del cliente, preservar la salud de los trabajadores, conservar el medio 

ambiente; además de cumplir con las normas legales vigentes, 

 Estableciendo la política integrada, 

 Estableciendo objetivos de calidad, medio ambiente y seguridad y salud 

ocupacional, y 

 Asegurando la disponibilidad de los recursos necesarios. 

 

EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 

 

Se excluyen de la norma ISO 9001:2008, los siguientes requisitos, pero que no 

afectarán en la responsabilidad de la organización para proporcionar servicios que 

cumplan con los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables:    

 

 El punto 7.5.2. Validación de procesos de la producción y de la 

prestación del servicio, ya que la conformidad del servicio se puede 

verificar antes de generarse el servicio, durante y al término del mismo. 

 El punto 7.5.5. Preservación del producto, debido a la actividad que se 

realiza, no requiere ningún proceso de identificación, manipulación, 

embalaje, almacenamiento y protección, para los servicios que ofrece la 

empresa 
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 El punto 7.3 Diseño y Desarrollo, debido a que el proceso establecido 

para la innovación y generación de nuevos servicios y /o metodologías, 

como es el de Investigación y Desarrollo en SSOA-Q, no se encuentra 

vigente en la actualidad. 
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PLATAFORMA ESTRATÉGICA 

 

MISIÓN 

Acompañar a las empresas, individuos y comunidad en general, en la prevención 

de enfermedades y accidentes laborales y ambientales, así como lograr la 

satisfacción de los clientes, integrando los elementos de salud ocupacional, 

seguridad industrial, protección ambiental y calidad, a la gestión total empresarial, 

para que logren grandes resultados sociales, financieros, competitivos y legales 

 

 

VISIÓN 

Al año 2015, será reconocida como la empresa del Caribe colombiano que le 

genera valor agregado a los productos y servicios que ofrecen nuestros clientes, 

mediante el desarrollo de sistemas, programas y actividades de prevención de 

enfermedades, accidentes laborales, impactos ambientales y gestión de la calidad. 

Este propósito se lograra mediante la provisión de servicios integrales, oportunos, 

con personal idóneo, altos estándares de calidad y educando para el fomento de 

una conducta de auto-cuidado. 

 

 

VALORES CORPORATIVOS 

 

Valores misionales 

 

 Identidad: Reconocimiento de la marca PREVINSA por la calidad de los 

servicios ofrecidos 

 

 Idoneidad: servicios que además de satisfacer a los clientes, les motive un 

cambio hacia una cultura preventiva y de auto-cuidado. 
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 Eficiencia: la mejor utilización y organización de los recursos para la 

oportuna prestación de los servicios. 

 Innovación: continúa transformación de los servicios, pensando que 

siempre existirá una mejor forma de cumplirse. 

 

Valores conductuales 

 

 Participación: integrar a las artes interesadas, para la toma de decisiones 

que logran el bien común. 

 

 Responsabilidad social: crecimiento organizacional, acompañado del 

crecimiento personal de los colaboradores, la comunidad y el entorno. 

 

 Respeto: aceptar y tolerar las creencias de cada individuo, ser fiel y 

ejemplarizante con la filosofía que pregona la organización. 

 

 Ética: regir las decisiones fundamentales en las creencias religiosas, de lo 

que significa lo bueno y lo malo. 

 

 

POLÍTICA INTEGRAL 

 

PREVINSA LTDA, como empresa gestora del mejoramiento continuo en la calidad 

de los productos y servicios, la prevención de la contaminación ambiental y la 

conservación de la salud de la población trabajadora y comunidad en general, 

actúa de forma ejemplarizante, brindando los recursos necesarios para la 

satisfacción de los clientes externos e internos, ofreciendo un servicio oportuno, 

con personal idóneo, fomentando el auto-cuidado, utilizando herramientas 
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tecnológicas y trabajando integralmente, para maximizar las utilidades financiera y 

sociales de nuestra empresa y la de los clientes. 

Propiciamos y actuamos en cumplimiento de las normas legales que nos rigen y 

las propias adoptada por cada cliente. 

 

ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

INTEGRAL 

 

La estructura de la documentación del Sistema Integrado de Gestión describe 

cómo funciona PREVINSA, de forma estandarizada, aplicable y coherente desde 

un punto de vista funcional.  

PREVINSA clasifica su documentación en 4 niveles que se describe mediante la 

siguiente pirámide: 
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Para mayor comprensión del desarrollo de estos documentos se describe la 

definición de cada uno de estos documentos así: 

 

 

NIVEL 1. ESTRATEGICO 

 

Los manuales son documentos que contiene la información general sobre un 

tema determinado de la empresa. 

 

NIVEL 2. TACTICO 

 

 Procedimientos 

 

Los procedimientos son documentos que describen la forma específica para llevar 

a cabo las actividades y procedimientos necesarios para asegurar la eficaz 

planificación, operación y control de cada uno de los procesos que conforman el 

Sistema de Gestión de Integral de PREVINSA. 

 

 Instructivos, guías y formatos 

 

Los instructivos son documentos que describen de manera detallada como 

realizar unaactividad. 

 

Las Guíasse denominan aquellos que muestran información importante, que 

pueden servir como complemento a la documentación de los niveles 

ESTRATEGICO, TACTICO Y OPERACIONAL. 

 

Los Formatos son documentos que se utilizan para describir información 

pertinente a la empresa. 
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NIVEL 3. OPERACIONAL 

 

Los Registros proporcionan evidencia de la conformidad con los requisitos así 

como de la operación eficaz del Sistema de Gestión de la Integral. 
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ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE INTEGRAL 

 

MAPA DE PROCESODE PREVINSA LTDA 

 

 

PLATAFORMA ESTRATÉGICA
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PREVINSA LTDA ha definido una estructura sistémica para integrar los procesos 

que van dirigidas a satisfacer a los usuarios, tanto externos como internos, de los 

servicios que ofrece la empresa: 

El esquema anterior se encuentra dividido en cinco procesos, así:  

 

NECESIDADES SSOA-Q DE CLIENTES EXTERNOS E INTERNOS  

Las necesidades SSOA-Q de clientes externos e internos buscan ampliar los 

servicios existentes en PREVINSA y la exploración de nuevos servicios para el 

crecimiento de la empresa. 

PLATAFORMA ESTRATEGICA 

Esta plataforma corresponde al direccionamiento de la empresa, donde la máxima 

administración evalúa el comportamiento del mercado, la respuesta de los 

clientes, el desempeño financiero y la organización en todo su contexto, para 

diseñar y ajustar el plan estratégico y de esta forma cumplir con las diferentes 

metas propuestas. 

 Planeación estratégica: 

La planeación estratégica consiste en la revisión y evaluación periódica del 

cumplimiento de políticas, objetivos de calidad y el estado de la empresa, 

establecidos en un una estrategia previamente definida por la misma. 

 Planeación del SIG: 

Consiste en la fijación de metas integrales y los pasos a seguir para el 

cumplimiento de la misma. 
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PLATAFORMA DE SERVICIOS 

La plataforma de servicios, hace énfasis en las actividades que realiza la empresa 

para llegar a concretar los servicios solicitados por otras entidades. 

Asistencia técnica: 

Es el área encargada de realizar el servicio solicitado por los clientes de 

PREVINSA. 

PLATAFORMA DE SOPORTE 

Dentro de la plataforma de soportes de encuentran los procesos que garantizan la 

ejecución de las actividades de la empresa. 

 Gestión humana:  

Es el área encargada de la selección de personal a través de entrevistas, visitas 

domiciliarias, pruebas psicotécnicas entre otros requisitos que se requieran de 

acuerdo al cargo postulado. 

 Proveedores: 

Personal clasificado de acuerdo a la profesión, contratados por PREVINSA para la 

ejecución de los diferentes servicios que ofrece la empresa.  

 Gestión financiera y contable: 

Los procesos identificados son gestionados de acuerdo con los requisitos de las 

Normas ISO 9001:2008, ISO14001:2004 y OHSAS 18001:2007. 

 Sistema integrado de gestión - SIG 

Desarrollo, evolución y actualización del sistema integrado de gestión. 
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 Marketing 

Promoción y venta de servicios 

SATISFACCION DEL CLIENTE 

La satisfacción del cliente es el resultado obtenido luego de prestar un servicio, en 

este punto se realiza las evaluaciones para determinar el nivel de satisfacción del 

cliente con respecto al servicio y logística implementada. 

 

DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE DE GESTIÓN - SIG 

 

PREVINSA LTDA posee una documentación de su Sistema de Gestión Integral 

que incluye: 

 

Política, Objetivos y Manual de Gestión Integral. 

 Procedimientos documentados así como los documentos externos e 

internos de cada uno de los procesos del SIG para el desarrollo de sus 

actividades, las cuales se encuentran relacionados en listado maestro de 

Documentos. 

 Registros utilizados en el desarrollo de los procedimientos documentados, 

los cuales se encuentran relacionados en el Listado Maestro de Registros. 
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MANUAL DE PROCESOS Y 

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA 

INTEGRADO DE GESTIÓN 

 

 

 

ELABORADO REVISADO APROBADO 

Cargo/Firma Cargo/Firma Cargo/Firma 

Fecha Fecha Fecha 

 

 

CONTROL DE CAMBIOS 
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PREAMBULO 

 

Los procesos y procedimientos de gestión, hacen parte de uno de los elementos 

principales del sistema de gestión interno; por lo tanto deben ser expuestos en un 

documento de información detallado e integral, que contiene en forma ordenada y 

consecuente las instrucciones,  responsabilidades, información de políticas, 

funciones de las diferentes actividades que se deben realizar individualmente, 

pero con un fin colectivo que es el crecimiento de la empresa. 

A continuación se presentan cada una de las plataformas del mapa de procesos 

con sus respectivos procesos y procedimientos. 
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PLATAFORMA ESTRATEGICA 

 PLANEACION  ESTRATEGICA 

 

OBJETIVO 

Formular, implementar, controlar el Plan Estratégico de PREVINSA, como una 

herramienta de la gestión gerencial que permita proyectarla hacia el futuro 

teniendo en cuenta la misión, la visión, sus estrategias y objetivos estratégicos, 

facilitando la toma de decisiones para cumplir con las expectativas de la empresa 

en cuanto a crecimiento, rentabilidad y perdurabilidad. 

ALCANCE 

Aplica al seguimiento y control de todos los planes de acción PREVINSA. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Informe por área para el departamento de gerencia, plan de acción, formato del 

plan de acción, matriz de seguimiento a los planes de acción. 

RESPONSABLES 

Departamento de gerencia. 
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 PLANEACION DEL SIG 

 

OBJETIVO 

Alinear la gestión de Calidad, Medio Ambiente y de S&SO con las estrategias de la 

empresa para aportar al desarrollo de la misma, el medio ambiente y seguridad de 

los clientes internos y externos. 

ALCANCE 

Aplica a todos los procesos y personal de la empresa. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Sistema integrado de gestión - SIG 

RESPONSABLES  

Gerente  
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PLATAFORMA DE SERVICIOS 

 ASISTENCIA TECNICA 

OBJETIVO 

Prestar servicios integrales con estándares de calidad, que contribuyan 

progresivamente al desarrollo de las empresas, de acuerdo a las políticas 

implementadas por PREVINSA. 

ALCANCE 

Es de aplicación a todas las actividades realizadas para prestar los servicios. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de órdenes, registros de propuestas, documentos enviados a las 

empresas, registros de seguimiento y mejora, registros de aprobación, registros de 

contratos, documentos de realización de actividad. 

RESPONSABLES 

Coordinador de servicios 
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PLATAFORMA DE SOPORTE 

 GESTION HUMANA 

OBJETIVO  

Establecer las actividades necesarias para realizar la contratación de personal 

interno y externo (proveedores) de PREVINSA. 

ALCANCE 

El proceso inicia con el ingreso del talento humano, incluye su desarrollo y termina 

con la evaluación, seguimiento y control disciplinario del mismo. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de hojas de vidas, registros de selección, registros de entrevistas, 

registros de contratos, registros de afiliaciones. 

RESPONSABLES 

Dirección de Talento Humano, Gerente General, Asesor Técnico, Jefe del área del 

contratante. 
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 PROVEEDORES 

 

OBJETIVO 

Establecer las actividades necesarias para realizar la contratación de personal 

interno y externo (proveedores) de PREVINSA. 

ALCANCE 

El proceso inicia con el ingreso del talento humano, incluye su desarrollo y termina 

con la evaluación, seguimiento y control disciplinario del mismo. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de hojas de vidas, registros de selección, registros de entrevistas, 

registros de contratos, registros de afiliaciones. 

RESPONSABLES  

Dirección de Talento Humano, Gerente General, Asesor Técnico, Jefe del área del 

contratante. 
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 MARKETING 

 

OBJETIVO 

Promoción y venta de servicios. 

ALCANCE 

Comprende todas las actividades de planeación y diseño de la estrategia 

comercial. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Plan de marketing, formatos del S.I.G para el control de las actividades.  

RESPONSABLES 

Director comercial 
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 GESTION FINANCIERA Y CONTABLE 

 

OBJETIVO 

Administrar los recursos financieros y mantener los requerimientos contables. 

ALCANCE 

Va desde el inicio de la gestión de recursos financieros, hasta la toma de 

decisiones sobre la gestión financiera de la empresa; incurre en las actividades  

relacionadas con la ejecución y control de Presupuesto, contabilidad y tesorería. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Soportes de ingresos, egresos, extractos bancarios, entre otros. 

 

RESPONSABLES  

Asistente contable y Gerencia. 
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 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 

OBJETIVO  

Establecer la metodología de investigación de los incidentes y accidentes 

laborales que puedan generar impacto en las personas, medio ambiente, calidad 

del servicio o la imagen de la organización, para efectuar acciones correctivas que 

imposibiliten su repetición. 

ALCANCES 

Se aplica a toda la documentación interna o externa (sea en medio físico o 

magnético) que forma parte del SIG de PREVINSA. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de incidentes y accidentes, documento de metodología a utilizar y plan 

de acciones correctivas. 

RESPONSABLES  

Asesor Técnico. 
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 COMUNICACIÓN, PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 

OBJETIVO 

Definir y establecer métodos de comunicación respecto al SIG para personal 

interno como externo de PREVINSA 

ALCANCE 

Se aplica a toda la comunicación e información que la empresa reciba, afecte o 

genere el SIG. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de charlas y/o capacitaciones, metodología utilizada para la 

comunicación al personal. 

RESPONSABLES  

Asesor Técnico 
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 COMPETENCIA, FORMACIÓN Y TOMA DE CONCIENCIA 

OBJETIVO 

Cerciorar que todo el personal con responsabilidades dentro del SIG genere 

impactos significativos sobre la calidad, el medio ambiente, la seguridad y salud 

ocupacional. 

ALCANCE 

Es de aplicación para todo el personal interno de PREVINSA, y también personal 

contratado para la prestación de servicios. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de actividades, registros de capacitaciones y registros de contratación 

de especialistas. 

RESPONSABLES  

Asesor Técnico y Coordinador de Servicios  
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 IDENTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS 

LEGALES Y OTROS 

OBJETIVO 

Cerciorar que la empresa se encuentra informada de toda la reglamentación, 

legislación y compromisos en gestión ambiental, seguridad y salud ocupacional; 

conectados con los procesos que realiza PREVINSA. 

ALCANCE 

Aplica para toda la empresa PREVINSA en los procesos que se ejecuten. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Matriz de requisitos legales. 

RESPONSABLES  

Asesor Técnico Administrativo.  
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 PREPARACION Y RESPUESRTA ANTE EMERGENCIA 

 

OBJETIVO 

Establecer programas de preparación en caso de emergencias que ocurran dentro 

de las instalaciones de la empresa, con el fin de preservar la vida de los 

trabajadores y daños que puedan ocurrir de sucesos naturales, mitigando de igual 

manera los impactos ambientales. 

ALCANCE 

Aplica para toda la empresa. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Programas de preparación y orientación.  

RESPONSABLES  

Asesor Técnico Administrativo y el Coordinador de Servicio   
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 AUDITORIA INTERNA 

 

OBJETIVO 

Realizar la planificación, ejecución y seguimiento de Auditorías Internas, con el fin 

de verificar que las actividades desarrolladas y los resultados obtenidos estén de 

acuerdo a las planificadas. 

ALCANCE 

Es aplicable a todos los procesos y procedimientos de PREVINSA. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Documentos de planeación, registros de seguimiento y de auditorías. 

RESPONSABLES  

Asesor Técnico Administrativo 
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 SEGUIMIENTO Y MEDICION 

 

OBJETIVO 

Establecer el mecanismo de seguimiento y medición para regular las 

características fundamentales de las operaciones de la empresa que pueden tener 

impacto en la conformidad de los servicios o en el medio ambiente. 

ALCANCE 

Aplica al SIG de PREVINSA 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de seguimiento y secuencia de mediciones. 

RESPONSABLES  

Asesor Técnico Administrativo. 
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 NO CONFORMIDADES, ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 

 

OBJETIVO 

Definir la metodología que permita la identificación y control del servicio no 

conforme, aspectos que causen riesgos y enfermedades laborales o impactos 

ambientales; con el fin de iniciar acciones correctivas y preventivas. 

ALCANCE 

Aplicable a todas las no conformidades detectadas en el marco del Sistema 

Integrado de Gestión-SIG.  

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Documento de metodología, registros de no conformidades y plan de acciones 

correctivas o preventivas. 

RESPONSABLES  

Asesor Técnico Administrativo  
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 INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES 

 

OBJETIVO 

Implantar metodologías de investigación de incidentes y accidentes laborales que 

puedan impactar el medio ambiente, las personas, la imagen de la organización y 

calidad del servicio. 

ALCANCE 

Aplica a todas las actividades que puedan impactar en la seguridad, salud de los 

trabajadores y el medio ambiente. 

 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de accidentes e incidentes y/o investigaciones de los mismos. 

RESPONSABLES  

Coordinador de Servicios. 
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SATISFACCION DEL CLIENTE 

 EVALUACIONES DE SERVICIO 

 

OBJETIVO 

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que PREVINSA 

realiza la recogida de información a través de cuestionario o encuestas a las 

empresas que se ha prestado el servicio. 

ALCANCE 

Es de aplicación a todos los servicios y personal interno de la empresa. 

DOCUMENTOS Y REGISTROS 

Registros de encuetas y evaluaciones al personal 

RESPONSABLES 

Coordinador de calidad. 
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DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 

 

 SSOA-Q: Seguridad industrial, salud ocupacional, ambiente y calidad. 

 CALIDAD: Grado en el que un conjunto de características inherentes 

cumple con los requisitos. 

 SISTEMA DE GESTIÓN: conjunto de etapas unidas en un proceso 

continuo, que permite trabajar establecer políticas y objetivos hasta lograr 

mejoras y continuidad. 

 SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRAL: Sistema de gestión para dirigir y 

controlar una organización con respecto a la calidad, seguridad industrial, 

salud ocupacional y medio. 

 SGC: Sistema de Gestión de Calidad 

 SGA: Sistema de Gestión Ambiental 

 S&SO: Sistema de Gestión en Seguridad Industrial, Salud Ocupacional. 

 SIG: Abreviatura que hace referencia al Sistema Integrado de Gestión. 

 POLÍTICA INTEGRAL: totalizar  los procesos de la cadena de valor y así mismo 

que estos sean  efectivos y eficientes y se constituyan en un pilar de calidad. 

 OBJETIVOS DE CALIDAD: metas, retos que se definen a partir de la 

planificación estratégica de la empresa y de su política de calidad. 

 MANUAL INTEGRADO DE GESTIÓN: Documento que expone el Sistema 

de Integrado de gestión de una organización. 

 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMENTOS: Documento que expone 

los procesos y procedimientos de la organización. 

 EXCLUSIONES: Procesos que no se encuentran controlados por el sistema 

de gestión de la empresa. 

 PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que 

interactúan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados. 
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

 Norma Técnica Colombia ISO 9001:2000 

 Norma Técnica Colombia ISO 14001:2004 

 Norma Técnica Colombia OHSAS 18001:2007 

 Estructura organizacional 

 Mapa de procesos 

 Misión, Visión, Política Integral, Objetivos y Metas integrales y Valores 

corporativos 

 Caracterizaciones 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

Con el proyecto del MANUAL DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION y el 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, se estipula que el cumplimiento 

con respecto a los requisitos documentales exigidos por las normas ISO 9001, ISO 

14001 y OHSAS 18001, aumente en un 50%. Por lo tanto permitirá que el 

proyecto genere un impacto positivo. 

 El diseño del MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN, se ha 

realizado con el fin de ser utilizado como proyecto de grado y para que la empresa 

PREVINSA alcance la certificación en cada una de las normas. 

A la empresa se le recomienda: 

 Mantener el compromiso de mejoramiento continuo. 

 Se recomienda a la Empresa PREVINSA, la aplicación de la documentación 

propuesta en este trabajo, de manera que les sirva como base necesaria 

para garantizar la conformidad de su SIG con las normas ISO 9001, ISO 

14001 Y OHSAS 18001. 

 Desarrollo la documentación necesaria para asegurar una eficaz 

implementación y operación de su SIG. 
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ANEXOS N° 1 CARACTERIZACIONES 

 

Tabla No. 1 

Fuente: Elaboración Propia  
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Tabla No. 2  

Fuente: Elaboración Propia  
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Tabla No. 3 

Fuente: Elaboración Propia  
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Tabla No. 4 

Fuente: Elaboración Propia  
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Tabla No. 5 

Fuente: Elaboración Propia  
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Tabla No. 6 

Fuente: Elaboración Propia 



 



 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


