DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO LAS NORMAS ISO
9001:2015, 1SO 14001:2015 E 1SO 45001:2018 DE LA EMPRESA INVERGROUP

MONTERREY F&C SAS

LEDDY LORENA JAIME RAMIREZ

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA
ESPECIALIZACION EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ
SAN JOSE DE CUCUTA

2022



DISENO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION BAJO LAS NORMAS
1ISO 9001:2015, I1SO 14001:2015 E 1SO 45001:2018 DE LA EMPRESA

INVERGROUP MONTERREY F&C SAS

LEDDY LORENA JAIME RAMIREZ

Trabajo de grado para optar al titulo de Especialista en Sistemas Integrados de

Gestion HSEQ

Director(a)
MSC. LUZ ALBA CABALLERO PEREZ
Grupo de Investigaciones: GIBA

Linea de Investigaciones: Aseguramiento de la Calidad

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
FACULTAD DE INGENIERIAS Y ARQUITECTURA
ESPECIALIZACION EN SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION HSEQ
SAN JOSE DE CUCUTA

2022



DEDICATORIA.

A Dios y mi familia.



Tabla de contenido

Pég.
RESUMEN ..ottt bbb 8
ABSTRACT et bbb bbbt e et bbbt bbbttt b e 9
1. INTRODUGCCION. ..ottt 10
2. OBUIETIVO ..ottt bbbttt et 11
2.1. ODJEUIVO GENETAL ...t ane s 11
2.2. ObjJetiVOS ESPECITICOS....uiiiiieiiii ittt sttt re e 11
3. MARCO DE REFERENCIA ..ottt 12
3.LLANTECEDENTES ..ottt 12
3.1.1. Antecedentes en el Contexto internacional .............cccceovinirnenenenceeeee 12
3.1.2. Antecedentes en el Contexto NACIONAL..........cccoveiverieieiinieiree e 13
3.1.3. Antecedentes en el Contexto 10Cal ...........cocoviieieieicii e 15
3.2. MARCO CONTEXTUAL ...ttt ettt 16
3.3. MARCO TEORICO ..ottt ettt 19
A MARGCO LEGAL ..ottt bbbttt b ettt 23
4. METODOLOGIA ...t ettt b ettt ettt 26
4.1, TIPO de INVESTIZACION ...ttt bttt 26
A =T o ] ] £0) VT (TSSO SPSR 26
4.2.1. Etapa 1. DIAgNOSTICO ....ccviiiiiiiirieitesieieieie sttt 26
4.2.2. Etapa 2. Estructura documental del Sistema Integrado de Gestion. ...........cccocvevvriennne 27
4.2.3. Etapa 3. Documentacion del proceso misional de la comercializacion del combustible.
....................................................................................................................................... 28
5. RESULTADOS Y DISCUSION.. ..ottt sttt sttt ae e 30
5.1 DIAGNOSTICO . ...ttt bt bbbt bt b r et b s 30
5.1.1. Diagnéstico normas ISO 9001:2015; 1SO 14001; 2015 e ISO 45001:2018.................. 30
5.1.2. Anadlisis de los aspectos internos y externos de 1a empresa .........cocooveveveiierenennennns 33
5.2. Estructura Documental Del Sistema Integrado De Gestion...........cccoevivveriiirinennenns 34
5.2.1.  1dentificacion de 10S PrOCESOS. ......cceiviiuiiieiiiteieesresteesteste e stesre e te st esresbe e sresree e 35
5.2.2. Politica Integral de Gestion Invergroup Monterrey F&C SAS........cccoovvcvvevvreiieeerene 37
5.2.3. Objetivos del Sistema Integral de GESION..........ccovieririeriiereeiee e 39
5.2.4. Integracion de los requisitos de 10s sistemas de gestion..........ccccevvvvveievienenersrieneenene 40
5.2.5. Jerarquia documental para el SIG de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS...... 42
5.2.6. Contenido De Los Documentos Del SIG .........coovviiiiiniiiieee s 47
5.2.7.  CONtrol D& DOCUMENLOS. ...ccveivverieiieeiiiitesieeiesiesee e steetestesraestesseesaestesseesaesraeseesaessaeseens 49
5.2.8.  Distribucion del DOCUMENTO.........eeiiirieieieieieese e nreanas 51
5.2.9. Control de DOCUMENTOS EXIEINOS. .....cceiieiirieiieriesteeiesieeeestesreeaestesseesaesraessesseaseessens 51
5.2.10. Control De Cambios En LOS DOCUMENTOS..........ccciueieeriesieeiesieseeiesieseeseesieeieseessaeseens 52

5.2.11. Relacion Documental del sistema Integrado de gestion ............cccevvvreiineinenseinienns 52



5.3. Documentacién Del Proceso Misional De La Comercializaciéon Del Combustible....... 52

5.3.1. Caracterizacion Proceso Misional Comercializacion de Combustible............c.ccccovenee. 55
5.3.2. Documentacion del proceso misional comercializacion del combustible........................ 56
6. CONCLUSIONES. ..ottt sttt sttt e e sessestessesbesaeseeseeesaenenneas 57
7. RECOMENDACIONES. ..ottt sttt nes 59
8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ..ottt 60

ANEXOS .. R e r e r e areenne s 64



INDICE DE TABLAS

Tabla 1. Distribucidn de personal...........cccccvoiiiiii i 17

Tabla 2. Valoracion porcentajes de implementacion de los capitulos de las normas... 28

Tabla 3. Puntaje total obtenido diagnostico de las tres NOrmas.........cc.ccocevevevveeeennen 29
Tabla 4. Matriz DOFA. Analisis Interno y EXtern0........cccocvviiviviiiivic i 31
Tabla 5. Descripcion 0bjetivo de 10S ProCESOS........cucviiieierierieieeee e 36
Tabla 6. Requisitos de la Politica de un Sistema integrado de Gestion...............c.coc.... 38
Tabla 7. Matriz De Requisitos INTEGralesS.........cccevviiiiieiie i 40
Tabla 8. Identificacion Tipo de DOCUMENTO .........ccouviirirririeisiese e 45
Tabla 9. Identificacion Tipo del proceso responsable ..........cccccvvveviiiiiciecieeic e 46
Tabla 10. Lista de actividades Comercializacion de combustible..............c.cccconiinnne. 53
Tabla 11. Simbologia de diagrama de ProCeso .........c.ccveireiireiineninense e 54

Tabla 12. Relacién de documentos en el proceso misional comercializacion de
COMBUSTIDIE ... ettt re e 56



INDICE DE FIGURAS

Péag.
Figura 1. Estructura OrganizaCional ... 17
FIgura 2 Fases de EJECUCTION ........ccuiuiiiiieieiieeieie ettt ettt 26
Figura 3. Puntaje total obtenido diagnostico normas 1SO 9001:2015 e 1SO 14001:2015......... 31
Figura 4. Mapa 08 PrOCESO .....ccuviieiiecieeie sttt sttt st s be et be e r e be e esbeeteebesaeentesteeneenras 35
Figura 5. Pirdmide documental establecido para el SIG de la empresa Invergroup Monterrey
F&C SAS .ot et R Rt e ettt e Rt e Rt e Re et e te et et et et eneeneareas 42
Figura 6. Estructura de la codificacion documental ... 44
Figura 7. Encabezado del DOCUMENTO .......ccuiiiiiiiiierieieeeeeiest et 46
Figura 8. Pie de Pagina del dOCUMENTO .........ccciiiiiiiriciee s 47
Figura 9. Disefio de documento MOdEl0 L.........ccciiiiiiiiieiiisiie e 48
Figura 10. Disefio de documento MOdelO 2 .........cooiiiiiiiiicic e 49
Figura 11. LiStado MAESTI0.......cciiuiitiieieieiesiieti sttt eneene s 51
Figura 12. Control de CamIDI0..........coiiiiiieiic e 52

Figura 13. Diagrama proceso de actividades ............cecvveveiieieie et 55



INDICE DE ANEXOS

Pag.
Anexo 1. MA-GG-001. Matriz Planificacion de ODjetivos..........ccocevvirriniineiiieceee 64
Anexo 2. PR-SGI-001. Control de la informacion documentada...........cc.ccocvverererievninnnnns 65
Anexo 3. Relacion documental para el Cumplimiento de los requisitos SIG ...................... 75
Anexo 4. FO-SGI-004 DeSCripCion D& PrOCESO........coueviueirieinieisieiesie st 77
Anexo 5. CA-SIG-001. Caracterizacion del proceso Comercializacion del Combustible. .. 79
Anexo 6. PR-CO-003 Suministro de combuStiDIE .........cccvevviiiiivr e 81
Anexo 7. POT-CO-001 Protocolo De SErVICIO ......ccceviivverieiiiiie e sie e 83
Anexo 8. PR-CO-004 Calibracion de dispensadores y SUrtidores ............ccoceeervernennnnnnn. 85
Anexo 9.FO-CO-003 Acta de prueba calibracion dispensadores y surtidores .................... 89
Anexo 10. PR-CO-005 Inspeccion de dispensadores y surtidores de combustible ............. 91
Anexo 11. FO-CO-007 Inspeccion de surtidores y areas de islas ........cccoevevvviveveiecnenne. 94
Anexo 12. FO-CO-001 Reporte De Ventas POr TUMOS.........occvevieeiiiieiieesseeesneesnineesneenns 95
Anexo 13. FO-CO-002 Formato Rotacion De TUIMOS ........ccvrveeeieenisienieniesiesieneeesesieneens 95
Anexo 14. FO-CO-008 Formato de peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias......... 96
Anexo 15. FO-CO-009. Encuesta De Satisfaccion Al CHente..........cocoovvvvieveneneneiennannns 97
Anexo 16. FO-GH-002. Perfil del Cargo .......ccccoveiieiiiiiiecece ettt 98
Anexo 17. PL-SIG-003. Plan de CapacitaCion ...........c.ccceevieiieiieiieie st 100
Anexo 18. FO-SIG-005 Hoja Técnica Del Indicador............ccevvveriieiiiinieincce e 102
Anexo 19. MA-SGI-001 Matriz de Requisitos Legales ... 103
Anexo 20. Matriz De Identificacion De Peligros, Valoracion De Riesgos Y Controles.... 103
Anexo 21. PRO-SIG-003 Programa de Mantenimiento...........ccceoveerinerenenenienieesesiene 103
Anexo 22. FO-SIG-010 Reporte De No Conformidades Y Acciones De Mejora.............. 104
Anexo 23. FO-SGI-015 Listado Maestro de DOCUMENTOS .........c.ccveverieeiveriesieaiesieseeeens 105



RESUMEN

Con el desarrollo del presente trabajo se disefio un Sistema integral de gestion, en laempresa
Invergroup Monterrey F&C SAS, bajo los criterios de las normas IS0 9001:2015, ISO 14001:2015y
ISO 45001:2018 que permitird establecer la mejora continua de los procesos que componen la
empresa, asi como el logro de la seguridad y salud del trabajador y a controlar los impactos positivos
y negativos ambientales generados por sus actividades. El disefio del sistema consta de tres etapas,
en primer lugar, se diagnostico el estado actual del sistema integrado de gestion con relacion al grado
de cumplimiento de cada requisito, esta etapa se realizd utilizando un diagnéstico de cada norma y
una matriz DOFA para conocer el contexto externo, se hizo revision digital y fisica de los
procedimientos, formatos, registros y documentacion existentes en la empresa para identificar la
utilizacién de estos en las mejoras del disefio del sistema, con la informacion obtenida se pudo
establecer un plan de accion. Para la segunda etapa se disefié la estructura documental del sistema
integrado de gestion, para eso fue necesario clasificar los procesos y determinar todos los requisitos
obligatorios que establecen las normas 1S0 9001:2015, ISO 14001:2015 y ISO 45001:2018, con esta
informacién se form6 una base documental aplicando la metodologia del ciclo de mejora continua
PHVA de Deming, con el objeto de que la integracion de los sistemas evite la duplicidad de trabajo
y se evidencie una eficiencia y eficacia en los procesos. La siguiente etapa consiste en la
documentacion del proceso misional de la comercializacion del combustible, esta etapa se realiz6 en
base a la identificacion de procesos y la caracterizacién correspondiente del proceso misional
mediante recoleccion de informacion a través de observacion y entrevista a los colaboradores
identificando los aspectos mas relevantes del proceso; llegando a la elaboracion de la documentacion
como procedimientos, formatos e instructivos. Se concluye que el disefié del Sistema de Gestion
Integral en calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente, en la empresa Invergroup
Monterrey F&C SAS, bajo los criterios de las normas ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015 y ISO
45001:2018 permiti6 establecer la importancia de la implementacion del sistema como una mejora
continua de los procesos que componen la empresa y que mejorara la seguridad y salud del trabajador

y un control de los impactos ambientales generados por sus actividades empresariales.

Palabras Clave: Calidad, Ciclo PHVA, Gestion de sistemas, Integracion, Medio Ambiente,

Seguridad y Salud.



ABSTRACT

With the development of this work, an integrated management system was designed in the company
Invergroup Monterrey F&C SAS, under the criteria of the 1S0 9001:2015, 1SO 14001:2015 and ISO
45001:2018 standards that will allow establishing the continuous improvement of the processes that
make up the company, as well as the achievement of worker safety and health and to control the
positive and negative environmental impacts generated by its activities. The design of the system
consists of three stages, first, the current status of the integrated management system was diagnosed
in relation to the degree of compliance with each requirement, this stage was performed using a
diagnosis of each standard and a SWOT matrix to know the external context, a digital and physical
review of the procedures, formats, records and documentation existing in the company was made to
identify the use of these in the improvements of the system design, with the information obtained it
was possible to establish an action plan. For the second stage, the documentary structure of the
integrated management system was designed, for that it was necessary to classify the processes and
determine all the mandatory requirements established by the 1S0 9001:2015, 1SO 14001:2015 and
ISO 45001:2018 standards, with this information a documentary base was formed by applying the
methodology of Deming's PHVA continuous improvement cycle, with the aim that the integration of
systems avoids duplication of work and shows efficiency and effectiveness in the processes. The next
stage consists of the documentation of the mission process of fuel commercialization, this stage was
carried out based on the identification of processes and the corresponding characterization of the
mission process by collecting information through observation and interviews with the collaborators,
identifying the most relevant aspects of the process; arriving at the preparation of documentation such
as procedures, formats and instructions. It is concluded that the design of the Integrated Management
System in quality, safety and health at work and environment, in the company Invergroup Monterrey
F&C SAS, under the criteria of the standards IS0 9001:2015, ISO 14001:2015 and 1SO 45001:2018
allowed establishing the importance of implementing the system as a continuous improvement of the
processes that make up the company and that will improve the safety and health of the worker and a

control of the environmental impacts generated by its business activities.

Key words: Quality, PHVA Cycle, Systems Management, Integration, Environment, Safety and
Health.



1. INTRODUCCION

Hoy en dia, muchas empresas han implementado Sistemas integrales de Gestién como una
estrategia organizacional y mejoramiento de sus procesos. Por esto es esencial el disefio e
implementacion de los sistemas de gestion bajo las normas 1SO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y I1SO
45001:2018, el informe anual de la Organizacion Internacional de Normalizacion (1SO), ISO Survey,
y principal referente mundial, ha publicado la clasificacion internacional en certificaciones mundiales
en 2019, los datos por norma para Colombia logra evidenciar la norma 1SO 9001 con 10.463 empresas
certificadas, asi mismo se evidencia la certificacion de la norma 1SO 14001 con 3.071 certificados

totales, por su parte la norma ISO 45001 con 299 empresas certificadas en esta norma tan reciente®.

En concordancia con los anteriores datos es importante incentivar el disefio, implementacién
y certificacion de la empresa INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S en estas normas para
mejorar sus procesos y competir con el mercado que se ha venido expendiendo en el departamento
de Norte de Santander en los Gltimos afios, siendo una empresa garante en la calidad de sus servicios

y al cuidado de sus trabajadores y el medio ambiente.

El presente trabajo pone a disposicién el disefio del Sistema Integrado de Gestion en base a
las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 y ISO 45001:2018 en el que se establece la
documentacion base y un modelo estructural de la documentacién para los procesos establecidos en
la empresa con los que se asegura el cumplimiento de los requisitos de las normas, la mejora continua

y el crecimiento empresarial de manera eficaz y eficiente.

! EVOLUCION DE LA CERTIFICACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION. [en linea]
https://www.implementandosgi.com/procesos/evolucion-de-la-certificacion-de-los-sistemas-de-gestion/
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar el sistema integrado de gestion bajo los requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO

14001:2015 E 1SO 45001:2018 de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Realizar un diagnostico sobre el contexto interno y externo de la empresa Invergroup
Monterrey F&C SAS para verificar el grado de cumplimiento en los requisitos de las normas I1SO
9001:2015, 1SO 14001:2015 E 1SO 45001:2018.
o Establecer la estructura documental del Sistema Integrado De Gestién bajo las normas ISO
9001:2015, 1SO 14001:2015 E 1SO 45001:2018.
o Documentar las actividades en el proceso misional de la comercializacion del combustible de

la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS.
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1. ANTECEDENTES

Revisada la literatura disponible relacionada con el tema Sistemas Integrados De Gestion
Alineadas a las normas I1SO 9001:2015, ISO 14001:2015 Y ISO 45001:2018 en empresas
relacionadas con la actividad del comercio al por menor de combustible para automotores, se encontro
muy poca informacion a nivel internacional, nacional y local, sin embargo, se tomaron como
referencia disefios en diferentes actividades econémicas para reforzar los objetivos de la presente

propuesta.

3.1.1. Antecedentes en el Contexto internacional. Internacionalmente, se han realizado
diversos estudios relacionados con los sistemas integrados de gestion. Se destaca un disefio enfocado

al comercio de combustible para automotores.

Rengifo Alvarez, Harry (2016). En su tesis Propuso como Disefiar un sistema integrado de
gestion bajo las normas OHSAS 18001 e ISO 14001, para la empresa estacion de servicio y
gasocentro LA PERRICHOLI S.R.L. Planteando diagnosticar los procesos, que se llevan a cabo en
la empresa estacion de servicio y gasocentro LA PERRICHOLI S.R.L, disefiar, redisefiar y alinear
los procesos a las normas OHSAS 18001 e ISO 14001, documentar los procesos de acuerdo a las
normas OHSAS 18001 e ISO 14001..; después de realizada la investigacion el autor concluyo: “el
disefio del sistema integrado de gestién en medio ambiente y seguridad y salud ocupacional en el
trabajo bajo las normas OHSAS 18001 e ISO 14001, para la empresa estacion de servicio y
gasocentro LA PERRICHOLI S.R.L. permitira que los ejecutivos de la organizacion puedan gestionar

de una mejor manera, dado gque cuentan con un sistema para hacer mejor las actividades”.

Chicaiza Conchambay, Pablo Rubén, (2020), propuso que la integracion de sistemas de
gestion de calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo ofrece considerables ventajas,
como por ejemplo la optimizacion y reduccion de recursos, la simplificacion de la documentacion y
una gestion mas eficiente de los procesos de la organizacion. El objetivo principal del trabajo de
investigacion fue identificar la base de un sistema de gestion integrado, mediante el disefio de un
modelo que se adapte a las necesidades de la organizacion, basado en los estandares 1ISO 9001:2015,
ISO 14001:2015, 1SO 45001:2018. Caso: Area de produccion de la empresa de envases metélicos

Metalpack ubicada en el Distrito Metropolitano de Quito. La metodologia utilizada en este trabajo de
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investigacion realizo un analisis deductivo exploratorio, las técnicas utilizadas en la investigacion se
han desarrollado mediante la aplicacion de auditorias a los responsables del proceso, asi como a la
alta direccion, permitiendo conocer detalles importantes tanto de las caracteristicas propias de la
empresa como de la gestion empleada dentro de la organizacion. Méas alld de estos resultados
obtenidos, se recomienda tomar este trabajo como guia en la estructura de investigacion, ya que esta
puede ser utilizada para quienes han asumido la responsabilidad de implementar un sistema de gestion

integrado.

Montes Meléndez, Luis Michael, (2020), En el disefio del sistema integrado de gestion se
realizd un diagndstico de la linea base mediante la observacion directa, toma de encuestas, lista de
verificacion y visitas de campo en las areas técnicas de la Empresa y en el proyecto: “Mejoramiento
e instalacion de letrinas sanitarias con arrastre hidraulico de los caserios de San Juan Bautista Pumpa,
Machi y Ganto, distrito de Eleazar Guzman Barrén, provincia de Mariscal Luzuriaga, departamento
de Ancash”. Con la informacion obtenida se elaboraron los documentos pertinentes al Disefio del
Sistema Integrado de Gestidn con base en los requisitos de las 1ISO 45001:2018, ISO 14001:2015 e
ISO 9001:2015, los cuales se detallan en las listas maestras de documentos y registros,
procedimientos, planes, matrices, politicas, mapas y reglamentos adjuntos en el presente trabajo. Los
hallazgos de la Linea Base fueron comparados con lo exigido por las normas ISO 45001:2018, ISO
14001:2015 e 1SO 9001:2015 encontrando un cumplimiento del 33, 16 y 29 % respectivamente.
Mientras que la comparacién entre las normas I1SO y la Lista Final de Verificacion de Requisitos en
base al disefio del Sistema Integrado de Gestion revelé un cumplimiento del 98, 95 y 97 %
respetivamente, evidenciandose asi los efectos positivos del disefio del sistema integrado de gestion
propuesto para mejorar sus desempefios en seguridad y salud en el trabajo, ambiente y calidad, como

empresa y como ejecutora de proyectos de inversion

3.1.2. Antecedentes en el Contexto nacional. En Colombia, se han realizado propuestas
relacionadas con disefios de sistemas integrados en gestion bajo la normatividad normas 1SO
9001:2015, ISO 14001:2015 y ISO 45001:2018 en diferentes actividades econémicas algunos
destacados son para el comercio de combustible al por menor se resalta una propuesta de sistema

integrados de gestion:

Los autores Pallares Pallares, Karen Juliana; Balaguera Diaz, Wilmer Andrey, (2019), En su
monografia documentaron un Sistema Integrado de Gestion para la E.D.S Multiservicios La Y de la

Palma S.A. consisti en definir los procesos y procedimientos necesarios para orientar los esfuerzos

13



de la organizacion a fortalecer la gestion de productos y servicios a clientes internos y externos,
seguridad y salud de sus colaboradores internos y externos y a controlar impactos ambientales,
positivos 0 negativos, generados por sus actividades. Asi, se establecen los procesos operativos
necesarios para implementar un Sistema Integrado de Gestion en la E.D.S. Multiservicios La Y de la
Palma S.A., se definen actividades que agregan valor y determinan recursos necesarios para su
implementacion, de acuerdo con los requisitos de las hormas ISO 9001:2015, ISO 45001:2018 e ISO
14001:2015, de manera que se cubran todos los procesos. Al investigar, se consulté la informacion
de la empresa y los procesos de implementacion de Sistemas Integrados de Gestion en diferentes
organizaciones. Una vez diagnosticado los sistemas de gestion en la empresa los autores determinaron
el estado actual en el que se encontraban los sistemas, demostrando que el sistema mas avanzado en
su implementacién era el SGSST, seguido por el SGA y en tercer lugar SGC lo que permiti6
establecer un plan de mejora bajo el ciclo PHVA para nivelar los tres sistemas y lograr su

funcionamiento integro

Aguirre Herrera, Maria Elena, (2021), En su trabajo disefio del Sistema Integrado de Gestion
basado los referenciales NTC-1S09001:2015, NTC-ISO 14001:2015 y NTC-1SO 45001:2018 en el
Club de Patinaje Envigado PAEN, con 28 afios formando a nifios, jovenes y adultos en patinaje de
carrera y artistico, como oportunidad concreta de revisar la proyeccion estratégica del club para
demostrar responsabilidad social y lograr mantenerse en el tiempo. La metodologia utilizada fue
mixta, se hizo uso de informacion primaria, recolectada a través de un grupo focal y de una encuesta
inicial aplicada en dos bloques, facilitando el diagndstico para cada uno de los referenciales, bajo un
disefio no experimental, un alcance inicialmente exploratorio, descriptivo y correlacional, una
poblacion finita y flotante, y un muestreo aleatorio estratificado por proporciones y aleatorio
sistematico. Los resultados permitieron proponer alternativas de solucion y un plan y proceso de

intervencion pertinentes a las necesidades del club PAEN.

Los autores Gomez Reyes, Shalom Eliana; Plata Real Brayan Alexander., (2019), disefiaron
un Sistema Integrado de Gestion de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud en el Trabajo para
la empresa Ecoléctea S.A.S con el fin de disminuir el porcentaje de las no conformidades. Para tal
efecto se busco diagnosticar la situacion actual de la empresa identificando los incumplimientos en
lo referente al Sistema Integrado de Gestion, proporcionando estrategias, lineamientos, métodos e
indicadores necesarios que permitieron determinar los componentes para estructurar dicho sistema; y
por ultimo se estimaron los costos y beneficios de la propuesta. La metodologia empleada para su

desarrollo fue mixta, cualitativa por la obtencién de datos no cuantificables basados en la observacion,
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y cuantitativa, ya que se basé en la medicion y andlisis de la realidad investigada. Con base en el
diagnostico, se concluyd la necesidad de implementar los SGC, SGA y SGSST. Asi mismo, se empled
una AMFE y se encontr6 que, de acuerdo con el Nivel de Prioridad de Riesgo (NPR), la carencia de
un manual de procesos y procedimientos (NPR=720), el desorden en control y seguimiento
(NPR=630), y la ineficiencia en el area comercial (NPR=576), se constituyen como los principales
fallos de la empresa a ser tenidos en cuenta para el mejoramiento de su funcionamiento. Finalmente,
en cuanto a la estimacion de los costos y beneficios de la propuesta, se estimas los costos en
$110°140.000 y los beneficios que tendria la empresa con la implementacion del sistema integrado
de gestion serian: mejorar la eficacia de todos los procesos de la organizacion, determinar los puntos
a corregir y tomar las medidas adecuadas para mejorar dichos puntos, logrando cumplir con los
requisitos que exigen el SIG y las entidades encargadas, ademas podran expandir su mercado no solo
vendiendo su producto a Alpina sino a las empresas mas reconocidas de este sector, también ayudara
con el uso eficiente de los recurso reduciendo los impactos generado convirtiéndose en una
organizacion de alta calidad con certificacion, por Gltimo se concluye la viabilidad de aplicabilidad
del presente disefio para la implementacion del sistema integrado de gestion, junto con sus bondades
y su perdurabilidad en el tiempo.

3.1.3. Antecedentes en el Contexto local. A nivel local los trabajos relacionados a sistemas
integrados de gestion bajo normatividad bajo las normas 1SO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y 1SO
45001:2018 es muy poca lo relacionado a estos disefios, sin embargo, se encontraron dos trabajos
relacionado con los sistemas integrados de gestion en calidad, seguridad y salud en el trabajo y

ambiental

Las autoras Gonzalez Pabon, Leidy Johanna; Alegria Vivas, Evelyn Melissa; Quiroga
Romero, Cristi Lucia., (2017), Presentaron un instrumento de diagnéstico que facilita la
implementacion y mejora de un sistema de gestion integrado para articular las normas técnicas NTC-
ISO 9001:2015, NTC-OHSAS 18001:2007 y el Decreto 1072 de 2015, especificamente el libro 2,
parte 2, titulo 4, capitulo 6 para empresas pequefias del sector de la construccion. Con esta
investigacion se contribuye a que las empresas constructoras promuevan précticas a favor de la
seguridad y salud en el trabajo que mitiguen el impacto que este sector presenta en Colombia. La
primera parte del trabajo se centr6 en el disefio y validacion de contenido de la herramienta
denominada “Instrumento para diagnosticar el nivel de implementacion, integracion y cumplimiento
de las normas NTC-ISO 9001:2015, NTC-OHSAS 18001:2007 y el Decreto 1072 de 2015,

especificamente el libro 2, parte 2, titulo 4, capitulo 6, como sistema de gestién integrado en empresas
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pequefias del sector de la construccion”. En la segunda parte se desarrolld la aplicacion del
instrumento en cinco empresas pequefias del sector construccion, seleccionadas mediante muestreo a
conveniencia en la ciudad de Cucuta, Norte de Santander, con el fin de obtener un diagndstico de la

situacion actual de las empresas pequefias del sector de estudio.

Bolivar Céardenas, Sergio Enrique; Chinchila Royero José Ricardo, (2014), los autores
disefiaron un sistema integrado de gestion basado en la interrelacion de las normas ISO 9001:2008,
ISO 22000:2005 y OHSAS 18001:2007 para la empresa Inversiones Galavis S.A.S. que le permita
en su interior mejorar la eficiencia y efectividad de la organizaciéon para la adaptacion a las
necesidades del mercado, la reduccién de los indices de errores evitando asi los reprocesos, el
incremento de los beneficios econdmicos y la reduccién de los costos de no calidad, la mejora en la
moral, la motivacion, la participacién y las competencias del personal, la adquisicion de productos de
calidad y el desarrollo de los procesos de manera eficiente y eficaz. El desarrollo del contenido del
proyecto inicié con el disefio de la base de integracion a partir de los requisitos de las normas
1SO9001:2008, 1SO22000:2005 Y OHSAS18001:2007 que permitié adoptar un modelo integral
aplicando el ciclo PHVA, el cual nos permitio6 realizar un diagnéstico de la situacion de la empresa
en funcion de los requerimientos de la base de integracion disefiada para la obtencién de la
informacién del estado actual y posterior analisis y evaluacion de la informacion con base a la
planificacidn, control, operacidn, seguimiento, medicién y revision de los procesos. Finalmente, el
disefio de los procedimientos para ejercer controles que permitieron el seguimiento, evaluacion y la

toma de acciones preventivas, correctivas y mejora del Sistema Integrado de Gestion.

A partir de los antecedentes se evidencia la necesidad de disefiar el sistema de gestion integral
en la empresa, Invergroup Monterrey F&C SAS bajo la normatividad ISO 9001:2015, ISO
14001:2015 E I1SO 45001:2018 permitiéndole documentar sus procesos.

3.2. MARCO CONTEXTUAL

El proyecto de disefio del Sistema Integrado De Gestion en las normas 1SO 9001:2015, ISO
14001:2015 Y ISO 45001: se realiz6 en la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS ubicada en el
municipio de Tibl, Norte de Santander; creada en septiembre del 2016 con actividad econémica
principal en el comercio al por menor de combustible para automotores en la direccién Km 1 frente

a la entrada Ecopetrol lote numero 1 predio mayor extension bella unién.
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La empresa cuenta con un personal de quince (15) trabajadores distribuidos de la siguiente

manera.

Tabla 1. Distribucion de personal

AREA HOMBRES MUJERES SUBTOTAL
Gerencial 2 2
Administrativa 1 3 4
Operativos 3 3 6
Talento Humano 3 3
total 15

Fuente: Invergroup Monterrey F&C S.A.

Estructura organizacional

Figura 1. Estructura Organizacional

‘ GERENTE ’

- ADMINISTRADOR
EDS
|
AREA
ADMINISTRATIVA
Auxiliar Contable:l: Servicios Islero J Talento humano l Profesional SST

Generales

AREA OPERATIVA HUMANO

‘ AREA TALENTO

Fuente: Invergroup Monterrey F&C S.A.
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Los productos de gasolina y ACPM se despachan al cliente en las instalaciones de la Estacion
de Servicios la cual se compone de una (1) isla, dos (02) surtidores y dos (02) tanques subterraneos
para almacenar 13.537 galones de ACPM y un (1) tanque subterraneo para almacenar 6837 galones

de gasolina.

MISION

INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S., es una empresa dedicada a la distribucion,
manejo y comercializacion de combustibles comprometidos a ofrecer un servicio de Calidad,
enfocada a satisfacer las necesidades de nuestros clientes en un tiempo de entrega y volumen exacto
de nuestros productos, asegurando la Seguridad y Salud de nuestros colaboradores y manteniendo la

honestidad que garantiza un servicio de excelencia.
VISION

INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S., sera una empresa lider en la distribucion y
venta de combustible, reconocido a nivel nacional y socialmente responsable, con avanzado grado de
innovacion e infraestructura que nos garantice una posicion de alto nivel dentro del mercado, el cual
nos distinguiran por nuestro servicio al cliente por parte de nuestro factor humano y realizando

nuestras operaciones en un marco seguro, sustentable y de proteccién al medio ambiente.
VALORES CORPORATIVOS

INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S., fundamenta su gestion en los siguientes

valores corporativos:

* CONFIANZA. La confianza es un principio basico que engloba honestidad, integridad y
transparencia; genera un verdadero trabajo en equipo a todos los niveles, dentro y fuera de la

organizacion.

* RESPETO. EI respeto es valorar los derechos y la seguridad de los individuos, de la

sociedad y del medio ambiente, dentro y fuera de la organizacion.

« PASION. La pasion es parte fundamental del ADN de INVERGROUP MONTERREY
F&C S.A.S., Tenemos el sentido de urgencia competitiva y el compromiso personal de sobrepasar

las expectativas de los clientes internos y externos.

18



* CREATIVIDAD. Valoramos e impulsamos la creatividad y el espiritu emprendedor para

generar nuevas oportunidades y ser mas efectivos y eficientes.
3.3. MARCO TEORICO

A continuacidn, se presentan los aspectos tedricos mas importantes de la propuesta

Organizacion internacional de normalizacion — 1SO: es una organizacion internacional no
gubernamental independiente con una membresia de 165 organismos nacionales de normalizacion.
A través de sus miembros, reline a expertos para compartir conocimientos y desarrollar Normas
Internacionales voluntarias, consensuadas y relevantes para el mercado que respaldan la innovacién

y brindan soluciones a los desafios globales.?

Sistema Integrado de gestidn: Un sistema de gestién integrado es un sistema Unico disefiado
para gestionar multiples aspectos de las operaciones de una organizacién en consonancia con
multiples normas, como las relativas a la gestion de la calidad, el medioambiente y la salud y la
seguridad laboral.

Beneficios De La Integracion

En un sistema de gestion integrado, el conjunto es mayor que la suma de sus partes. La
integracion exitosa de sus sistemas de gestion puede tener una serie de beneficios muy tangibles para

su organizacion, incluyendo:

e Evitar la duplicacion de esfuerzos

e Hacer un uso mas efectivo del tiempo de la gerencia

e Hacer un uso mas eficiente de los recursos para implementar y administrar sistemas
e Lograr una certificacién mas rentable

e Reducir la fatiga de las auditorias®

Norma Internacional 1SO9001:2015

2 INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION. Acerca de 1SO [en linea].
[Citado 6 septiembre 2021]. Disponible en Internet en: http://www.iso.org/iso/home/about.htm

3 NQA. ORGANISMO DE CERTIFICACION GLOBA. Acerca de SIG [en linea]. [Citado 6
septiembre 2021]. Disponible en Internet en: https://www.nga.com/es-co/certification/systems/integrated-
management-systems
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Principios de la gestién de la calidad

Esta Norma Internacional se basa en los principios de la gestion de la calidad descritos en la
Norma.

ISO 9000. Las descripciones incluyen una declaracion de cada principio, una base racional
de por qué el principio es importante para la organizacién, algunos ejemplos de los beneficios
asociados con el principio y ejemplos de acciones tipicas para mejorar el desempefio de la
organizacion cuando se aplique el principio.

Los principios de la gestion de la calidad son:

— enfoque al cliente;

— liderazgo;

— compromiso de las personas;

— enfoque a procesos;

— mejora;

— toma de decisiones basada en la evidencia;

— gestion de las relaciones.*
Norma Técnica Internacional 1SO 14001, Sistema De Gestién Ambiental

El propdsito de esta Norma Internacional es proporcionar a las organizaciones un marco de
referencia para proteger el medio ambiente y responder a las condiciones ambientales cambiantes, en
equilibrio con las necesidades socioecondmicas. Esta norma especifica requisitos que permitan que
una organizacion logre los resultados previstos que ha establecido para su sistema de gestion

ambiental.

Un enfoque sistematico a la gestion ambiental puede proporcionar informacién a la alta
direccidn para generar éxito a largo plazo y crear opciones para contribuir al desarrollo sostenible

mediante;

- la proteccion del medio ambiente, mediante la prevencion o mitigacion de impactos
ambientales adversos;
- la mitigacion de efectos potencialmente adversos de las condiciones ambientales sobre la

organizacion;

4 NORMA INTERNACIONAL 1S09001:2015. Acerca de SGC [en linea]. [Citado 6 septiembre
2021]. Disponible en Internet en
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Normograma/NORMA%201S0%209001%202015.pdf
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- el apoyo a la organizacion en el cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos;

- lamejora del desempefio ambiental;

- el control o la influencia sobre la forma en la que la organizacion disefia, fabrica, distribuye,
consume y lleva a cabo la disposicion final de productos o servicios, usando una perspectiva
de ciclo de vida que pueda prevenir que los impactos ambientales sean involuntariamente
trasladados a otro punto del ciclo de vida;

- el logro de beneficios financieros y operacionales que puedan ser el resultado de implementar
alternativas ambientales respetuosas que fortalezcan la posicion de la organizacion en el

mercado.
Norma Internacional 1SO 45001 sistema de gestion de la SST

El proposito de un sistema de gestion de la SST es proporcionar un marco de referencia para
gestionar los riesgos y oportunidades para la SST. El objetivo y los resultados previstos del sistema
de gestion de la SST son prevenir lesiones y deterioro de la salud relacionados con el trabajo a los
trabajadores y proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables; en consecuencia, es de
importancia critica para la organizacion eliminar los peligros y minimizar los riesgos para la SST

tomando medidas de prevencion y protecciones eficaces.

Cuando la organizacién aplica estas medidas a través de su sistema de gestion de la SST,
mejoran su desempefio de la SST. Un sistema de gestion de la SST puede ser mas eficaz y eficiente
cuando toma acciones tempranas para abordar oportunidades de mejora del desempefio de la SST.
Implementar un sistema de gestion de la SST conforme a este documento permite a una organizacion
gestionar sus riesgos de la SST y mejorar su desempefio de la SST. Un sistema de gestion de la SST

puede ayudar a una organizacion a cumplir sus requisitos legales y otros requisitos.®
Ciclo PHVA

Edward Deming desarroll6 el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar). A este ciclo

se le conoce tanto por el PHVA como por ciclo Deming debido a su autor, se trata de un ciclo

> NORMA INTERNACIONAL ISO 14001. Acerca de SGA [en linea]. [Citado 6 septiembre 2021].
Disponible en Internet en http://www.itvalledelguadiana.edu.mx/ftp/Normas%201SO/1IS0%2014001-
2015%20Sistemas%20de%20Gestion%20Mabiental.pdf

5 NORMA INTERNACIONAL 1SO 45001. Acerca de SGC [en linea]. [Citado 6 septiembre 2021].
Disponible en Internet en Acerca de SGSST [en linea]. [Citado 6 septiembre 2021]. Disponible en Internet en
https://ergosourcing.com.co/wp-content/uploads/2018/05/is0-45001-norma-Internacional.pdf
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dindmico que se puede emplear en procesos y proyectos de las organizaciones. Esta herramienta se
aplica facilmente y si su uso es el correcto, puede colaborar en gran medida en la ejecucion de las
tareas de un modo mas organizado y eficaz. La adopcidn de la filosofia establecida por el ciclo PHVA
aporta un manual basico para la gestidn de procesos y proyectos, ademas de para la estructura basica

de un sistema.

el ciclo PHVA se incorpora como un punto méas dentro del Enfoque Basado en Procesos. En
este caso, la norma va mucho mas alld y nos relaciona cada etapa del ciclo con un capitulo de la

norma.
Planificar. La norma nos dice que debemos:

- Establecer los objetivos del sistema y sus procesos.
- Establecer los recursos necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los
requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

- ldentificar y abordar los riesgos y las oportunidades.

Esto es porque el Sistema de Gestion de Calidad tiene que planificarse teniendo en cuenta el
contexto de la empresa, las necesidades y las expectativas de las partes interesadas, asi como todos
los requisitos del cliente.

Esta puede ser la fase de disefio del Sistema de Gestion de Calidad, como el alcance, la

identificacion y la definicion de los procesos, etc.

En la norma ISO 9001:2008 se planteaba la planificacion como el establecimiento de todos
los objetivos y los procesos necesario para conseguir los resultados segun los requisitos de los clientes

y la empresa.

En la norma ISO 9001 2015 se afiade que tenemos que establecer ademas los recursos que

vamos a necesitar y es necesario identificar los riesgos y las oportunidades, asignandoles recursos.

Hacer. Implementar lo planificado. La organizacion debe determinar y proporcionar los
recursos necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua del

sistema de gestion de la calidad. La organizacién debe considerar:

1. Las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;

2. Qué se necesita obtener de los proveedores externos
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Verificar. Realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion de los procesos y los
productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los requisitos y las actividades

planificadas, e informar sobre los resultados. La organizacién debe determinar:

- Qué necesita seguimiento y medicién.

- Los métodos de seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion necesarios para asegurar
resultados validos.

- Cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicidn.

- Cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.

Actuar. Es necesario tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario,
la empresa tiene que determinar y seleccionar las oportunidades de mejora e implantar cualquier

accion gue sea necesaria para cumplir con los requisitos del cliente. Deben incluir:

- Mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar las
necesidades y expectativas futuras.

- Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados.

- Mejorar el desempefio y la eficacia del sistema de gestion de la calidad.’

34. MARCO LEGAL

Para el desarrollo del presente trabajo se tuvo en cuenta el marco legal de la comercializacion

del combustible al por menor los cuales se presentan a continuacion:

Resolucién No. 40119 de 15 abril 2021 de la distribucién de volumenes maximos de
combustibles liquidos excluidos de IVA y exentos de arancel e impuesto nacional a la gasolina y al

ACPM-Diesel a distribuir en zonas de frontera

Resolucidn 40072 Expedida EI 15/03/2021 "Por La Cual Se Realiza La Redistribucién De
VVolimenes De Combustibles Liquidos Excluidos De Iva Y Exentos De Arancel E Impuesto Nacional
A La Gasolina Y Al ACPM-Diesel A Distribuir En Zonas De Frontera.

71S0 9001 y el ciclo PHVA. Acerca del PHVA [en linea]. [Citado 6 septiembre 2021]. Disponible en
Internet en Acerca de SGSST [en linea]. [Citado 6 septiembre 2021]. Disponible en Internet en
https://www.nueva-is0-9001-2015.com/2019/05/ciclo-phva-en-iso-9001/
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Resolucion No. 31416 de 09-11-2020 De La Modificacion Del Plan De Abastecimiento De

Zona De Frontera Para El Departamento De Norte De Santander.

Resolucién 40042 del 15 de febrero de 2021.Por la cual se realiza la redistribucion de
volimenes de combustibles liquidos excluidos de IVA y exentos de arancel e impuesto nacional a la
gasolina y al ACPM-Diesel a distribuir en zonas de frontera

Resolucion 31689 de 2015.Por la cual se modifica la resolucién 31348 del 24 de julio de
2015 mediante la cual se establecen los procedimientos y condiciones operativas del sistema de

informacion de combustibles SICOM.

Decreto 1073 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Minas y Energia

Resolucidn 77507 de 2017 Por la cual se adiciona el Capitulo Séptimo en el Titulo VI de la
circular Unico a y se reglamenta el control metrolégico aplicable a surtidores, dispensadores y/o

medidores de combustibles liquidos.

Resolucién 31351 de 2 de mayo de 2017 Por la cual se modifica la resolucion 31348 del 24
de Julio de 2015, en relacion con el Sistema de Informacion de Combustibles, SICOM

Ley 09 de 1979 Codigo Sanitario
Ley 373 de 1997 Ahorro y uso eficiente del agua.

Decreto 2105 de 1983 Reglamenta parcialmente la Ley 09 de a 1979 sobre potabilizaciéon y

suministro de agua para consumo humano

Decreto 1594 de 1984 Usos del agua y residuos liquidos, Normas de vertimientos de residuos

liquidos

Decreto 838 de 2005 Disposicion final de residuos sélidos, por el cual se modifica el Decreto

1713 de 2002 sobre disposicion final de residuos sélidos y se dictan otras disposiciones.

Ley 1252 de 2008 Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia ambiental, referentes

a los residuos y desechos peligrosos y se dictan otras disposiciones

Decreto 1609 de 2002 Por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre automotor

de mercancias peligrosas por carretera
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Decreto 838 de 2005 Por el cual se modifica el decreto 1713 de 2002 sobre la disposicion

final de residuos sélidos y se dictan otras disposiciones

Decreto 1072 DE 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo

Resolucion 0312 DE 2019 estandares minimos del SG-SST
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4. METODOLOGIA

A continuacién, se presenta las actividades que se desarrollaron para dar cumplimiento a los

objetivos planteados como se muestra a continuacion:

Figura 2. Fases de ejecucion.

Estructura Documentacion

documental del del proceso
Diagnostico ) Sistema ) misional de la

Integrado de comercializaciéon
Gestion | del combustible.

Fuente: Elaboracion propia

4.1. TIPO DE INVESTIGACION

Se realiz6 una investigacion basado en un enfoque tipo descriptiva, ya que se recopilo, clasifico
y describi6 los aspectos propios de la organizacion para integrar en la elaboracién del disefio del Sistema
Integrado de Gestion, el cual permitié alinear a las normas ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 Y 1SO
45001:2018, se utilizd la observacion para abarcar las tres etapas que dan cumplimento a los objetivos

planteados con anterioridad.
4.2. ETAPAS DEL PROYECTO

4.2.1. Etapal. Diagnéstico

Se identifico el estado real en la que se encuentra interna y externamente la empresa en funcion
a los requerimientos exigidos por las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 Y ISO 45001:2018, se

utiliz6 un diagndstico individual para la recoleccion de la informacién y consultoria.

Se hizo una revision digital y fisica de los procedimientos, formatos, registros y documentacion
existentes en la empresa que ayudo para verificar el cumplimiento de los requisitos de las tres normas
de manera individual, para realizar estas actividades, se utiliz6 un diagndstico por cada norma, donde se

verifico el porcentaje de cumplimiento del requisito segun las evidencias encontradas.
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De manera complementaria se realizéd un analisis de los aspectos internos y externos de la
empresa con la que se analiz6 los aspectos negativos y positivos que pueden impactar el sistema
integrado de gestion. Se aplic6 como herramienta la matriz de debilidades, oportunidades, fortalezas y

amenazas (DOFA), donde se tuvo en cuenta la participacion de los diferentes niveles de la empresa.

Se realizaron visitas y verificacion fisica y digital de la documentacién de la empresa con el
acompafiamiento del responsable del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo y el apoyo
del area gerencial, administrativa y operativa de la empresa en la sede de la estacién de servicio, donde
se hizo una observacion directa en el recorrido y se converso con el personal.

Se realiz6 el diagnostico utilizando un documento en Excel, donde se relaciona todos los
requisitos obligatorios de cada una las normas 1SO 9001:2015; 1ISO 14001; 2015 e ISO 45001:2018, que
determina el cumplimiento de los numerales de cada norma individualmente y posteriormente la
tabulacion de la informacion y analisis de la misma. Para la verificacion de los requisitos se realizé un
documento en Excel.

Las normas se evaluaron individualmente por medio de una lista de chequeo que contiene los
numerales de cada norma y a su vez tiene definido una ponderacion que arroja un resultado, este
resultado se obtuvo mediante la entrega y observacion de las evidencias entregadas por el encargado del
sistema de gestion de Seguridad y Salud en el trabajo en reuniones que se llevaron a cabo en el municipio

de Tib0 en la primera semana del mes de abril del afio 2022 y posteriores encuentros virtuales.

4.2.2. Etapa 2. Estructura documental del Sistema Integrado de Gestién.

Se construy6 la politica y objetivos del sistema integrado de gestion tomando como base e
incorporando la politica establecida en la empresa con relacion a la politica de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

Para construccion de los objetivos del SIG se tuvieron en cuentan los siguientes lineamientos:

Directriz. Concierne al lineamiento definido en la politica del Sistema Integrado de Gestion, mision y

vision de la empresa

Obijetivos. Se establecen los objetivos del Sistema Integrado de Gestion, donde se considera como
minimo uno o varios relacionados con: calidad, seguridad y salud en el trabajo y ambiental, para una

adecuada construccion de los objetivos se debe tener en cuenta lo siguiente, Deben:

. Ser coherente con la politica del Sistema Integrado de Gestion
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. Ser medible

. Ser objeto de seguimiento;
. Comunicarse;
. Actualizarse, segn corresponda.

Actividades. Estas actividades deben asociarse al cumplimiento de los objetivos y garantizar el
cumplimiento de las directrices y los objetivos definidos.

Recursos. Hace referencia a los recursos necesarios (fisicos, humanos, tecnoldgicos, etc.) necesarios

para cumplir con los objetivos y directrices de la politica

Responsable. Hace referencia al proceso dentro de la empresa encargada del despliegue y cumplimiento
de los objetivos

Documentos Asociados. Hace referencia a la documentacion disefiada para el soporte en el

cumplimiento del objetivo

Plazo de ejecucion. Corresponde a la fecha de terminacion programadas para el desarrollo de los

compromisos establecidos

Evaluacion De Resultados (indicadores). Es la manera de medir el cumplimiento de la directriz o

lineamientos de la politica y los objetivos planteados.

Se identificaron los procesos que formaran parte del sistema integrado de gestién de la empresa
Invergroup Monterrey F&C SAS.

Una vez tabulada y analizada la informacion recaudada de la primera etapa, se establecio el
material para el desarrollo de la herramienta en la integracion de los sistemas identificando cuales

criterios eran comunes, homdlogos o especificos.

Se elabord la propuesta para la estructura documental del sistema integrado de gestién acorde a
los requisitos de las normas 1SO 9001:2015, I1SO 14001:2015 Y ISO 45001:2018.

42.3. Etapa 3. Documentacion de las actividades del proceso misional de la

comercializacion del combustible.

Se documento las actividades del proceso misional de la comercializacion del combustible con
base a las normas 1SO 9001:2015, 1SO 14001:2015 Y 1SO 45001:2018, teniendo en cuenta los procesos
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ya identificados en el mapa de procesos y posteriormente identificada las actividades se estructura la

caracterizacién del proceso misional de la comercializacion del combustible.

Se identificd mediante observacion y entrevista verbal al personal las actividades propias en la
prestacion del servicio del combustible destacando los aspectos de mas relevancia a la hora de realizar
su proceso en una lista de actividades y graficandolas en un Diagrama de flujo.
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5. RESULTADOS Y DISCUSION

A continuacién, se muestran los resultados alcanzados de acuerdo con las etapas de la
metodologia de investigacion aplicada para el disefio del Sistema Integrado de Gestion bajo las Normas
ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 E 1SO 45001:2018 de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS,

de acuerdo a los requerimientos de las normas y los resultados obtenidos a través de los diagndsticos
aplicados.

5.1.DIAGNOSTICO
5.1.1. Diagnostico normas 1SO 9001:2015; 1SO 14001; 2015 e 1SO 45001:2018
De acuerdo a las evidencias encontradas, se logra determinar el porcentaje de cumplimiento de
los requisitos que tiene la empresa con respecto a la normatividad 1ISO 9001:2015; 1SO 14001; 2015 e
ISO 45001:2018, bajo estos resultados se determind cuales requisitos presentaban cumplimiento, cuales
se deben mejorar y aquellos que se deben implementar (ver tabla 2).

Tabla 2. Valoracion porcentajes de implementacion de los capitulos de las normas

CRITERIOS DE CALIFICACION

CRITERIO VALORACION DEFINICION CALIFICACION
NO APLICA EL . o
N. A REQUISITO Se debe justificar la situacion N. A
Si el puntaje No cumple los criterios enunciado

obtenido es

(no se establece, no se implementa, 0
menor al 50%

no se mantiene)

Cumple con el minimo del criterio
enunciado Se establece, no se
. . implementa, no se mantiene; hay
St; el p(;mtaje, informacidn, pero no cuenta con 3
ZnifQL.%SSty"" MODERADAMENTE | estructuracion documental,
implementacion o seguimiento)
79% - ——
Cumple parcialmente con el criterio
enunciado (Se establece, se 5
implementa, no se mantiene)
Solb?ér?ilégt?; _Cumple completamente con el
mayor o igual ACEPTABLE crlte_rlo enunciado (Se esta_blece, se 10
Al 80% implementa y se mantiene)

Fuente: Diagnoésticos normas 1SO 9001:2015; ISO 45001:2018; 1SO 14001:2015
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Para llevar a cabo el analisis de las evidencias encontradas mediante la recoleccion
de informacion que demuestra el nivel actual con los estandares 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015, se
establecié una valoracion porcentual para cada requisito general establecidos entre los capitulos cuatro
(4) al diez (10) de cada norma respectivamente, en donde fueron calificados de acuerdo a lo estipulado

en la tabla 2.

En la figura 3 se presenta el andlisis e interpretacion de la calificacion global alcanzada en los

requisitos en las tres normas de referencia a integrar.

Figura 3. Puntaje total obtenido diagndstico normas 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015

45%

45%
40%
35%
30%
25%
20% 12%
15%

10% 3%

0%

SGC SGA SGSST
ISO 92001:2015 ISO 14001:2015 ISO 45001:2018

Fuente: Diagnésticos normas 1SO 9001:2015; ISO 45001:2018; 1SO 14001:2015

Se evidencia en el analisis del diagnéstico inicial realizado a la empresa Invergroup Monterrey
F&C SAS, una calificacion baja, con respecto al porcentaje de cumplimiento de los requisitos de las
normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015 E ISO 45001:2018 respectivamente, donde se observa en la
figura 3, un 3% de cumplimiento en el sistema de Gestion de Calidad, un 12% en el Sistema de Gestion
Ambiental y un 45% en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo evidenciando que se

cuenta con el cumplimiento de algunos criterios relacionados con las normas a integrar.
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En la tabla 3 se presenta el porcentaje de cumplimiento de cada requisito comparado entre los

tres sistemas, Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud en el trabajo.

Tabla 3. Comparativo del porcentaje de cumplimiento de los requisitos, obtenidos en el diagnostico de

las tres normas

NUMERAL DE LA NORMA SI(S;C(): Slgg ISO igoSOSlT2018
9001:2015 | 14001:2015 5
(%) (%) ()
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 3 3 9
5. LIDERAZGO 0 0 67
6. PLANIFICACION 0 8 64
7. APOYO 12 6 62
8. OPERACION 3 69 70
9. EVALUACION DEL DESEMPENO 0 2 9
10. MEJORA 0 2 33
AT 3% 129% 45%
CALIFICACION DEL SGI _

Fuente: Diagnoésticos normas 1SO 9001:2015; ISO 45001:2018; 1SO 14001:2015

Como se observa en la tabla 3, los tres sistemas obtuvieron una calificacion baja, el de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la norma ISO 45001:2018 cumple con un 45% de cumplimiento, siendo el item
de operacion el de mayor porcentaje de cumplimiento con un 70% seguido por el de liderazgo con un
67% y el de planificacion con un 64%, siendo el de mas bajo cumplimiento el contexto organizacional
con un 9%. Esta calificacion es debida que en la empresa se ha estado implementado el SGSST alineado
a la Resolucién 0312 del 2019 y el cual tiene requisitos afines a la norma 1SO 45001:2018.

Invergroup Monterrey F&C SAS; en su valoracion al sistema de gestion ambiental obtuvo una
calificacion en la implementacion del 12 % en el cumplimiento de todos los items del diagndstico, (ver
tabla 3), es decir que la empresa no tiene implementado un sistema de gestion Ambiental acorde a la
norma ISO 45001:2018, siendo Operacidn el numeral que cumple con un 69%, seguido de planificacion

con un 8%, apoyo 6%, contexto de la organizacidn 3%, evaluacion del desempefio 2%, y liderazgo y
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mejora con 0%, estos resultado nos indica que se puede obtener informacién y documentacion que aporte

al disefio del sistema integrado de gestion

El diagndstico de valoracion del sistema integrado de gestion de calidad en la empresa nos arroja
un 3% de cumplimiento de los numerales de la norma, se puede identificar que cuenta con algunos
recursos y documentacion que puede aportar en el disefio del sistema integrado de gestion. Al observar
los resultados en la tabla 3; el numeral de apoyo tiene el mayor cumplimiento de items valorados con
un 12% de evidencia, seguido en un 3% el numeral de contexto de la organizacion y operacién con un
3% cada uno. En los deméas numerales no se evidencia informacién que pueda aportar al disefio del

sistema integrado de gestion ya que tiene un porcentaje de cero (0%) de implementacion.
5.1.2. Analisis de los aspectos internos y externos de la empresa

Invergroup Monterrey F&C SAS ha identificado los factores internos y externos que pueden
afectar de manera negativa o positiva la toma de decisiones estratégicas y de los procesos a través del
analisis DOFA en el cual se refleja los temas del entorno social, politico, econdmico y ambiental.

En la tabla 4 se presenta el andlisis interno y externo realizado a la empresa en el contexto de

la organizacion, requisito 4.1 de las normas de referencia a integrar.

Tabla 4. Matriz DOFA. Anélisis Interno y Externo

AMENAZAS

1. Tendencia al crecimiento del | 1.Nuevos competidores con la

sector comercial misma actividad econémica
2. Sostenimiento y desarrollo de la|2. La inestabilidad econémica del
empresa en el sector municipio

., . 3. Alto indice de inseguridad
3. Creacion de nuevos clientes en el .
ocasionado por el desempleo,

mercado de comercializacion y i d | el
ANALISIS INTERNO - | servicios presencia de grupos al margen de la
ley, narcotrafico, etc.

EXTERNO

4. Falta disponibilidad en el mercado
laboral de personal capacitado y
competentes

5 lineamientos de politica, marco
legal y regulatorio e intervencion de
la estructura de los precios de los
combustibles

4. Adquisicion de tecnologia que
mejore los procedimientos.

5. Certificacion con la normatividad
1ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 E
1SO 45001:2018

6. Facilidad para accesos a créditos
Financieros

DEBILIDADES ESTRATEGIAS DO ESTRATEGIAS DA
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1. Necesidad de
documentacion y
controles en las

actividades que ejecuta la
organizacion.

2. Inexistencia  de
manuales de funciones.
3. No existe indicadores
de gestion y a su vez de
mecanismos de
seguimiento y medicidn.
4. Falta de programas de
Capacitacién en diversos
temas al personal.

5. No generar
agregado al servicio

valor

D1-2-3-505 Disefio del Sistema de
Gestion integral, elaboracion de
politica integral e indicadores por
area para seguimiento y control,
establecimientos de procesos con
Sus respectivos procedimientos y
manuales de funciones, formatos,
registros

D4A2 creacion de programas de
Capacitacién para el crecimiento de
la empresa en su Recurso Humano,
manteniendo la motivacion de los
empleados.

FORTALEZAS |

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

1. Capacidad de
responder de forma &gil a
los cambios del mercado.
2. Liquidez Financiera

F101 Elaboracion de un programa
de captacion de clientes.

F3A15 Disefio e implementacién de
la estrategia del Ventas/ servicio.

servicio prestado

algunos proveedores.

3. Personal competente. ., L FAA3 .
F2-4-502-3 Creacion de un|Disefio de la estrategia de

4. Sentido de | programa de fidelizacion de clientes | comunicacion de  productos y

pertenencia. Servicios.

5. Adecuada F205 F63A23Fortalecer las

infraestructura. Elaborar un plan para obtener los |relaciones con el municipio vy

6. Conocimiento del descuentos de pronto pago de comunidades para fortalecer las

barreras de entrada

Fuente: Elaboracion propia

Con la elaboracidn de la matriz DOFA se identifico; 6 fortalezas, 5 debilidades, 6 oportunidades
y 5 amenazas lo cual permitio la formulacion de 8 estrategias: FO, DO, DAy FA.

5.2.ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
La importancia de la estructura documental del Sistema integrado de gestidon es
suministrar informacion adecuada del sistema, brindando informacién estructurada sobre las

tareas y actividades a llevar a cabo. Asimismo, tener control, organizacion y tener todos los

documentos debidamente centralizados en un solo sistema.
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A continuacion, se presentan la estructura documental propuesta para el sistema

Integrado de Gestion de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS

5.2.1. ldentificacion de los procesos

Invergroup Monterrey F&C SAS ha determinado los siguientes procesos para el sistema
integrado de gestion; representado de manera gréfica en el Mapa de Procesos, Figura 4,
clasificados como direccionamiento estratégico, procesos misionales y de apoyo donde se
identificaron dos procesos estratégicos, Gestion Gerencial y Sistema De Gestion Integrada, de
otra parte se observan dos misionales; transporte de combustible y comercializacion de
combustible los cuales se agrupan las actividades de la prestacion del servicio y finalmente se
identificaron Gestion Talento Humano, Gestion de compras, Gestion Contable Y Financiera y
Gestion logistica y de servicio como los procesos de apoyo.

Figura 4. Mapa De Procesos

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO i

Retroalimentacion 2

> satisfaccion del cliente E

:> SISTEMA DE GESTION INTEGRAL o

comunicaciones GESTION =
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v R—— o
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o © TRANSPORTE DE COMERCIALIZACION DE O =

B COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE 2
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@ PROCESOS DEAPOYO 8

= GESTION TALENTO GESTION DE Gestion Contabley Gestion Logistica k=1

g s Financies 3

] -
5

MEJORA CONTINUA '

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en figura 4 los procesos interactian entre si recibiendo de otros
procesos los insumos e informacion para la realizacion de actividades que generan valor, y como
resultados de éstas, se entregan productos o servicios a otros procesos interactuando a través de las

entradas y salidas de cada uno de ellos.
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Una vez identificados los procesos de la empresa Invergroup Monterrey SAS se procedi6 a
establecer los objetivos de cada uno de los procesos, los cuales se pueden observar en la tabla 5.

PROCESO

Tabla 5. Descripcion objetivo de los procesos

OBJETIVO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Gestion Gerencial

Sistema De Gestion

Establecer las directrices estratégicas de la empresa Invergroup
Monterrey SAS procurando la eficacia, eficiencia y mejora continua de
los procesos para lograr el crecimiento y rentabilidad de la empresa.

Integral (Gestion de

y gestion SST)

calidad, gestién ambiental

Direccionar el Sistema Integrado de Gestion de la empresa Invergroup
Monterrey SAS en procura de la eficacia, eficiencia y mejora continua
de los procesos a través del cumplimiento de sus requisitos.

PROCESOS MISIONALES

Transporte del
combustible

Garantizar la obtencién de combustible (Gasolina y ACPM) dando
cumplimiento a las normas de seguridad vial para realizar el transporte
de combustible, con el fin de abastecer los tanques subterraneos de la
EDS de manera eficiente y eficaz cumpliendo con la cantidad y

parametros necesarios.

Comercializacion del
combustible

Asegurar la calidad del producto ofreciendo al cliente un servicio de
calidad, basado en criterios de interrelaciones personales, amabilidad,
agilidad y eficiencia.

PROCESOS DE APOYO

Gestién Talento Humano

Gestion de Compras

Gestionar las actividades para la adecuada seleccion, vinculacion y
retiro de personal, de acuerdo a la legislacion laboral colombiana, las
competencias y politicas establecidas.

Planear, organizar, ejecutar y controlar las acciones que promuevan el
desarrollo del talento humano, bienestar y mejoramiento de las

competencias laborales.

Gestion Contable Y

Adquirir el suministro oportuno de materiales, insumos y/o servicios
necesarios para la empresa a través de proveedores calificados
cumpliendo con las especificaciones requeridas

Financiera

Gestion Logistica y de

Administrar, proveer y controlar los recursos financieros de la empresa

conforme a las normas legales vigentes que garanticen la
disponibilidad de gastos para el cumplimiento de los planes y
programas de manera, objetiva, veraz, confiable y oportuna

Servicios

proceso de abastecimiento de combustible, inspeccion sistematica de

Coordinar la operatividad y funcionamiento de la EDS, mediante el

los equipos e instalaciones y registro de las actividades que se realizan

en su operatividad

Fuente: Elaboracion propia

Cada proceso se documenta mediante la caracterizacion de procesos, donde se especifica, sus

entradas y proveedores, las actividades bajo el ciclo PHVA, planear, hacer, verificar y actuar
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correspondientes, asi como las salidas y sus clientes que pueden ser, procesos internos y partes

interesadas, permitiendo identificar asi las interrelaciones entre los diferentes procesos.

5.2.2. Politica Integral de Gestion Invergroup Monterrey F&C SAS

La politica del sistema integral de gestion demuestra el compromiso de la alta gerencia en la
implementacion del sistema integral de gestion, el establecimiento de los objetivos que se deben
alcanzar, la asignacion de los recursos, cumplimiento de los requisitos legales y la mejora continua de

los procesos.

Para la construccion de la politica del sistema Integrado de gestidn se tuvo en cuenta los requisitos
de las distintas normas I1SO 9001:2015, ISO 14001:2015 y ISO 45001:2018, item 5.2., y se identificd
las partes comunes y especificas de cada una de ellas permitiendo la inclusion de los requisitos exigidos

por dichas normas como se muestra en la tabla 6.

A continuacion, se analizan las partes comunes y especificas de cada una de las normas y se
enumera los aspectos que se tuvieron en cuenta a la hora de la elaboracion de la politica del Sistema
Integrado de Gestion de Invergroup Monterrey SAS.

Requisitos de la Politica de un Sistema Integrado de Gestién.

Una vez revisada los requisitos de cada norma la politica integrada debe cumplir con la
integracion de los requisitos establecidos en las normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015 y ISO
45001:2018.

Como requisito comln de las tres normas se debe indicar que es responsabilidad de la alta
direccion la definicién de la politica de la empresa, y esta politica debe cumplir con los compromisos

adicionales especificos requeridos en la normatividad:

Tabla 6. Requisitos de la Politica de un Sistema integrado de Gestion

1SO 9001:2015 1SO 14001:2015 1ISO 45001:2018
Apropiada a la naturaleza,
Adecuada al proposito de la | magnitud e impactos ambientales médﬁci?uac??j:Ilc?snr?g;r?)lszd?{a
organizacion. de sus actividades, productos y g sST g
servicios.
Proporcione un marco de Incluya_ un compromiso para la Incluxe el conlpromiso dg
referencia para el proteccion del medlo-gmblente, prevencion de dafios y deterioro
establecimiento de los incluida Ie_l prevencion de la d(_e I_a sa!gd yla consultfi yla
objetivos de la calidad contaminacion, y otros participacion de !os trabajadores,
compromisos especificos y cuando existan, de los
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pertinentes al contexto de la
organizacion;

representantes de los
trabajadores.

Incluya un compromiso de
cumplir los requisitos
aplicables;

Incluya un compromiso de
cumplir con los requisitos legales
y otros requisitos

Incluya un compromiso para la
mejora continua del sistema de
gestion de la SST

Incluya un compromiso de
mejora continua del sistema
de gestion de la calidad

Incluya un compromiso de
mejora continua del sistema de
gestién ambiental para la mejora
del desempefio ambiental

Incluya un Compromiso de
cumplir los requisitos legales y
otros requisitos de seguridad y

salud en el trabajo

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla 6 se identificaron los requisitos exigidos en los tres sistemas de las normas I1SO
9001:2015, ISO 14001:2015 y 1ISO 45001:2018 a integrar en la Politica del Sistema Integrado de Gestion

de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS, quedando de la siguiente manera:

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S., dedicada a la comercializacién de productos

liquidos derivados del petréleo, estd comprometida con el Mantenimiento de un sistema de gestion

integrado, basados en el compromiso con:

e La prestacion de un servicio con calidad que satisfaga las necesidades de los clientes y los

demas grupos de interés.

e La identificacion de los peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de

los respectivos controles buscando la prevencion de lesiones, enfermedades laborales.

o El cuidado del medio ambiente a través del uso eficiente de los recursos, el manejo adecuado

de residuos y sustancias quimicas, asi como la disminucion de los impactos ambientales dentro

de las actividades ejecutadas.

e La implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion con

criterios de eficiencia, eficacia, efectividad.

e El cumplimiento de la normatividad legal vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo,

ambiental, calidad y demés requisitos legales aplicables y otros que suscriba la empresa.
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Para llegar al logro de esta politica, la alta direccién se compromete a asignar los recursos
necesarios, para el logro de los objetivos trazados, mejorando continuamente la eficacia y el desempefio
del sistema de gestion integrado, garantizando la salud y la integridad de todos sus empleados,

contratistas, subcontratistas y en mision y fortaleciendo la competencia del recurso humano.

Esta politica debe estar publicada y divulgada, asi como disponible e implementada por todos
los trabajadores y demés partes interesadas que conforman la empresa.

Como se puede observar la politica de la empresa Invergroup Monterrey F&C S.A.S., contempla
los requisitos establecidos por las Normas ISO 9001:2015, 1SO 14001:2015 y 1SO 45001:2018, es asi

como esta propuesta cumple con el enfoque que tiene la Politica del Sistema Integrado de Gestion.
5.2.3. Objetivos del Sistema Integral de Gestion

A partir de la Politica Integral definida para la empresa se formularon los objetivos del sistema
Integrado y asi poder verificar el cumplimiento de las directrices y lineamientos establecidos en la

Politica Integral, en la Mision, vision y Politica de gestién integral planteada.

Como resultado de la integracion de estos elementos se disefié la Matriz de Planificacion de
Obijetivos, ver Anexo 01, y de esta manera se establecieron los objetivos del Sistema Integrado de

Gestion para Invergroup Monterrey F&C S.A.S que se muestran a continuacion:

Objetivos del SIG

e Medir el nivel de satisfaccion al cliente y partes interesadas, a través de la prestacion de nuestros
servicios dando cumplimiento a sus necesidades y expectativas

e Incrementar la competencia y toma de conciencia del equipo humano, a través de una adecuada
seleccion, capacitacion

o Identificar los peligros, evaluar, comunicar, valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles.

e Disminuir los indices de incidentes, accidentes y enfermedades de origen laboral

e Controlar los aspectos ambientales generados por la empresa mediante la implementacién y
promocion de buenas practicas ambientales.

e Minimizar la generacion de residuos y disponer adecuadamente los residuos peligrosos
generados

e Cumplir los requisitos legales y normativos aplicables en materia de seguridad y salud en el

trabajo, medio ambiente y calidad.
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5.2.4. Integracion de los requisitos de los sistemas de gestion

La Estructura documental del Sistema Integrado de Gestion abarca todos los formatos, procedimientos,

politicas, etc., necesarios para implementar un adecuado sistema. Esta documentacion comprende
todos aquellos que las normas 1S09001:2015, 1SO14001:2015 e 1SO45001:2018 alinean dentro de

los requisitos para dar cumplimiento a este proceso de integracion, se tuvieron en cuenta los requisitos

comunes, homologos y especificos reagrupados en una matriz para establecer cada requisito, Ver tabla

7, los requisitos en comun son aquellos requisitos similares que permiten la integracion al sistema, los

homdlogos son aquellos que tienen puntos similares solo en dos de los tres esquemas normativos y

especificos son aquellos requisitos relacionados directamente a una norma en particular. Estos deben

ser ajustados dentro del sistema integrado de gestion.®

Tabla 7. Matriz de Requisitos Integrales

MATRIZ DE REQUISITOS INTEGRALES

ITEM

REQUISITO

CLASIFICACION DEL

REQUISITO
COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU
41 CONTEXTO COMUN
42 COPRENSION DE LAS NECESIDADES Y COMUN
' EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SGC COMUN
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO COMUN
5.2 POLITICA COMUN
ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN
5.3 LA ORGANIZACION COMUN
OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION
6.2 PARA LOGRARLOS COMUN
7.1 RECURSOS COMUN
7.2 COMPETENCIA COMUN
7.3 TOMA DE CONCIENCIA COMUN
7.4 COMUNICACION COMUN
75 INFORMACION DOCUMENTADA COMUN
SEGUIMIENTO, MEIDICION, ANALISIS Y
9.1 EVALUACION COMUN
9.2 AUDITORIA INTERNA COMUN
9.3 REVISION POR LA DIRECCION COMUN

8 Sigma Consultora. (s.f). Definiciones y conceptos de Sistemas de Gestion. Recuperado de
https://www.sigmaconsultora.com/contenido/sistema-de-gestion-integrado
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101 GENERALIDADES COMUN
102 | NO CONFORMIDAD Y ACCION CORERECTIVA COMUN
103 MEJORA CONTINUA COMUN

CLASIFICACION DEL

ITEM REQUISITO REQUISITO

4.4 SGC Y SUS PROCESOS HOMOLOGO

ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y

6.1 OPORTUNIDADES HOMOLOGO

613 | REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS HOMOLOGO

6.21 OBJETIVOS DE LA CALIDAD HOMOLOGO

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS HOMOLOGO

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL HOMOLOGO

813 GESTION DEL CAMBIO HOMOLOGO

8.1.4 COMPRA HOMOLOGO

82 | PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIA HOMOLOGO

DETERMINACION DE LOS REQUISITOS

8.2.2 RELACIONADOS CON LOS PRODUCTOS Y HOMOLOGO

SERVICIOS
REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS
8.23 CON LOS PROD?JCTOS Y SERVICIOS HOMOLOGO
922 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA HOMOLOGO
CLASIFICACION DEL

REQUISITO REQUISITO

512 ENFOQUE DEL CLIENTE ESPECIFICO

c CONSULTAT\F\() APQEJTASSS%ON DE LOS CSPECIFICO

612 | IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION CSPECIFICO

8.1.2 DE LOS RIESGOS Y OPORTUNIDADES

713 INFRAESTRUCTURA ESPECIFICO

AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS

714 NSS! ESPECIFICO

7152 TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES ESPECIFICO
716 CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION ESPECIFICO
82 | REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS. ESPECIFICO
852 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD ESPECIFICO

PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES O
8.5.3 PROVEEDORES EXTERNOS ESPECIFICO
854 PRESERVACION ESPECIFICO
855 | ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA ESPECIFICO
8.6 LIBERACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS ESPECIFICO
912 SATISFACCION DEL CLIENTE ESPECIFICO

Fuente: Elaboracion propia
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5.2.5. Jerarquia documental para el SIG de la empresa Invergroup Monterrey
F&C SAS

La estructura documental del Sistema Integrado para la Gestién de la empresa Invergroup
Monterrey F&C SAS se puede observar en la siguiente piramide, ver Figura 5, esta estructura piramidal
garantiza que existan documentos acordes a las necesidades de los procesos, la cual estd conformada

de la siguiente manera:

Figura 5. Piramide documental establecido para el SIG de la empresa Invergroup Monterrey
F&C SAS

Fuente: Elaboracion propia

Primer nivel: Manual, Directrices, Politica y Objetivos del SIG

Documentos creados por la alta direccion de la empresa donde se establece las directrices del sistema
de gestidn integrado. La politica debe estar disponible para el personal de la empresa y las demas partes
interesadas.
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Segundo nivel: Caracterizacion de los procesos

Establece el objetivo, alcance, actividades y recursos de un proceso y la interaccion con otros procesos.

Tercer nivel: Procesos, Procedimientos, instructivos, guias, formatos, etc.

Determinan las actividades a realizar para obtener un resultado de las actividades de los procesos dentro

de la empresa.

Cuarto nivel: Registros

Documento que suministra evidencia de resultados alcanzados.

Generalidades.

Considerando lo anterior; la estructura documental de la empresa quedo disefiada teniendo en

cuenta las siguientes consideraciones:

El responsable del Sistema Integrada de Gestidn, es la persona encargada de la custodia, uso
y difusion de los documentos del Sistema.

La fuente de presentacion de los documentos se ha establecido como ARIAL, se deberan
ajustar al tamafio doce (12) para los Titulos con el objeto de obtener la estandarizacion de los
mismos Yy el texto de contenido al tamafio once (11).

La Redaccion debe ser de forma clara y precisa, en tiempo presente y en modo reflexivo (por
ejemplo, se mide o se debe medir) o en un modo infinitivo (Ej.: almacenar, revisar). Se debe
evitar el uso de términos en idioma extranjero, excepto cuando corresponda a un lenguaje
técnico.

El proceso emisor del documento es el responsable por la implementacion, mantenimiento y
disponibilidad en los puntos de uso del documento. Se debe garantizar la legibilidad de los
documentos, ya que estos se encuentran en medio magnético en el computador principal
(formato PDF) o en medio fisico impresos. Los formatos deben tener un nivel de proteccion
adecuado para evitar cambios en el encabezado del mismo.

La identificacion de los cambios se hard mediante el Control de actualizacion que tiene cada
procedimiento; y el estado de la revision se verifica mediante el formato Listado Maestro de
Documentos versus la version de cada procedimiento o documento vigente.

Para la Identificacion de los documentos vigentes esta se realizara mediante el uso de una

marca de agua “Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey
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F&C SAS lo cual define que el documento no seré reproducido, distribuido, modificado ni
prestado en todo o en parte sin previa autorizacion de la empresa y su codificacion se realizara
de acuerdo al Instructivo. Esta marca de agua debe ir ubicada (cuando sea posible) al lado
Inferior del documento.

e Los formatos deben tener un nivel de proteccion adecuado para evitar cambios en el

encabezado del mismo.
Identificacion de los Documentos del Sistema.

Para la correcta identificacion de los documentos y lograr la unificacion en la presentacion se

tendra en cuanta las siguientes recomendaciones que deben llevar:

Cadigo: Es la identificacion alfanumérica que se asigna a un documento segin su

naturaleza y esta compuesto por:

e Codificacion del Tipo de Documento,
e proceso responsable y

e Numero consecutivo del documento.

Cada parte de la estructura del codigo debe ir separada por un "guion™ de la siguiente

como se indica en la siguiente estructura:

Figura 6. Estructura de la codificacion documental.

MAN GG 001

TIPO DE DOCUMENTO PROCESO RESPONSABLE NUMERO CONSECUTIVO

Fuente: Elaboracion propia

Identificacién Tipo de Documento:

La marcacion de cada tipo de documentos se hace mediante las letras iniciales de cada
uno de los procesos identificados en la empresa, la cual esta definida bajo las convenciones que

se exponen en la tabla 8.
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Tabla 8. Identificacion Tipo de Documento:

PREFIJO DESCRIPCION
RG Reglamento
MAN Manual
CoO Cadigo
PO Politica
FO Formatos
PR Procedimientos
IN Instructivos
CA Caracterizacion
DE Documentos Externos
PRO Programa
PL Plan
MA Matriz
POT Protocolo
RE Reglamento

Fuente: Elaboracién propia

Identificacion Tipo del proceso responsable:

Las identificaciones de los procesos se realizan usando dos o tres letras que identifican el

nombre del proceso al cual pertenece el documento. El tipo de letra a usar es “ARIAL” de tamafio ocho

(8) y se escribe usando letra con negrilla seguin se observa en la tabla 10 codificacion de los procesos:

Tabla 9. Identificacion Tipo del proceso responsable
Direccionamiento estratégico

GG Gestion Gerencial

SIG Sistema Integrado de Gestién
Procesos misionales

TR Transporte de combustible

CO Comercializacién del combustible
Procesos de apoyo

GH Gestion Humana

GC Gestion de Compras

GCF Gestidn contable y financiera

GLS Gestion logistica y servicio

Fuente: Elaboracion propia
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NUmero consecutivo del documento:

El sistema de numeracion estd compuesto por tres (03) digitos, los cuales van después de la
identificacion del proceso. El tipo de letra a usar es “ARIAL” de tamafio ocho (8) y se escribe usando
letra con negrilla.

Encabezado del Documento

Para la presentacion del encabezado se usara bajo el sistema de insertar cuadro con dos (02) fila

y con tres (3) columnas. El tipo de letra a usar es “ARIAL”:

Figura 7. Encabezado del Documento

GESTION TALENTO HUMANO PR-GH-001

VERSION: 001
15-04-2022

COMUNICACION, PARTICIPACION Y

MONT<RREY CONSULTA

Fuente: Elaboracion propia

Primera Columna: Se ubica el Logotipo de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS.
Segunda Columna:

e Fila 1. Nombre del proceso, escrito en letra tipo “ARIAL”, de tamafio doce (12), en mayuscula
sostenida, centrada, cursiva y con negrilla de color azul Oscuro.
o Fila 2. Se ubica el nombre del documento, escrito en letra tipo “ARTAL”, de tamafio once (11),

en mayuscula sostenida, centrada, cursiva y con negrilla de color Rojo Oscuro
Tercera Columna: Se escribe la codificacion del documento

¢ Codigo del documento: tal como se describié en el numeral 4.2.5.1. se registra el Cédigo del
documento a controlar, escrito en letra tipo “ARIAL”, de tamaiio ocho (8) y se escribe usando
letra con negrilla.

e Version: Se escribe en letra mayUscula sostenida, de tamafio ocho (8), letra tipo escrito en letra
tipo “ARIAL”, el cual lleva consecutivo de tres (03) nimeros.

e Fecha: Se escribe en sistema numérico la fecha de creacion del documento, identificando el dia,

mes y ano (dd/mm/aaaa), presentado en sistema numérico, letra tipo “ARIAL”, tamafio ocho (8).
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Pie de Pagina del Documento:

En el pie de pagina se centra el texto “Documento Controlado para el Sistema de Gestion de
Invergroup Monterrey F&C SAS” con letra tipo “ARIAL” azul oscuro en negrita y tamafio diez (10) y
los datos de informacion de la empresa; Direccion, teléfonos, correo electrénico.

Figura 8. Pie de Pagina del Documento

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey
F&C SAS”
Km 1 frente a la entrada Ecopetrol lote numero 1 predio mayor extension bella
union.
3125915818
monterrey@invergropu.com.co

Fuente: Elaboracion propia

5.2.6. Contenido De Los Documentos Del SIG
Para diligenciar los campos que hacen parte del cuerpo del documento, es necesario seguir las siguientes

orientaciones:
Estructura o Cuerpo de la Presentacion.

La estructura o cuerpo del documento se establece de acuerdo al tipo de documento (formatos, manuales,
guias, etc.) y siguiendo los parametros explicitos en la generalidad de la estructuracion. Los criterios

gue se pueden incluir en los documentos pueden ser:

e Encabezado

e Objeto: Se explica el proposito que tiene el documento, describiendo brevemente lo que se quiere
con el mismo.

¢ Alcance: Hace referencia al alcance de aplicacion del documento.

¢ Definiciones: Se debe tener un glosario de términos usando en la redaccién del documento.

e Desarrollo del Procedimiento: Se establece el contenido o lo que se quiere documentar.

e Control Operacional y de Gestion: Se establecen los criterios de control aplicables al
documento en cuanto a la Gestion de la Calidad, Seguridad en el Trabajo, Salud en el Trabajo y
Medio Ambiente.
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¢ Documentos y Formatos Asociados: Se relacionan todos aquellos documentos, anexos, folletos,
normas, entre otros; que hacen parte de la elaboracion del documento y/o normatividad aplicada
para el desarrollo del mismo.

e Gestion del Cambio: Se describe concisamente que cambio y/o modificacion se empleo, se

menciona el numeral.

Para mejorar la Elaboracion y Edicidn de los documentos del SIG, se crean plantillas guias para
su aplicacién como se muestra en las figuras 9 Y 10 respectivamente. Los documentos tendran la misma
plantilla de informacion siempre y cuanto apliquen se debe tener siempre en cuenta la informacion base

como el encabezado, cuerpo y pie de pagina

Figura 9. Disefio de documento modelo 1

1. OBJETVD
E. REGISTROS

L ALCANCE

7. CONTROL DE CAMBIO§
3. Responsabilidades

Bb/AMIARAA &

4. Definiclongs

5. Desarmolio =] B anesoy
FLUICIGRAMA ALTIVIDAD RESPONSABLE  WEGISTRO

i Invergroup Mondesrey FAC 3A 3°

s ey
ners 1 predlo mayor xtansian bella union.

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 10. Disefio de documento modelo 2

1. DEJETIVG

2. ALCAMCE

3. REEPOMEAEBILIDADES

4. DEFINKIONES

5. DERARROLLO

E. REGISTROS

7. COMTROL DE CAMEN»S

D AT A AR xR

E. AMERDS

Fuente: Elaboracion propia

5.2.7. Control De Documentos.
Control de Documentos Internos.

a. ldentificar la necesidad de crear, modificar o anular un documento. La necesidad
de crear o modificar un documento puede surgir de las no conformidades que se presentan en el
desarrollo de las actividades de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS por mejora de
procesos, generacién de nuevos cargos, nuevas actividades, etc.

b. Elaborar o modificar del documento. Se comunica la necesidad de generar o modificar
un documento del Sistema de Gestion Integrado, mediante correo electrénico. El responsable del
Proceso y el Coordinador del SGI, evaltan la necesidad de generar la modificacion o anulacion
del documento teniendo en cuenta si en el Sistema de Gestion:

e Existe un documento en el sistema que ya contenga la informacion a incluir en el

documento a elaborar o modificar.
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o Lainformacidn existente en el documento a anular es necesaria para el buen desarrollo
de las actividades de la organizacion.

e La elaboracion, modificacion o anulacion del documento es coherente con las
disposiciones del Sistema de Gestién documentado para el proyecto, bajo la normatividad vigente.

e Para registrar la aprobacién o rechazo de la solicitud de elaboracién, modificacién o
anulacion del documento, comunica al responsable el resultado de la evaluacion.

e Si se requiere generar un nuevo documento, se hace entrega de la plantilla de
documentos en medio magnética al responsable de su elaboracion y asigna el consecutivo de

acuerdo con lo establecido en el numeral.

c. Anulacion de documentos. Se comunica la necesidad de anular un documento del
Sistema de Gestién Integrado, mediante correo electronico. El responsable del Proceso vy el
Coordinador del SGI, evaltan la necesidad de anulacion. Cuando se autoriza la anulacién del
documento, se identifica en el Listado Maestro de Documentos que ha sido anulado, el documento
original se destruye y solo se archiva en medio magnético en la carpeta de obsoletos/eliminados.

Las copias del documento anulado se recogen de los puntos de uso y se destruyen.

d. Revision y Aprobacion del documento. El responsable de la revision, revisa el
contenido del documento generado o modificado para asegurar que es adecuado y conveniente
para ser divulgado ante las partes interesadas. El responsable de la aprobacién confirma que el

contenido del documento es adecuado y lo firma en sefial de aprobacion.

El Coordinador SIG, controla el documento aprobado en el Listado Maestro de
Documentos y envia el documento en PDF, por correo electrénico, a las partes interesadas de su

implementacion.

e. Actualizacién del Listado Maestro de Documentos. Cada vez que se elabore,
modifique o anule un documento del Sistema de Gestidn integral de la empresa, se actualiza el
Listado Maestro de Documentos, retirando del mismo los documentos anulados, incluyendo los
nuevos documentos generados y modificando version y fecha de los documentos modificados. Es
importante identificar a quien se le va a distribuir el documento para su conocimiento e

implementacion.
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Figura 11. Listado maestro

SIZTEMA DE QEETION INTEGRAL PO-SC1-02
a3

LISTADN MASSTRO DE DOCUMENTOS Paging 1 2 b

[I——

Fuente: Elaboracion propia

5.2.8. Distribucion del Documento.

Cada vez que se elabore o modifique un documento, este debe ser distribuido al personal que
por sus funciones y responsabilidades lo requiera para la adecuada ejecucion de las mismas en medio
magnéticas y en medio fisicas cuando lo requieran. Los cuales deben ser protegidos contra escritura en

PDF y se comparte en la red para consulta de todos.

Los documentos aprobados se deben entregar en copia fisica a las partes interesadas. De igual
forma, se realiza una distribucién en medio magnético, la cual aplica para todos los documentos en
general. Esta distribucion se realiza a través de correo electronico a las partes interesadas de su
aplicacién y uso. Se adjunta una Imagen del Documento emitido. Si existen copias obsoletas, estas se
recogen y se destruyen. Al original del documento obsoleto de la version inmediatamente anterior a la
vigente se le coloca el sello o a mano alzada de “Obsoleto” y se archiva, mientras que las versiones
anteriores a esta se destruyen; es decir que solo se mantiene fisicamente la ultima version obsoleta de

cada documento.
5.2.9. Control de Documentos Externos.
Identificar documentos de origen externo.

Identificar los documentos externos aplicables a las actividades que desarrolla Invergroup
Monterrey F&C SAS. Estos documentos pueden ser: Normas, Manuales, Cadigos, Leyes, Estudios etc.

gue elabora un ente externo.

Verificacion de Requisitos.
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Verificar los requisitos del documento para evaluar la aplicabilidad del mismo en el desarrollo
de los procesos de la empresa. Si se concluye que el documento no es aplicable, no se considera

documento externo en el Sistema de Gestién Integral.

5.2.10. Control De Cambios En Los Documentos.
En todo documento que se establezca dentro del Sistema de gestion integral de Invergroup
Monterrey F&C SAS, se debe dejar trazabilidad del cambio y/o modificacion de los documentos y/o
formatos. Ver anexo 2

Figura 12. Control de cambio

FECHA VERSION DESCRIPCION

20/03/2022 001 Creacion del documento

Fuente: Elaboracion propia
5.2.11. Relacién Documental del sistema Integrado de gestion

Se presenta en el Anexo 3 la relacion documental de verificacion para el Cumplimiento de los
requisitos SIG, programas, manuales, instrucciones, etc., que se debieran incluir para la Integracién del

Sistema de gestion.

5.3.DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO MISIONAL DE
LA COMERCIALIZACION DEL COMBUSTIBLE.

Para dar cumplimiento al tercer objetivo del disefio del sistema integrado de gestién de la
empresa de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS se documentd las actividades del proceso
Misional la comercializacion de combustible (ver anexo 4), mediante entrevistas al personal y
observacion directa de las actividades. Esto permite la obtencion de las listas de actividades, formato

descripcion de proceso, Diagrama proceso de actividades, ademas de la caracterizacion del proceso.

Tabla 10. Lista de actividades Comercializacién de combustible

LISTA DE ACTIVIDADES

PROCESO COMERCIALIZACION DE COMBUSTIBLE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Inspeccionar laisla y el dispensador visualmente Islero
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2 Llega de vehiculo a la estacion de servicio Cliente
3 Dar la bienvenida al cliente Islero
4  Preguntar Tipo de combustible Islero
5 direccionar al cliente al sitio de despacho, dependiendo del tipo de Islero

combustible, si es gasolina o ACPM

6  Dar las indicaciones de seguridad Islero

7  Quitar tapon del tanque de combustible Islero

8 Preguntar cantidad de combustible Islero-cliente
9 Retirar la pistola del dispensador y colocar en el tanque del vehiculo Islero
10 indicar al cliente verificar contadores del dispensador en cero Islero
11 Despachar combustible Islero
12 Preguntar modo de pago- efectivo-tarjeta Islero-cliente
13 Esperar el pare automatico de la pistola Islero
14  quitar pistola del vehiculo Islero
15 hacer el cobro Islero-cliente
16 Entregar factura Islero
17 Indicar la salida y despedida cordial Islero

18 Fin del Proceso
Fuente: Elaboracion propia

Una vez identificada las actividades puntuales del proceso y descritas en la lista se procedieron
a identificar en el formato de descripcion de proceso para obtener las caracteristicas relevantes del
control de las actividades del proceso y asi poder definirlas en la caracterizacion para la comercializacion

del combustible. Ver anexo 5. En ellas se identifico:

e Tipo de proceso:

e Nombre del proceso

o Objetivo

e Descripcion del proceso:

e Secuencia del proceso

e Responsable

e Documentacion del proceso

o Elementos de entrada

o salida o Resultados del proceso

e Requisitos del seguimiento de gestion

¢ Indicadores de gestion
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e Recursos del proceso
e Mediciones y Resultado de Gestion
e Controles del proceso

e Seguimiento y mediciones

Con la elaboracion del listado de actividades y de la ficha del proceso se plasmo el Diagrama

proceso de actividades de la comercializacion del combustible figura 13 donde se muestra la secuencia

de las actividades y las interacciones a través de simbolos graficos ver tabla 11 proporcionando una

mejor visualizacion del funcionamiento del proceso.

Tabla 11. Simbologia de diagrama de proceso

Indica el inicio y final del proceso

Indica la actividad ejecutada

Indica un punto de decision

Indica la direccion del flujo

v

Fuente de informacién: https://diagramaweb.com/simbologia-de-diagrama-de-proceso-2/
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Figura 13. Diagrama proceso de actividades de la comercializacion del combustible.
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Fuente: Elaboracion propia

5.3.1. Caracterizacion Proceso Misional Comercializacién de Combustible

Con la identificacion y descripcion de las actividades del proceso se procedié a registrar la

caracterizacion del proceso misional de la comercializacion del combustible en el formato

caracterizacion de procesos CA-SIG-001, (ver anexo 5), donde se recopilo los datos de la lista de

actividades y ficha descripcion del proceso donde establecieron los siguientes parametros:

o Se establece el objetivo y alcance del proceso

e El proveedor o de donde proviene la informacion o el servicio

e Las entradas que indican informacién o servicio estan entrando
e Tipo de actividades va a realizar de acuerdo a las entradas

e Resultado o salida se obtiene después de ejecutar las actividades

e Cliente al que va dirigida esta salida o servicio final

¢ Responsables
e Indicadores de gestion

e Documentacion asociada
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® Yy Qque recursos son necesario.

5.3.2.

Documentacion del proceso misional comercializacion del combustible

Con los procesos establecidos de la estacion de servicio de la empresa y las actividades propias del

proceso misional se disefié y document6 los procedimientos, formatos, planes, matrices y programas

para implementar en la empresa tratando que sean lo mas completos posibles y sujetos a mejoras después

que la empresa decida implementarlos

Tabla 12. Relacién de documentos en el proceso misional comercializacion de combustible

Cddigo Tipo de Documento Nombre del Documento ubicacion
PR-C0O-003 Procedimiento Suministro De Combustible Anexo 7
POT-CO-001 Protocolo Protocolo De Servicio Anexo 8
PR-CO-004 Procedimiento Calibracién de dispensadores y surtidores Anexo 9
FO-CO-003 Formato Acta de prueba callb_racmn dispensadores y Anexol0

surtidores
PR-CO-005 Procedimiento Inspeccion de dlspensad_ores y surtidores de Anexo 11
combustible

FO-CO0-007 Formato inspeccion para surtidores y area de islas Anexo 12
FO-CO-001 Formato Reporte de ventas por turnos Anexo 13
FO-C0-002 Formato Rotacién de turnos Anexo 14

Fuente: Elaboracion propia
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6. CONCLUSIONES

Se logro disefiar El Sistema Integrado de Gestion bajo los requisitos de las normas 1SO
9001:2015, ISO 14001:2015 E 1SO 45001:2018 para la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS
dejando las bases para una posterior implementacion.

El diagndstico realizado a la empresa a nivel de calidad, ambiental y seguridad y salud en el
trabajo permitio determinar que cumple con un 20% porcentaje total del SIG con un cumplimiento del
3% en la norma 1SO 9001, un 12% en la norma 14001 y un 45% 45001. Identificando la documentacion
existente que sirvio de soporte en el disefio de documentacion (presupuestos, mantenimiento, calibracion

de equipos y maquinaria, entre otros).

Se estableci6 el disefio de la documentacion del Sistema Integrado de Gestién como punto de
partida para el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad ISO 9001:2015, I1SO
14001:2015 E 1SO 45001:2018 estructurando aspectos de edicién para documentar las actividades de

todos documentos que forman parte del SIG.

Se documentaron las actividades del proceso misional de la comercializacién del combustible
de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS, el cual se encuentra plasmado en la caracterizacion del
proceso, documentando: 3 procedimientos, 4 formatos y 1 protocolo describiendo las actividades

realizadas en el proceso y contribuir a la eficacia del Sistema Integrado de Gestion.
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7. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa implementar el sistema integrado de gestion propuesto en el disefio
del Sistema Integrado de Gestion bajo las Normas 1ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 E 1SO 45001:2018,
con el objetivo de garantizar el compromiso y participacion por parte de la alta direccion teniendo
disponibilidad en la administracion de Recursos y el direccionamiento estratégico para el desarrollo,
mantenimiento y actualizacion adecuado del sistema integrado de gestion de la empresa.

Implementar canales de comunicacién asertiva para garantizar la toma de conciencia del
personal de la empresa por medio de una formacion continua de habilidades y capacitaciones para lograr
los objetivos del sistema integrado de gestion

Se sugiere establecer un plan de actividades para comenzar la implementacién del
sistema integrado de gestion para lograr el cumplimiento y control el cual le permitira
implementar las normas 1SO 9001:2015, 1ISO 14001:2015 Y 1SO 45001:2018 y posteriormente

certificarlas ante un ente autorizado
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ANEXOS

Anexo 1. MA-GG-001. Matriz Planificacién de Objetivo

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

MA-GG-001
VERSION: 001

MONT < RREY

Matriz Planificacion de Objetivos

15-04-2022

MISION

INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S., es una empresa dedicada a la distribucién, manejo y comercializacion de combustibles comprometidos a
ofrecer un servicio de Calidad, enfocada a satisfacer las necesidades de nuestros clientes en un tiempo de entrega y volumen exacto de nuestros
productos, asegurando la Seguridad y Salud de nuestros colaboradores y manteniendo la honestidad que garantiza un servicio de excelencia.

INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S., serd una empresa lider en la distribucién y venta de combustible, reconocido a nivel nacional
y socialmente responsable, con avanzado grado de innovacion e infraestructura que nos garantice una posicion de alto nivel dentro del
mercado, el cual nos distinguiran por nuestro servicio al cliente por parte de nuestro factor humano y realizando nuestras operaciones en

un marco seguro, sustentable y de proteccién al medio ambiente.

VISION

PLAZO DE EVALUACION DE RESULTADOS
DIRECTRIZ DE LA POLITICA SIG OBJETIVO DEL SIG ACTIVIDADES RECURSOS RESPONSABLE | DOCUMENTOS ASOCIADOS | EJECUCION (el o)
INVERGROUP MONTERREY F&C S.A.S., dedicada a la| Medir el nivel de satisfaccion al cliente y
ol AniA PR ; partes interesadas, a través de la prestacion fisicos, humanos, . " o . o "
comercializacién de productos liquidos derivados del de nuestros servicios dando cumplimiento a | Aplicar las Encuestas para medir la satisfaccion del Cliente tecnolégicos y GERENCIA, SIG CFigIrrglfilé%Encuesla de satisfaccion 29/12/2022 (N" de d‘e";ijz;isg:;)fggo de clientes
petréleo, estd comprometida con el Mantenimiento de |sus necesidades y expectativas economicos
un sistema de gestion integrado, basados en el —
. . Programa anual de capacitacion y
compromiso con: Diagnéstico de las necesidades de capacitacion al formacion.
y ersonal, - Registro de verificacion de
Incrementar la competencia y toma de p . fisicos, humanos o de verificac
" - " . - i 1 del programa anual de Yy e ! aprendizaje y eficacia de la (No de capacitaciones planeadas/No de
*la prestacion de un servicio con calidad que satisfaga ﬁzg‘:;r;'s;j‘z egluﬂlfgr?numanu, .a".a,‘fs de formacion, Seguimiento al desarrollo de las capacitaciones i‘gﬂgag&iy TALENTO HUMANO capacitacion 201212022 capacitaciones efectuadas) *100
las necesidades de los clientes y los demas grupos de y verificacion de aprendizaje y eficacia de la itacio
. . segun el programa.
interés
+La identificacion de los peligros, evaluacion y Informes de inspeccion de puestos
valoracién de los riesgos y establecimiento de los detrabajo- )
. L Matriz de identificacion de peligros,
respectivos controles buscando la prevencion de | ,yenificar los peligros, evaluar, comunicar, Elaboracién de la matriz de IPEVR, Inspecciones puestos del fisicos, humanos, evaluacion y valoracién de riesgos y| (N° de peligros controlados eficazmente
lesiones, enfermedades laborales valorar los riesgos y los respectivos| trabajo y los controles respectivos para mitigar los| tecnolégicos y SIG determinacion de controles. 29/12/2022 IN° d?e Cgmm\es identificados) *100
. . . . controles. riesgos. econémicos
*El cuidado del medio ambiente a través del uso 9
eficiente de los recursos, el manejo adecuado de
residuos y sustancias quimicas, asi como la disminucién:
de los impactos ambientales dentro de las actividades . . o N de incidentes, accidentes y
Registros de la investigacion de f dades laboral
ejecutadas. Prevenir, minimizar y/o elminar la | .. ! fisicos, humanos, incidentes, accidentes de trabajo y entermedaces lanorales
L& impl tacis tenimient . i ocurrencia de incidentes, accidentes y investigacién de incidentes, accidentes y enfermedades tecnologicos y SIG, GESTION TALENTO enfermedades laborales, reportes a 20/12/2022 investigados oportunamente en el
«La implementacién, mantenimiento y mejora continua ¢ : pn g inci
P " y mej enfermedades de origen laboral laborales, reportar a la ARL econGmicos HUMANO a periodo/ N de total de incidentes, |
del Sistema Integrado de Gestion con criterios de ARL e y Ie‘ e
reportados en el periodo+
eficiencia, eficacia, efectividad
+el cumplimiento de la normatividad legal vigente en Implementar estrategias sostenibles que mejoren la calidad
. ambiental en la empresa y o su entorno, sensibilizacién al
materia de seguridad y salud en el trabajo, ambiental, g:r?;ggc:s ;lg? la ase‘r)ne;:gza rr?g:jti);?:eale\; personal sobre el cumplimiento de los procedimientos fisicos, humanos, TODOS LOS Programa de uso eficiente del % de reduccién del consumo energético e
calidad y demas implementacion y promocién de buenas 'eef:r:)?:grgr:icc‘fsy PROCESOS ;esceLgso hidrico y energético, orden 20/12/2022 hidrico
requisitos legales aplicables y otros que suscriba la | practicas ambientales.
empresa.
Para llegar al logro de esta politica, la alta direccion se
compromete a asignar los recursos necesarios, para el gi“s"p'g”;é?' ': degsgg:r‘"céonr[‘e delosres'?eugzuos Gestionar conforme a la normatividad vigente, los residuos f'f':é’:ag;{?:ggs' TODOS LOS Programa de Gestion integral de 2011212022 % de cumplimiento del programa de
logro de los objetivos trazados, mejorando peligrosos generados generados en la empresa econémicos PROCESOS Residuos gestion integral de residuos
continuamente la eficacia y el desempefio del sistema d cumplir los requisitos legales 'y Identificacion de aquellas normas aplicables a las (Nimero de requisitos legales que se
gestion integrado, garantizando la salud y la integridad |normativos aplicables en materia de actividades de la empresa, andlisis de las normas cumplen / totalidad de requisitos legales}
de tod lead tratist beontratist seguridad y salud en el trabajo, medio aplicables, Implementar las acciones para su aplicabilidad. aplicables) * 100
e todos sus empleados, contratistas, subcontratistas ¥ | 2 mbiente y calidad.
en mision y fortaleciendo la competencia del recurso
human fisicos, humanos,
umano. tecnoldgicos y SGI Matriz legal 29/12/2022

Esta politica debe estar publicada y divulgada, asi
como disponible e implementada por todos los
trabajadores y demas partes interesadas que conforman
la empresa

econémicos
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1. OBJETIVO
Definir el procedimiento para establecer y revisar periodicamente los controles
aplicables a la Informacién documentada, considerando su revision, aprobacion,
archivo y eliminacidn, a través del Sistema Integrado de Gestién de INVERGROUP
MONTERREY F&C S.A.S.

2. ALCANCE
Aplicable a toda la documentacién y registros del Sistema Integrado de Gestion de
INVERGROUP MONTERREY F&C S.AS., desde la elaboracién del documento,
edicidn, revision, aprobacién, divulgacién y hasta su actualizacion.

3. RESPONSABLE
Coordinador SIG

4. DEFINICIONES

¢ Aprobacidn: Aceptacién a un documento que garantiza su aplicacién desde el punto
de vista de recursos y coherencia con el Sistema de Gestidon Integrado disefiado.

e Cddigo: Conjunto de letras, numeros y/o simbolos que permiten identificar un
documento en forma particular.

« Control: Mecanismo para garantizar la disponibilidad de los documentos vigentes que
conforman el sistema de gestién integrado.

e Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe control y
responsabilidad para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.

e Copia No Controlada: Copia del documento original en medio fisico o magnético
entregado a un tercero con fines de informacion. Estas copias estan identificadas con la
leyenda “COPIA NO CONTROLADA", sobre estas no hay responsabilidad de
actualizacién.

« Documento: Informacién y su medio de soporte (procedimientos, instructivos, formatos,
planes, programas, matrices, documentos de origen externo; entre ofros).

e Documento Externo: Es aquel elaborado por entes externos a la empresa pero que
inciden en la ejecucion de los procesos y procedimientos del Sistemna de Gestion
Integrado. Entre los documentos externos se pueden considerar normas, cédigos, leyes,
decretos, resoluciones, manuales entre otros.

« Documento Interno: Son los producidos e implementados dentro de la empresa para
interactuar directamente en el sistema de gestién integrado.

Documento Obsoleto: Documento ¢ue se encuentra desactualizado o sin vigencia.

e Eliminacion: Retiro de un documento del SGI de circulacion y destruccion de los no
diligenciados, ya sea porque el proceso cambid y obligd a que se elaborara un nuevo
documento, o porque el proceso dejo de ejecutarse o se fusiond con otro proceso o
sistema integrado de gestion.
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« Formato: Documento disefiado para la recoleccién de informacion y que proporciona
evidencia de un proceso o una actividad especifica.

» Guia: Pautas de accién esenciales, establece recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico.

» Informacion: Datos que poseen significado.

Instructivo: Informacion de caracter explicativo que describe la forma de realizar una
tarea.

o Listado Maestro de Documentos: Lista en la cual se relacionan los documentos
controlados de la empresa.

» Manual del Sistema Integrado de Gestion: Es el documento que describe en forma
genérica el Sistema de Gestién Integrado, incluye entre otros la politica integrada del
sistema vy el alcance del mismo.

» Modificacion: Es la actualizaciéon de un documento con el fin de ponerlo a punto con
relacion a las mejoras en los procesos.

+ Procedimiento: Forma especificada de efectuar una actividad. Documento que
especifica los pasos que debe seguir un proceso o actividad.

¢ Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

 Programa: Son documentos escritos que definen con claridad los objetivos de una
organizacion y describe los métodos que se van a emplear para alcanzar dichos
propositos.

Publicacién: Es el proceso que permite dar a conocer un documento.

s Registro: Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia
de una actividad realizada y la obtencién de unos resultados planificados, para asegurar
el cumplimiento y eficacia del SGI.

» Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacién, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

* SGI: Sistema de Gestion Integrado.

5. GENERALIDADES
5.1. GENERALIDADES DE LA DOCUMENTACION.

El Sistema Integrado de Gestidn de la empresa maneja los documentos teniendo en cuenta
los Procesos identificados en el Mapa de Procesos. Algunas consideraciones particulares
son:

» La fuente de presentacién de los documentos se ha establecido como ARIAL,
se deberan ajustar al tamafic doce (12) para los Titulos con el objeto de
obtener la estandarizacion de los mismaos) y el texto de contenido al tamafio
once (11).
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La Redaccién debe ser de forma clara y precisa, en tiempo presente y en modo
reflexivo (por ejemplo, se mide o se debe medir) o en un modo infinitivo (Ej.:
almacenar, revisar). Se debe evitar el uso de términos en idioma extranjero,
excepto cuando corresponda a un lenguaje técnico.

El proceso emisor del documento es el responsable por la implementacién,
mantenimiento y disponibilidad en los puntos de uso del documento. Se debe
garantizar la legibilidad de los documentos, ya que estos se encuentran en
medio magnético en el computador principal (formato PDF) o en medio fisico
impresos. Los formatos deben tener un nivel de proteccion adecuado para
evitar cambios en el encabezado del mismo.

La identificacién de los cambios se hara mediante el Control de actualizacién
gue tiene cada procedimiento; y el estado de la revision se verifica mediante
el formato Listado Maestro de Documentos versus la versidn de cada
procedimiento o documento vigente.

Para la Identificacion de los documentos vigentes esta se realizara mediante
el uso de una marca de agua “Documento Controlado para el Sistema de
Gestién de Invergroup Monterrey F&C SAS lo cual define que el documento
no sera reproducido, distribuido, modificado ni prestado en todo o en parte sin
previa autorizacion de la empresa y su codificacidn se realizara de acuerdo al
Instructive. Esta marca de agua debe ir ubicada (cuando sea posible) al lado
Inferior del documento.

Los formatos deben tener un nivel de proteccidon adecuado para evitar
cambios en el encabezado del mismo.

6. EJECUCION DE ACTIVIDADES

CREACION DE DOCUMENTOS.

Cualquier empleado de la organizacién puede solicitar la creacion, modificacién o anulacion
de un documento de manera verbal al lider del proceso. Si el Lider del proceso considera
que la solicitud es viable, envia un correo electrénico dirigido al Coordinador SIG,
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comunicando la motivacion que genera el cambio e impacto que éste tendria sobre otros
documentos del SIG.

Una vez autorizado la creacion del documento, el Lider del Proceso y Coordinador SIG,
revisan que el documento cumpla con los requerimientos establecidos en el Instructivo
Edicién de Documentos a fin de que sea aprobado por la Gerencia. De igual forma, se le
asigna el cédigo v la versidon correspondiente, si es el caso.

6.2. MODIFICACION Y/O ANULACION DE DOCUMENTOS.

El Coordinador SIG asigna la version del documento y el responsable de realizarlo de
acuerdo a la Matriz de Responsabilidad Las modificaciones pueden ser:

¢« De forma: Para aplicar cambios de forma, la version no debe cambiar, pero las fechas
de Aprobacién si deben cambiar. Se acepta hasta cinco (5) cambios mencres en el
documento sin necesidad de cambiar la version. Se distribuye el documento que se
modifico y se realiza la divulgacion.

¢ De fondo: Se hace el cambio de versién, y se hace la revisidn, aprobacion y divulgacion
del documento.

La copia original del documento obsoleto se archiva en copia magnética. Este se archiva
en un directorio especifico dentro del archivo del SIG como “Obsoletos™. Todas las copias
controladas obsoletas deben ser destruidas. El documento se debe retirar del formato
Listado Maestro de Documentos

6.3.DESCRIPCION TIPOS DE DOCUMENTOS

E- DESCRIPCION DE TIPOS DE DOCUMENTOS

REGLAMENTOQO: Es un documento que especifica una norma juridica
para regular todas las actividades de los miembros de una comunidad.
Establecen bases para la convivencia y prevenir los conflictos que se
puedan generar entre los individuos.

CODIGO: Es un documento que busca reunir en uno o mas libros las
leyes vigentes en su totalidad o clasificandolas por su contenido. El
objetivo es ordenarlas y sistematizarlas para su mejor conocimiento y
aplicacién.

POLITICA: Conjunto de lineamientos discrecionales que aplican a un
proceso, subproceso o unidad para facilitar la toma de decisiones
congruentes con lo que los lideres de los procesos y unidades requieren
para gestionar las actividades.

1 RG
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E- DESCRIPCION DE TIPOS DE DOCUMENTOS

CARACTERIZACION: Consiste en identificar condiciones y/o elementos
que hacen parte del proceso, tales como: ;quién lo hace?, ; Para quién

4 CA o quienes se hace?, ;Por qué se hace?, ; Como se hace?, ;Cuando se
hace?, 7;Qué se requiere para hacerlo?.
5 MA MANUAL: Conjunto organizado de un documento, que se utiliza como

herramienta para administrar una organizacién.

PROCEDIMIENTOQ: Forma especificada para llevar a cabo una actividad
6 PR o un proceso. (Incluye tareas, recursos, aspectos ambientales, SST,
sociales, calidad)

PROGRAMA: Es una manera de describir como se realizan varias
actividades para alcanzar un objetivo. En él se define duracién de la
7 PG actividad, responsables, actividades, fechas de realizacion, recursos
utilizados, etc. Esto se hace con el fin de llevar un progreso éptimo vy
llegar a un resultado.

INSTRUCTIVO: Un instructivo es un texto que tiene como finalidad dar

8 IT ; : :
cuenta del funcionamiente de algo en particular.
MATRIZ: La Matriz de Documentacién y Datos es un esquema de
documentos y/o transacciones realizado en forma secuencial y
9 MT sistematica a los fines de evaluar la consistencia y correspondencia de

cada uno de ellos dentro del sistema de informacién. Es una relacion de
datos, con responsabilidades, controles, seguimientos y registros de su
de su desarrollo.

PLAN: Documento que especifica que procedimientos y recursos
10 PL asociados debe aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben
aplicarse a un proyecto, producto, proceso o contrato especifico.

PROGRAMA: Es un instrumento para operacionalizar las politicas a
11 PR través de la planeacién, ejecucién y evaluacién de acciones de
promocion, prevencion, tratamiento y seguimiento de las Metas.

FORMATO: El formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de
presentacién de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto
reales como virtuales. Se le llama formato a la coleccion de aspectos de
forma y apariencia que se emplean para distinguir a una entidad de otra.

13 FO

6.4.JERARQUIA DE LOS DOCUMENTOS.

Los documentos que son parte del SIG de la empresa Invergroup Monterrey F&C SAS se
clasifican en los siguientes niveles de acuerdo a su importancia y control:
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6.5.APROBACION DE DOCUMENTOS:

Todos los documentos que conforman el SIG de la empresa deben ser aprobados antes de
su emision. Si el documento no es aceptado por su contenido, el encargado de la revision
realiza los ajustes correspondientes e informa a la persona encargada para su comeccion.

Cuando se tiene el documento ajustado los responsables de la elaboracion, revision y
aprobacion proceden a firmar, quienes antes verifican si el contenido se ajusta a las
Politicas, Objetivos y requisitos del Sistema Integrado de Gestion.

La aprobacion se realiza cada vez que se genera un documento nuevo o cuando se revisa
0 mejora alguno de ellos. La responsabilidad por la aprobacion de los documentos esta
asignada a la Gerencia de la Empresa

El Coordinador SGI junto con el responsable de proceso determina la ubicacion de los
documentos los cuales son entregados en medio magnéticos como copias no controladas
con el texto marca de agua “copia no controlada”, garantizando que esa es la ultima version;
como evidencia de esta entrega se registra en el formato Distribucion de Documentos.

6.6.DISTRIBUCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS:
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El Coordinador SIG imprime el nimero de copias controladas del documento creado, las
cuales se distribuyen registrandose mediante Acta de Reunion o Memorandos Intemos.

Se archiva el original del documento en copia fisica y magnética, esta Uitima se envia al
servidor, para asegurar que esté disponible en los puntos de uso y sea de facil consulta
para el personal de la organizacion. Para los proyectos se entregara copia de los
documentos aplicables (cuando sea necesariamente requerido), mediante Acta de Reunion.

El confrol de documentos se puede realizar de la siguiente forma:

« Internos. El Coordinador SIG realiza el control de los documentos vigentes en el formato
Listado Maestro de Documentos el cual debe mantener actualizado en el mecanismo
de archivo y respaldo de la empresa con las versiones vigentes.

« Externos. Cada Lider de Proceso controla los documentos que se originan en el exterior
de la Organizacion y cuyo contenido es necesario para la planificacion y operacion de las
actividades del SIG de la organizacion. Este control se regisira a través del formato

Listado Maestro de Documentos, y se identificaran en la columna de Documentos
Externos. El formato puede diligenciarse en medio fisico o0 magnético, aunque en ambos
casos debe mantenerse actualizado. Ejemplo de documentos extemos:

Especificaciones técnicas aplicables al servicio.

Leyes, decretos y resoluciones aplicables al proyecto.

Manuales de equipos, vehiculos, programas.

Disefios y estudios elaborados por entidades externas o el Cliente, entre ofros.

« & & @

6.7.REVISION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS:

El Coordinador SIG realiza una revision sistematica de los documentos de cada proceso
cada afio, revisando con el Lider del proceso el funcionamiento y adecuacion de los
documentos. En caso de ser necesario, se debe proceder a actualizar o eliminar de los
mecanismos definidos por la organizacion.

La revision de los documentos debe hacerla el responsable de cada proceso, y parte de las
necesidades que se presenten en el desarrollo de las actividades propias de la organizacion
en dicha area. Cuando se requiere actualizar el documento se procede de la siguiente
manera:

El responsable del proceso le entrega al Coordinador SIG para su revision, y en gestion con
el Gerente determinan la viabilidad del cambio; si es aprobada la solicitud, el Coordinador
SIG procede a su ejecucion, aprobacion y distribucion a quienes ejecuten labores con dicho
documento
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6.8.MANEJO DE DOCUMENTOS OBSOLETOS:

El Coordinador SIG es el unico carge autorizado para mantener una copia de los
documentos obsoletos del sistema. Todo documento obsoleto que se encuentre en las
diferentes areas, fisico o digital, debe ser destruido.

6.9.ARCHIVO Y DISPOSICION FINAL:

Los documentos y registros que se generen de la implementacion del sistema integral de
gestion estaran disponibles un afio como archivo activo y tres afios como archivo muerto,
su disposicion final se realiza a través del reciclaje. La empresa debe mantener disponibles
y debidamente actualizados enfre otros, los siguientes documentos en relacion con el
Sistema de Gestion:

La politica y los objetivos del Sistema Integrado de Gestidn

Las responsabilidades asignadas para la implementacion y mejora continua del SIG

La identificacion anual de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos;

El informe de las condiciones de salud, junto con el perfil sociodemografico de la

poblacion trabajadora y segun los lineamientos de los programas de vigilancia

epidemiologica en concordancia con los riesgos existentes en la organizacion;

+ FEl plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo - SST de la empresa, firmado
por el empleador y el responsable del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-55T,

» El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el frabajo - SST, asi como de
su cumplimiento incluyendo los soportes de induccion, re induccion y capacitaciones de
los trabajadores dependientes, contratistas, y en mision;

* Los procedimientos e instructivos intemos de sequridad y salud en el trabajo;

» Registros de entrega de equipos y elementos de proteccion personal;

» Registro de entrega de los protocolos de seguridad, de las fichas técnicas cuando aplique
y demas instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo;

» Los soportes de la convocatoria, eleccion y conformacion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones o la delegacion del Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo vy los soportes de sus actuaciones;

« los reportes vy las investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente;

+ La identificacion de las amenazas junto con la evaluacion de la vulnerabilidad y sus
correspondientes planes de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

» |Los programas de vigilancia epidemiolégica de la salud de los trabajadores, incluidos los

resultados de las mediciones ambientales y los perfiles de salud arrojados por los

Monitoreos bioldgicos, si esto dltimoe aplica segun priorizacion de los riesgos. En el caso

de contarse con servicios de médico especialista en medicina laboral o del trabajo, segun

. & & @
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L]

T.

lo establecido en la nommatividad vigente, se debera tener documentado lo anterior y los
resultados individuales de los Monitoreos biologicos.

Formatos de registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos
ejecutadas;

La matriz legal actualizada que contemple las normas del Sistema General de Riesgos
Laborales que le aplican a la empresa.

Evidencias de las gestiones adelantadas para el control de los riesgos prioritarios.

CONTROL OPERACIONAL Y DE GESTION

7.1.CONSIDERACIONES DE CALIDAD.

L]

Utilice y diligencie adecuadamente los formatos establecidos para registrar sus
actividades.

Aplique los documentos establecidos para cada actividad. En caso de requerirse una
mejora, debera informarlo para que se aplique lo antes posible.

Archive en el lugar indicado los registros y/o documentos aplicables a la gestion de su
cargo.

En caso de envios digitales, proteja los documentos en Formato PDF o asignele una
proteccion con contrasefia.

7.2.CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

L]

Revisar de forma periodica los habitos de trabajo para detectar posibles actos inseguros
que puedan generar riesgos.

Las salidas, zonas de paso, vias de evacuacion y espacios de trabajo deberan mantenerse
siempre despejados de objetos y liquidos o sustancias resbaladizas

Inspeccionar equipos y herramientas a utilizar que estén en buen estado y bien
asegurados.

« El area de trabajo y muebles deberan quedar ordenadas y recogidas al finalizar la jomada.

Guarda los objefos cortantes o punzantes tan pronto termines de utilizarlos.

« Mantener un extintor en el sitio en buen estado y con recarga vigente.

7.3.CONSIDERACIONES DEL MEDIO AMBIENTE.

« El material que pueda ser reutilizado sera recuperado.
« Ubicar bolsa o contenedor en el color adecuado para la recoleccion y separacion del

residuc.

» Aplicar las medidas establecidas para el ahomo de los recursos (Agua, energia y papel).
+ Los elementos de proteccion defectuosos se deberan ser enfregados a bodega de

materiales para su recoleccion, clasificacion y disposicion final

. DOCUMENTOS Y FORMATOS ASOCIADOS
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Listado Maestro de Documentos

Acta de Reunion
Matriz de Responsabilidad

9. GESTION DEL CAMBIO

VERSION DESCRIPCION

20/04/2022 Creacion del documento
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Anexo 3. Relacion documental para el Cumplimiento de los requisitos SIG

Relacién documental para el Cumplimiento de los requisitos SIG

ITEM

REQUISITO

‘ DOCUMENTOS SOPORTES

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1

COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO

Matriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas)

4.2

COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Pr parala 6n de partes interesadas
Matriz de Necesidades y Expectativas de partes interesada Matriz
de Requisitos Legales

4.3

DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SGC

Planeacion Estratégica
Manual del Sistema Integrado de Gestién

4.4

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Y SUS PROCESOS

Mapa de Procesos
Caracterizacién de Procesos

LIDERAZGO

5.1

LIDERAZGO Y COMPROMISO

Procedimiento de revision Gerencial
Inspecciones Gerenciales
Actas de compromiso gerencial

ENFOQUE DEL CLIENTE

Matriz de Necesidades y Expectativas de partes interesada
Procedimiento de atenci6n de PQRS

Formatos de PQRS

Procedimiento medicién satisfaccion del cliente
Encuestas Satisfaccion del Cliente

Protocolo de Servicio

Matriz de requisitos legales

5.2

POLITICA SGI

Politica Del Sistema Integrado De Gestion

5.3

ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

Organigrama
Manual de Funciones
Perfil de cargo

PLANIFICACION

6.1

ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Procedimiento Gestion de Riesgos y Oportunidades
Instructivo Evaluacion De Riesgos Y Oportunidades
Matriz de Riesgos y Oportunidades

Matriz Requisitos Legales

6.1.2

ACCIONES PARA ABORDAR PELIGROS Y RIESGOS, ASPECTOS E IMPACTOS.

Procedimiento de Identificacion De Peligros, Evaluacion De Riesgos Y Valoracion De|
Controles

Matriz Identificacién De Peligros, Evaluacion De Riesgos Y Valoracion De Controles
Procedimiento Identificacion Y Valoracion De Los Aspectos E Impactos
Ambientales Significativos

Matriz de Identificacion Aspectos y Valoracion de Impactos

6.2

OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

Matriz de Planificacién de Objetivos

Objetivos del Sistema Integral de Gestion

Plan de trabajo Anual

Procedimiento de seguimiento y medicién de indicadores
Matriz Indicadores de Gestion

Programas de inspecciones

Programas de Gestiéon Ambiental

6.3

PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Procedimiento Gestién del Cambio Formato
reporte de Cambios

APOYO
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RECURSOS

Presupuesto del SIG

Procedimiento de seleccién y contratacion

Procedimiento Control y Control de infraestructuray bienes

Programas de mantenimiento preventivo de infraestructura, maquinaria y equipos
Manual de funciones

Recursos de seguimiento y medicién Generalidades

Hoja de vida de maquinariay equipos
Procedimiento de control y seguimiento de equipos

TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES

Cronograma de control y seguimiento de equipos y maquinaria

7.16

CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

Procedimiento de capacitacion, sensibilizacion y toma de conciencia Programa de
capacitacion, sensibilizacién y toma de conciencia

7.2

COMPETENCIA

Procedimiento de mediciones y desempefio de personal
Manual de funciones

perfil del cargo

Profesiograma

7.3

TOMA DE CONCIENCIA

Procedimiento de capacitacion, sensibilizacion y toma de conciencia Programa de
capacitacioén, sensibilizacién y toma de conciencia

7.4

COMUNICACION

Procedimiento de comunicacion, participacién y consulta Matriz
de comunicacién

7.5

INFORMACION DOCUMENTADA

Procedimiento control de lainformacién documentada Listado
maestro de documentos
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Creacion y actualizacion

procedimiento de Elaboracién de Documentos
Procedimiento identificacion, actualizacion y evaluacion de requisitos legales
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7.5.3 Control de lainformacién documentada

Procedimiento de organizacién, conservacion, control y custodia documental de
registros

OPERACION

8.1

PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Procedimiento para la prestacion de servicios formato
Relacién de Servicios Prestados
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Matriz Requisitos Legales
Procedimiento Satisfaccién Del Cliente
Encuesta de Satisfaccion

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS | d |
821 | Comunicacion con el cliente nstructivo para manejo de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
Reporte de PQRS
Procedimiento Gestién De Productos Y Servicios No Conformes
Reporte de No Conformidades y Tratamiento de Acciones de Mejora Control
8.2.2 | Determinacion de los requisitos paralos productos y servicios de Acciones por NCFy AM
Anélisis de Vulnerabilidad
824 |PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIA Planes de preparacion y respuesta ante emergencias
Procedimientos de operativos normalizados (PONS)
8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
831 Generalidades
8.3.2 |Planificacién del disefio y desarrollo
8.3.3E | Entradas para el disefio y desarrollo
8.3.4 | Controles del disefio y desarrollo
8.35 | Salidas del disefio y desarrollo
N. A
ITEM REQUISITO DOCUMENTOS SOPORTES
8.3.6 |Cambios del disefio y desarrollo
Procedimiento Compra de Materiales y Servicios
Plan de Compras
8.4 . Prc imi ) iony ion de proveedores
8 4 1 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE Generalidades Manual de contratacion
8.4 |Tipoy alcance del control Listado de Proveedores
843 Informacién paralos proveedores externos Evaluacion de proveedores
8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO Procedimiento para la prestacion de servicios formato
8.5.1 | Control de la produccién y de la provision del servicio Relacion de Servicios Prestados
8.5.3 |PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES O PROVEEDORES EXTERNOS PRESERVACION procedimiento Identificacion, verificacién y salvaguardar la propiedad del cliente
8.5.4
Matriz Requisitos legales
855 |ACTIVIDADES POSTERIORES A LA ENTREGA Encuesta de Satisfaccion del cliente
8.5.6 | Control de cambios Procedimiento Gestién del Cambio Formato
reporte de Cambios
8.6 LIBERACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS Registros de la liberacién autorizada de productos y servicios para entrega al
cliente
8,7 |CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES Procedimiento gestion de productos y servicios no conformes formato
de Accidn correctiva, preventiva y de mejora
9 EVALUACION DEL DESEMPENO Procedimiento de seguimiento y medicién de indicadores Matriz
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION Indicadores de Gestién
9.1.1 | Generalidades
Procedimiento de atencion de PQRS
Formatos de PQRS
Procedimiento medicion satisfaccién del cliente
5 Encuestas Satisfacci6n del Cliente
31124 iﬁ;IiSSZAngIl:aE‘):‘EdLnCLIENTE Conformidad de Producto y Servicios
o y Conformidad y Eficacia del SIG
Desempefio de Procesos
Desempefio de Proveedor
Necesidad y Oportunidad
procedimiento Realizacién de auditorfas internas Evaluacion
. del SIG
9.2 |AUDITORIA INTERNA formato Evaluacién de Auditores Internos Competencias
del auditor
Procedimiento planificacién y revisién del sistema integrado de gestion del
cambio
9.3 REVISION POR LA DIRECCION Matriz de Indicadores
9.3.0 | Generalidades Formatos de Accion correctiva, preventivay de mejora
9.3.2 |Entradas de larevision por la direccion Presupuesto del SIG
9.3.3 |Salidas de larevision por la direccién Encuestas de satisfaccién del cliente
Informe de auditoria
Actas de revision gerencial
MEJORA Procedimiento gestién de productos y servicios no conformes formato
10 Generalidades de Accién correctiva, preventiva y de mejora
101 |NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA Plan de Acci6n correctiva, preventivay de mejora
102 |MEJORA CONTINUA Reporte de Acciones preventivas o de mejora
103 Procedimientos incidentes y/o accidentes de trabajo
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Anexo 04. FO-SGI-004 Descripcion De Proceso

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

| MONT —RRE Y

Tipo de proceso

DESCRIPCION ACTIVIDADES DE PROCESO

FO-SGI-004
VERSION: 001
15-04-2022

Nombre de proceso

MISIONAL

Objetivo:

comercializaciéon de combustible

Describir las actividades que hacen parte del proceso misional comercializacion de combustible

Descripcion
Proceso:

del

a si mismo cumplir con las disposiciones en SST y Ambientales que sean aplicables.

Abastecer de combustible a los vehiculos que acuden a la estacion de servicio, garantizando una atencion eficiente, oportuna y de calidad

Esperar al pare

-

Regular

—

Secuencia del : .
Proceso: Diagrama de flujo del Proceso
x l
o Se indica el Indicar cnmf:ntm Solicitar que
Llegada Preguntar tipo persona apague cigarro o
( de cliente ,: de combustible c"ees'::ig::‘:fe S GahiZalo . f:::::::s: < " deie d:dr:‘a’mla. por

celular

Tipo de
cliente

CUENTE CON
CREDITO

Solicitar
nombre

Pasar tarjeta
por datafono

Responsable

Entregar baucher

Solicitar al cliente Elcliense. Tomar pistolae Preguntar i
automético dela verificacién en cero saliche cus introducir cantidad de Quitar.
pistola de del dispensador b tanque de combustible a tapén
descarga comenzardespacho NO especifico vehiculo despacha vehiculo
l si
Retirar pistola del -
tanque del vehiculoy Programar
colocar tapén con el
monto solicitado
Vaerificar st Iniciar protocolo
—
derrame de antiderrames
combustible
1 NO
) efectivo ST . s e
PrSELAERY Recibirdineroy Entregar facturay Despedida
o contar frente al eser dial )
cliente necesario cordia
pago 7 _
tarjeta

7

“Verificar
ponibil d de
cupo

ISLERO
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Documentacion del |politicas, Protocolo atencién al cliente, perfiles de cargo, listado de actividades

proceso:
. preparacion previa (inspeccionar la isla y dispensador)
. bienvenida
o . indicaciones de ubicacién y de seguridad
Actividades dell. suministro de la cantidad de combustible solicitado
Proceso: . Finalizacion del tanqueo
. Transaccion
. despedida
Elementos de Procedimiento comercializaciéon de combustible
entrada
li Resul . . . . L
sa %ae;)prg(s:gstgdos facturas de ventas, Reporte de PQRSF, matriz IPEVR, Matiz de requisitos legales, formatos de inspeccion
Requisitos del seguimiento . .
de gestion Indicadores de gestién

Recursos del proceso

Mediciones y Resultado de Gestion

indicadores

Humanos: Isleros
Fisicos: Dispensadores, datafonos, equipos de
computo, papeleria

Satisfaccion del cliente

2 90% encuesta de satisfaccion del cliente

cumplimiento de las
normas legales

= 98% de cumplimiento de normatividad vigente

Controles del proceso

Seguimiento y mediciones

O Revision de los requisitos de los clientes

O Seguimientos a las actas de quejas y reclamos

O Evaluacion y seguimiento al desempefio del personal
O Seguimiento a las capacitaciones del personal

O Verificar toda la documentacién general y de ley

ELABORO

REVISO

Satisfaccion del cliente
. Capacitaciones
Desempefio del personal

APROBO
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Anexo 05. CA-SIG-001. Caracterizacion del proceso Comercializacion del Combustible.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CA-5GI-001
VERSION: 001
15-04-2022
MONITZERREY CARACTERIZACION DEL PROCESO Péginalde6
NOMBRE DEL PROCESO (COMERCIALIZACION DEL COMBUSTIBLE TIPO DE PROCESO MISIONAL

finaliza con la satisfaccion del cliente

OBIJETIVO Abastecer de combustible a los vehiculos que acuden a la estacidn de servicio, garantizando una atencion eficiente, oportuna y de calidad a si mismo cumplir con las disposiciones en SST y Ambientales que sean
aplicables.
ALCANCE Aplica para todas las actividades de comercializacion de combustible, inicia con la preparacion previa del sitio de trabajo y| RESPONSABLE ISLERO

Gestion Gerencial Gestion
Compras transporte de

Inventario de combustible
Orden de compra

Gestion Gerencial
Sistema de Gestion
Integrado

Registro de no conformidades
Reporte de PQRSF

INDICADORES DEL PROCESO

Tomar acciones correctivas, preventivas o de mejora con respecto al desempefio del
proceso comercializacion del combustible

FORMA DE CALCULO

combustible Gestién ' Pl Programar compra yAtrfansporte de COmb‘LIISth|e - "~ |formato rotacién de turnos isleros
recUrsos humanos Capacidad d‘e L .Programar personal idéneo para prestacion de servicio comercializacion Perfil de cargo
Sistema de gestion almacenz‘amlenté Fie A |de combustible o ' o . Programa de capacitaciones o '
Integrado COm‘bl‘JStlb|e SO|ICItL'Jd 'de N|e mant?plmmnto a |n‘f|taestructura, maquinas y equipos B plan de mantenimiento comercializacién del combustible
Gestién logistica y de servicio de mantenimiento E|e Identificar los Requisitos Contractuales para el desarrollo de los servicios Matriz IPEVR
servicios solicitud de personal idéneo A |de comercializacion Matriz de requisitos legales
Rje Identificar los riesgos relacionados con el proceso
epreparacion previa (inspeccionar la isla y dispensador) Formato de inspeccidn de surtidores e
etoma de lecturas de la cantidad de combustible en dispensador islas
ellegada y bienvenida del cliente Factura de ventas
H |« consulta tipo de combustible reporte de ventas Gestién de compras
Cliente externo necesidad de combustible A | sindicaciones de ubicacién de parqueo y de seguridad encuesta satisfaccion del cliente Gestion contable y financiera
sistema Integrado de procedimiento comercializacion| € | esuministro de la cantidad de combustible solicitado Gestion Gerencial
gestion del combustible E| «Finalizacion del tanqueo sistema Integrado de gestion
R | eTransaccién- venta
e evaluacién del servicio
edespedida
v Reporte de PQRSF Gestion Gerencial sistema
Metodologia para Tratamiento i Registro de No Conformidades Integrado de gestion
Gestion  Gerencial de PQRSF e Evaluar las petncuones, quejas y reclamos del cliente Gestion logistica y de servicios Gestion Talento
sistema  Integrado Registro de No Con.formidades F|* No confgrmndades detestadas Humano
de gestion Reporte de inspecciones L e Evaluacion de desempefio del Islero
Verificar la competencia del a | ® Inspecciones SST y Ambiental
equipo humano R
A

Planes de mejora, correctivas y
preventiva

FRECUENCIA

Gestidn Gerencial
Sistema de Gestion Integrado
comercializacién del combustible

META
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Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros
clientes a través de una adecuada prestacion de servicios

(No. de encuestas con evaluacion satisfactoria / No. Total de encuestas
realizadas) *100

trimestral

290% de clientes satisfechos

Porcentaje de cumplimiento de identificacidn de las
normas legales
RECURSOS Y/O MEDIOS
Humanos: Isleros
Fisicos: Dispensadores, datafonos, equipos de computo,
papeleria

(NUmero de requisitos legales que se cumplen / Totalidad de requisitos
legales aplicables) * 100
NUMERALES APLICABLES SGI

4.1,43,44,51,52,53,6.1,6.2,7.1.1,7.1.5,7.1.6,7.2,7.3,7.5.1,7.5.3,8.1,
8.2,83,85.1,85.2,85.3,854,85.6,8.7,9.1.2,9.1.3,9.2,9.3,10.1, 10.2, 10.3

anual

>85% de cumplimiento de normas

LEGALES-REGLAMENTARIOS

Los requisitos legales y reglamentarios aplicables en calidad, seguridad y salud
en el Trabajo, y medio ambiente identificados en la matriz de requisitos legales

y otros.

ELABORO

REVISO

APROBO
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Anexo 06. PR-CO-003 Suministro De Combustible

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PR-CO-003
VERSION: 001
15-04-2022

SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

Objetivo: Gestionar la operacion del servicio de suministro de combustible eficientemente teniendo en cuenta las los requerimiento Y|
necesidades del cliente de manera oportuna y de calidad, asi mismo cumplir con las disposiciones en SST y Ambientales que sean aplicables,

Alcance: Aplica para todas las actividades de comercializacion de combustible, inicia con la llegada del cliente y finaliza con la satisfaccion
del cliente

Responsabilidades
Gerente: establecer las normas de seguridad y equipos requeridos para que se puedan realizar las actividades de descargue de combustiblg

de manera adecuada garantizando la integridad tanto de las instalaciones fisicas de la estacion como de la de los operarios.

Islero: realizar las actividades de descargue de combustible aplicado las normas y medidas de seguridad, supervisando todo el
procedimiento de recepcion del combustible segln instrucciones establecidas

PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 . Se da un saludo de bienvenida a la EDS Islero
Llegada del cliente

2 Tipo de combustible Se pregunta qué tipo de combustible necesita Islero

3 Ubicacion del vehiculo Solicitar al cliente que ubique el vehiculo en el Islero
surtidor correspondiente

4 Apagado de vehiculo Solicitar y asegurar que el cliente apague el motor Islero

5 Asegurar y hacer respetar estrictamente las normas Islero

L . de NO FUMAR y NO USO DE CELULAR en las
Indicaciones de seguridad instalaciones de la EDS

6 Tipo de cliente Preguntar si es cliente con crédito, para verificar el Islero
cupo disponible del crédito

7 Abrir tanque de combustible Solicitar llaves o abertura del tanque de combustible Islero
y retirar tapén

8 Ubicacion de pistola Tome la pistola del dispensador y coléquela dentro) Islero
del tanque del vehiculo

9 Cantidad de combustible Preguntar cantidad de combustible en dinero o Islero
galones

10 Programar cantidad Marcar exactamente lo que indica el cliente Islero

11 Inicio de despacho Solicitar al cliente que verifique la pantalla del Islero
dispensador en cero y comenzar el tanqueo

12 Completar despacho Esperar el pare automatico de la pistola de descargue Islero

13 Devolver la manguera de despacho en el Cuelgue de nuevo la manguera y verifique que toda Islero

surtidor su longitud se encuentre sobre la isla.
14 Ocurrencia de En caso de presentarse derrames, siga los protocolos Islero
Derrame de contingencias
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15 Cierre de tanque Coloque el tapon del tanque de combustible del Islero
del vehiculo vehiculo verificando que esté correctamente cerrado
16 Pago del servicio Solicite el método de pago al cliente y realice el Islero
cobro entregue recibo de venta si es el caso
17 Despedida Indique la salida y despida amablemente al cliente Islero
ELABORO REVISO APROBO
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Anexo 07. POT-CO-001 Protocolo De Servicio

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION POT-CO-001
VERSION: 001

15-04-2022
PROTOCOLO DE SERVICIO Pagina1de 6

. Objetivo
Garantizar que el cliente se sienta a gusto, y perciba un valor agregado en su
visita a las estaciones de servicio de INVERGROUP MONTERREY F&C SAS

Desarrollo
Preparacion previa:

El Islero debe llevar el uniforme completo, en buen estado y limpio, portar el carnet
de identificacién como empleado de la empresa.

debe estar ubicado en el sitio de trabajo

estar atento para ubicar los vehiculos en el sitio correcto

No debe estar recostado al surtidor, masticando chicle, hablando por celular o
sentado en la isla.

Debe trasmitir la sensacién de que esté preparado y alerta para atender al cliente.

Bienvenida

El Islero recibira al cliente con un saludo, buenos dias, buenas tardes, Bienvenido
a la EDS Invergroup Monterrey

Preguntar que servicio requiere: En que le puedo colaborar

Tener buena entonacién, senreir, vocalizar y garantizar contacto visual

Suministro de la cantidad de combustible solicitada

El Islerc debe preguntar el tipo de combustible y cantidad a solicitar

Debe indicar al cliente que verifique visualmente el surtidor en “Cero”

Asegurarse que el cliente se fije en el surtidor para garantizar que estd en ceros y
que el producto es el indicado.

Finalizacion del tanqueo

El Islero debe indicar al cliente que ha finalizado el tanqueo e indicar la cantidad de
producto final, colocar tapa al tanque del vehiculo, en caso de derrame de
combustible limpiar adecuadamente

Transaccion

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey F&C SAS”
Km 1 frente a la entrada Ecopetrol lote numero 1 predio mayer extension bella unién.
3125915818
monterrey@invergropu.com.co
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION POT-CO-001
VERSION: 001
15-04-2022
PROTOCOLO DE SERVICIO Pagina 1 de 6

Si el pago es en efectivo al recibir el dinero debe decir le recibo tanta cantidad de
dinero que recibe y siempre de frente al cliente, dar las vueltas en voz alta
igualmente decir le entrego tanta cantidad de dinero.

Si el pago es con tarjeta de crédito se pedira la cedula de ciudadania del titular y se
pedira acompafiamiento del titular al datafono por seguridad de la tarjeta habiente
y debe asegurarse de indicar al cliente la entrega de la tarjeta y la cedula

Despedida

El Islero se despide amablemente y con respeto del cliente deseando que tenga un
buen dia, tarde o noche y pidiendo que vuelva nuevamente

. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION
20/03/2022 001 Creacion del documento

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey F&C SAS”
Km 1 frente a la entrada Ecopetrol lote numero 1 predio mayor extension bella unién.
3125915818
monterrey@invergropu.com.co
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Anexo 08. PR-CO-004 Calibracion de dispensadores y surtidores

COMERCIALIZACION DEL COMBUSTIBLE yoRLo00e
15-04-2022
Pagina 1 de 6
rMrMoMT =RREY Calibracion de Dispensadares v Surtidores

1. OBJETIVO.

establecer procedimiento adecuado para realizar calibraciones antes iniciar la operacion de
comercializacion de combustible para garantizar un comecto funcionamiento de los equipos
de la estacion de servicio en INVERGROUP MONTERREY FAC S A S.

2. ALCANCE

Revisar y documentar que las lecturas, tanto de volumen de combustible distribuido, como de
su precio, sean correctas en INVERGROUP MONTERREY F&C 5.AS.

3. RESPONSABLE

Gerente
Operario

4. DEFINICIONES

* ACPM: el ACPM o Diesel corresponde a una mezcla de hidrocarburos entre diez y
veintiocho atomos de carbono que se utiliza como combustible de motores Diesel y se
obtiene por destilacion directa del petroleo.

+ Combustible: se llama combustible a todo tipo de materiales y sustancias que, tras un
proceso de combustion, son capaces de liberar energia potencial que se transforma en
energia utilizable de diversos tipos, tales como la energia térmica o mecanica.

* Combustible liquido: Son aquellos que se encuentran en estado liquido, casi siempre a
temperatura ambiente, aungque excepcionalmente pueden estar a temperaturas muy
bajas, como el hidrogeno liquido. Enfre ellos se cuentan: la gasolina, el keraoseno, ACPM,
el etanol y el hidrogeno liquido, entre otros

+ Estacion de servicio: Establecimiento en el cual se almacenan y distribuyen al
consumidor final los combustibles liquidos derivados del petroleo

+ Gasolina: es un producto obtenido del pefrdleo por destilacion, que se ufiliza
principalmente como combustible en la mayoria de motores de combustion intema de
encendido por chispa, asi como en estufas y lamparas, y para limpieza con disolventes,
entre otras aplicaciones

+ Isla de surtidor para combustibles liquidos derivados del petréleo: Es la base o
soporte de material resistente v no inflamable, generalmente concreto, sobre la cual van
instalados los surtidores o bombas de expendio, construida con una aliura minima de
veinte (20) centimetros sobre el nivel del piso y un ancho no menor de un metro con veinte
centimetros (1.20 m).

* Islero: persona que atiende las estaciones de servicio publico en el suministro de los
derivados del petroleo gasolina y ACPM

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey FEC SAS™
Km 1 frente a la entrada Ecopetrol lote numero 1 predio mayor extension bella union.
325915818
monterrey@invergropu.com.co

84



| B =T Calibracion de Dispensadores y Surtidores

COMERCIALIZACION DEL COMBUSTIBLE (FRLOM

153-04-2022
Pagina1de &

+ Surtidor: El dispositivo con registro de volumen y precio del combustible, mediante el cual
se entrega el producto directamente en los tanques o cilindros de combustible de los
automotores

5.

GEMNERALIDADES

Realizar la calibracion de surtidores y dispensadores de conforme a lo establecido por la
Resolucion 77507 de 2016, Resolucion 67760 de 2018 y otras normas reguladoras.
Asegurarse que la medicion se realice con recipientes de cinco (5) galones y cero puntos
cinco (0.5) galones de capacidad, debidamente calibrados y certificados por una entidad
competente.

6.

EJECUCION DE ACTIVIDADES

El procedimiento para la calibracion de los surtidores de combustibles liquidos derivados del
petroleo sera el siguiente:

1.

Humedecer el recipiente volumétrico: Se humedece el calibrador, llenandolo hasta
su capacidad total- con el combustible; después de dicha operacion, el liquido se
devuelve al tanque de almacenamiento.

Devolver al tanque y escurrir el liquido: El combustible empleado para humedecer
el recipiente es devuelto por el operario del surtidor, al tanque del que proviene, quien
se desplaza al tanque en compaiiia del funcionario de la alcaldia quien debe verificar
la buena manipulacion del recipiente y que se cumpla el escurrido por un tiempo
aproximado de 30 segundos.

Surtidor en Cero: Se lleva a ceros (0) la cantidad marcada en la registradora.

Se marcan 5 galones: En el tablero de control de la registradora, se marca llenado por
volumen y se digitan cinco galones.

Boquilla en llenado rapido: Con la boquilla del surtidor completamente abierta
(maxima rata de llenado), se vierten en el calibrador cinco (5) galones del surtidor,
segun lectura de la registradora.

Lectura en la escala graduada: Se lee en la escala graduada del calibrador el nimero
de pulgadas cubicas (lineas) enfregadas por el surtidor, en exceso o en defecto (por
encima o por debajo de la linea cero), de lo cual se tomara nota en el acta de
verificacion.

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey FEC SASY
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7. Devolver al tanque y escurrir el liquido: El combustible empleado para la verificacion
en llenado rapido, es devuelto por el operario del surtidor, al tangue del que proviene

8. Surtidor en Cero: Se lleva a ceros (0) la cantidad marcada en la registradora.

9. Se marcan 5 galones: En &l tablero de control de la registradora, se marca llenado por
volumen vy se digitan cinco galones.

10. Boquilla en llenado lento: Se coloca la boquilla en posicion de llenado lento (boquilla
parcialmente cerrada), y se vierten en el recipiente volumétrico de cinco (05) galones
del surtidor segun la lectura de la registradora.

11.Lectura en la escala graduada: Se lee en la escala graduada del calibrador el nimero
de pulgadas cubicas (lineas) entregadas por el surtidor, en exceso o en defecto (por
encima o por debajo de la linea cero), de lo cual se tomara nota en el acta de
verificacion.

12. Inspeccion de las registradoras se realizara para comprobar que el precio de los cinco
(5) galones extraidos por el surtidor corresponde al autorizado. Esto se obtiene
multiplicando el volumen entregado por el precio unitario autorizado para la localidad.
Si el resultado no corresponde al precio marcado en la registradora para los cinco (5)
galones, la regisiradora esta des calibrada.

7. CONTROL OPERACIONAL Y DE GESTION

CONSIDERACIONES DE CALIDAD.

+ Utilice y diligencie adecuadamente los fommatos establecidos para registrar sus
actividades.

+ Aplique los documentos establecidos para cada actividad. En caso de requerirse una
mejora, debera informarlo para que se aplique lo antes posible.

+ Archive en el lugar indicado los registros y/o documentos aplicables a la gestion de su
cargo.

* En caso de envios digitales, proteja los documentos en Formato PDF o asignele una
proteccion con contrasefia.

!“

b. CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

+ Revisar de forma periddica los habitos de trabajo para detectar posibles actos inseguros
que puedan generar riesgos.

» |as salidas, zonas de paso, vias de evacuacion y espacios de frabajo deberan mantenerse
siempre despejados de objetos y liquidos o sustancias resbaladizas
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Inspeccionar equipos y herramientas a utilizar que estén en buen estado y bien
asegurados.

El area de trabajo y muebles deberan quedar ordenadas y recogidas al finalizar la jomada.
Guarda los objetos cortantes o punzantes tan pronto termines de utilizarlos.

Mantener un extintor en el sitio en buen estado y con recarga vigente.

Tener en el lugar: una camilla, un botiquin y un vehiculo en caso de que se llegue a
presentar una emergencia.

Usar los equipos de proteccion personal que sean necesarios para protegerte de los
riesgos a que estés expuesto (Cabeza, Cara, Visual, Auditiva, Manos, Pies y Cuerpo).

CONSIDERACIONES DEL MEDIO AMBIENTE.

+ El material que pueda ser reutilizado sera recuperado.
+ Ubicar bolsa o contenedor en el color adecuado para la recoleccion y separacion del

residuo.

» Aplicar las medidas establecidas para el ahomo de los recursos (Agua, energia y papel).
* Los elementos de proteccion defectuosos se deberan ser entregados a bodega de

8.

materiales para su recoleccion, clasificacion y disposicion final

DOCUMENTOS Y FORMATOS ASCCIADOS

FO-CO-003 Acta de prueba calibracion de dispensadores y surtidores

9. GESTION DEL CAMBIO
Version Descripcion del Cambio
01 15/04/2022 Emision Inicial del Documento.
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Anexo 09. FO-CO-003 Acta de prueba calibracion dispensadores y surtidores

COMERCIALIZACION DEL COMBUSTIBLE Focom
15-04-2022
Pagina 1 de §
ey ACTA DE PRUEBA CALIBRACION DE

DISPENSADORES Y SURTIDORES

Estacion de Servicio: Nit:
Fecha:
Direccion: Municipio:

CARACTERISTICAS DE EQUIPO

SURTIDOR MARCA MODELO Mo DE SERIE FPRODUCTO
1

2
3
4
5

EQUIPO DE MEDICION VOLUMENTRICO:
RECIPIENTE METALICO 5 GAL. MODELO:
CERTIFICADO DE CALIBRACION:

PLACA DE SEGURIDAD:

DESCRIPCIONDE PROCEDIMIENTO (paso a paso)

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey F&C SAS”
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COMERCIALIZACION DEL COMBUSTIBLE FO-CO-003

VERSION: 001
13-04-2022
Pagina 1 de 6
ACTA DE PRUEEA CALIBRACION DE
DISPENSADORES Y SURTIDORES
RESULTADOS
SURTIDOR Medicion Medicion
Rapida Lenta
L1(pulgada?) L2(pulgada®)

e (Ca R | =

Fecha de realizacion de pruebas:

Responsable:

Verificado por:

1. DOCUMENTOS Y FORMATOS ASOCIADOS
PR-CQ-004 Calibracion de Dispensadores y Surtidores

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey F&C SAS”
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Anexo 10. PR-CO-005 Inspeccion de dispensadores y surtidores de combustible

MoOMMT =ERREY

COMERCIALIZACION DEL COMBUSTIBLE v

15-04-2022
Pagina 1de &

Inspeccion de dispensadores y
surtidores de combustibles

1. OBJETIVO.

Presentar un procedimiento de las actividades que se deben seguir para la realizacion de las
inspecciones de surtidores de combustibles, mediante un analisis de aspectos del

funcionamiento de dispensadores y surtidores para garantizar una operacion segura de los
equipos en INVERGROUP MONTERREY FAC S AS.

2, ALCANCE

Este procedimiento debe ser aplicado por el Islero antes de iniciar su turno, por medio de la

inspeccion visual de surtidores de combustibles, en INVERGROUP MONTERREY FAC S.AS.

3. RESPONSAELE

Islero

4. DEFINICIONES

ACPM: el ACPM o Diesel corresponde a una mezcla de hidrocarburos entre diez y
veintiocho atomos de carbono que se utiliza como combustible de motores Diesel y se
obtiene por destilacion directa del petroleo.

Combustible: se llama combustible a todo tipo de materiales y sustancias que, tras un
proceso de combustion, son capaces de liberar energia potencial que se fransforma en
energia utilizable de diversos tipos, tales como la energia térmica o mecanica.
Combustible liquido: Son aquellos que se encuentran en estado liquido, casi siempre a
temperatura ambiente, aungue excepcionalmente pueden estar a temperaturas muy
bajas, como el hidrogeno liquido. Enire ellos se cuentan: la gasolina, el keroseno, ACPM,
el etanol y el hidrogeno liquido, entre ofros

Estacion de servicio. Establecimiento en el cual se almacenan y distribuyen al
consumidor final los combustibles liquidos derivados del petroleo

Gasolina: es un producto obtenido del peirdleo por destilacion, que se utiliza
principalmente como combustible en la mayoria de motores de combustion intema de
encendido por chispa, asi como en estufas y lamparas, y para limpieza con disolventes,
entre otras aplicaciones

Isla de surtidor para combustibles liquidos derivados del petréleo: Es la base o
soporte de material resistente y no inflamable, generalmente concreto, sobre la cual van
instalados los surtidores o bombas de expendio, construida con una altura minima de
veinte (20) centimetros sobre el nivel del piso y un ancho no menor de un metro con veinte
centimetros (1.20 m).

Islero: persona que atiende las estaciones de servicio pablico en el suministro de los
derivados del petrdleo gasolina y ACPM

“Documento Controladoe para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey FEC SAS"
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= Surtidor: El dispositivo con registro de volumen y precio del combustible, mediante el cual
se entrega el producto directamente en los tanques o cilindros de combustible de los
automotores

5. GENERALIDADES

En caso de hallar fugas de combustibles en las unidades de medida del surtidor y sea
necesario la rotura del sello de seguridad, debera suspenderse el abastecimiento del surtidor
y solicitar la rotura de sellos de seguridad.

6. EJECUCION DE ACTIVIDADES

Verificacion del estado de funcionamiento del surtidor: verificar el estado y
funcionamientos de los acoples de rompimiento, las mangueras de 3/4, la pistola de
dispensador, el ecualizador se encuentre en buen estado y de buen ajuste a la
manguera y a la pistola, el soporte de la pistola en buen estado y bien ajustado, El
fablero de visualizacion funcione comectamente, el teclado se encuenfra en buen
estado y los forros que protegen los surtidores del sol v el agua, se encuentran en buen
estado y limpios.

Inspeccion interna de surtidores: Revisar el buen funcicnamiento y estado de los dos
filtros de gasolina y Diesel, La bomba de bombeo, la valvula de impacto y los medidores
del combustible

Inspeccion del area de despacho de combustibles a vehiculos: Revisar que el piso
de la isla esta sin baches, sin manchas de ningun tipo, las rejillas y trampas de grasas
se encuenfran limpias, la sefalizacion del area de las islas se encuentra en buen
estado, los enchufes y cables de conexion se encuentran en buen estado, existe puesta
a tierra y en buen estado y se mantiene el orden y el aseo en el lugar de las islas.

7. CONTROL OPERACIONAL Y DE GESTION
a. CONSIDERACIONES DE CALIDAD.

+« Utilice y diligencie adecuadamente los formatos establecidos para registrar sus
actividades.

+* Aplique los documentos establecidos para cada actividad. En caso de requerirse una
mejora, debera informario para que se aplique lo antes posible.

+ Archive en el lugar indicado los registros y/o documentos aplicables a la gestion de su
cargo.

+ En caso de envios digitales, proteja los documentos en Formato PDF o asignele una
proteccion con contrasefia.

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey F&C SAS”
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M

b. CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

+ Revisar de forma periddica los habitos de trabajo para detectar posibles actos inseguros
que puedan generar riesgos.

« Las salidas, zonas de paso, vias de evacuacion y espacios de trabajo deberan mantenerse
siempre despejados de objetos y liquidos o sustancias resbaladizas

+ Inspeccionar equipos y herramientas a ufilizar que estén en buen estado y bien

asegurados.

El area de trabajo y muebles deberan quedar ordenadas y recogidas al finalizar la jomada.

Guarda los objetos cortantes o punzantes tan pronto termines de utilizarlos.

Mantener un extintor en el sitio en buen estado y con recarga vigente.

Tener en el lugar: una camilla, un botiquin y un vehiculo en caso de que se llegue a

presentar una emergencia.

+ Usar los equipos de proteccion personal gue sean necesarios para protegerte de los
riesgos a que estés expuesto (Cabeza, Cara, Visual, Auditiva, Manos, Pies y Cuerpo).

a & & @

c. CONSIDERACIONES DEL MEDIO AMBIENTE.

« El material que pueda ser reutilizado sera recuperado.
« Ubicar bolsa o contenedor en el color adecuado para la recoleccion y separacion del
residuc.

« Aplicar las medidas establecidas para el ahomro de los recursos (Agua, energia y papel).

* Los elementos de proteccion defectuosos se deberan ser entregados a bodega de
materiales para su recoleccion, clasificacion y disposicion final

8. DOCUMENTOS Y FORMATOS ASOCIADOS

FO-CO-007 INSPECCION PARA SURTIDORES Y AREA DE ISLAS

9. GESTION DEL CAMBIO

Version Descripcion del Cambio

01 15/04/2022 Emision Inicial del Documento.

“Documento Controlado para el Sistema de Gestion de Invergroup Monterrey F&C SAS"
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Anexo 11. FO-CO-007 Inspeccién de surtidores y areas se islas

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION FO-C0O-007
o INSPECCION PARA SURTIDORES Y AREA DE VERSION: 001
rHMorNTERRE Y 15-04-2022
ISLAS
[Fecha
Responsable de la Inspeccion
Estacion
SURTIDORES PARTE EXTERNA SURTIDOR 1 SURTIDOR 2
ITEMS ACCESORIOS SI | NO | N/A | SI| NO| N/A
1 Los acoples de rompimiento se encuentran en buen
estado.
2 Las mangueras de 3/4 se encuentran en buen estado, sin
grietas y perforaciones
3 La pistola de dispensador, se encuentra en buen estado,
esta bien ajustada al ecualizador.
4 El ecualizador se encuentra en buen estado y da buen
ajuste a la manguera y a la pistola.
A El soporte de la pistola esta en buen estado y bien
ajustado.
6 El tablero de visualizacion funciona correctamente.
7 El teclado se encuentra en buen estado.
8 Los forros que protegen los surtidores del sol y el agua, se
encuentran en buen estado, estan limpios.
SURTIDORES PARTE INTERNA SURTIDOR 1 SURTIDOR 2
1 Los dos filiros de gasolina y diesel se encuentran en buen
estado.
2 La bomba de bombeo se encuentra en buen estado
3 La valvula de impacto se encuentra en buen estado, no
presenta ninguna falla.
4 Los medidores del combustible se encuentran en buen
estado.
AREA DE LAS ISLAS SURTIDOR 1 SURTIDOR 2
1 El piso de la isla esta sin baches, sin manchas de ningun
tipo.
2 Las rejillas y trampas de grasas se encuentran limpias
3 La sefializacion del area de las islas se encuentran en
buen estado.
4 Los enchufes y cables de conexidn se encuentran en buen
estado.
5 Existe puesta a tierra y en buen estado
6 Se mantiene el orden y el aseo en el lugar de las islas.

OBSERVACIONES

Responsable de la Inspeccién

ELABORO REVISO APROBO
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Anexo 13. FO-CO-001 Reporte De Ventas Por Turnos

COMERCIALIZACION DE COMBUSTIBLE FO-CO-D0L
VERSION: 001
15-04-2022
| A d .
NTERR REPORTE DE VENTAS POR TURNOS Pagina lde §
NOMBRE: FECHA:
HORA DE ENTRADA: HORA DE SALIDA:
Dispensador No: Dispensador No:
LECTURA SURTIDORES LECTURA SURTIDORES
manguera 1 manguera 2 manguera 1 manguera 2
GASOLINA ACPM GASOLINA ACPM
INICIAL GALONES IMICIAL GALOMNES
FINAL GALONES FINAL GALOMES
Total galones Total galones
GALOMES VENDIDOS VALOR GALOM TOTAL PESDS
GASOLINA CORRIENTE
ACPM
DINERO EN EFECTIVO TOTAL

DINEROD EN VALE

DINERO EN CHEQUE

DINERO EN TARIJETAS DE CREDITO

FACTURAS CREDITO

SODEXHO

TOTAL:

FIRMA DEL ISLERO

anexo 13. FO-C0O-002 Rotacion De Turnos

ZISTEMA INTEGRADD DE GEATION

T T

FORMATD ROTACION DE TURND2

FOLO4002
VEREIDN: 001
1604-H022
Pagina 1 da &

FROGRANADD

DOMINGD

MBIERCOLER

JUEVEE

VIERNE
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Anexo 14. FO-SIG-008 Peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias

SISTEMA INTEGRADC DE GESTION
FO-SIG-008

VERSION: 001
Peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias 15-04-2022

MeEMNTCRREY

FECHA DE REPORTE |

TIPO DE MANIFESTACION

PETICION [ JoUEA [ [RECLAMO | |
SUGERENCIA [ [FELICITACIONES | ]
INFORMACION GENERAL

i la peticidon es andnima no es necesario que diligencia las siguientes casillas:

NOMBRES Y APELLIDOS:

TIPO DE DOCUMENTO: NUMERO

DATOS DE CONTACTO:
Indique y diligencie el medio de envio para la respuesta (solo una opcion):

DIRECCION:

E-MAIL:

TELEFONO:

INFORMACION PARA LA PQRSF

ATENCION DEL PERSOMAL SERVICIO PRESTADO TIEMPOQ DE RESPUESTA

OTRO

DESCRIPCION DE LA SITUACION

Cando cumgplimiento a la Ley 1581 de E-EI'E. en mi calliad de hular de |a Infomacian, aubonzo a la Secretsra IWE_F:GHDUF‘ HDNTEEEY F&C SAS
mansra exprasa, voluntana, previa, sxplicha & Imevocable para que recoiscie, complle, contme, notifique, emples, analice, estudie, consende, r=oba, y dsp

o= mis datns personaes, |05 clales seran ulllizados para dar una respussta oportuna y &feciva 3 mi sollciiud. Manmesto gue |08 dalos aporados en est
soliciiud son clertos y gue clmpien con 105 reguisiios para acceder a la predension reallizada. De manera expresa Infomo que he sido Infomadola) del
tratamiento 3l que Sran expuesios mis da%0s ¥ sU fnaldad
Sl RO




Anexo 15. FO-SIG-009. Encuesta De Satisfaccion Al Cliente

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FO-SIG-009
VERSION
" 15-04-2022
MONTERREY ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE
Nombre cliente o empresa
Correo
Teléfono de contacto
¢Como Califica Nuestro servicio?
Bajo Regular Bueno Excelente

como valora nuestro servicio

La experiencia de servicio

Calidad de la atencion recibida

Qué probabilidades hay de que recomiende nuestros
servicios a tus familiares, colegas o amigos
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Anexo 16. FO-GH-002. Perfil del Cargo

GESTION TALENTO HUMANO

FO-GH-002

MONT<RREY

PERFIL DE CARGO

VERSION: 001
15-04-2022

I. NOMBRE DEL CARGO:

Il. JEFE INMEDIATO

lll. OBJETIVO:

ISLERO

ADMINISTRADOR

Suministrar combustibles (Gasolina y Acpm) a los vehiculos que llegan a la Estacién de Servicio a
solicitar el servicio

IV. PERFIL:
S FORMACION ACADEMICA, V. HABILIDADES PARA VI. RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES:
. DESEMPENAR EL CARGO:
PROFESIONALES: NO N.° RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
TECNICOS: NO 1. HONESTIDAD 1 [Cumplir con el horario establecido de trabajo.
BACHILLER: Sl 2. DISCIPLINA 2 |Mantener buena presentacion personal durante todo el turno de trabajo, y utilizar los Elementos de
Proteccién Personal
OTROS: 3. RESPONSABILIDAD 3 | Mantener el area de trabajo limpia (surtidor de lubricantes y trampas) y libre de obstaculos.
4 |Revisar periddicamente el estado de extintores y filtros de surtidores para informar al
supervisor de patio los cambios oportunos en caso de ser necesarios.
@ CONOCIMIENTOS ESPECIALES: 5 |Cuidar por la buena imagen y prestigio de la EDS.
Cursos de atencion al clientes, primeros auxilios, Manejo 6 |Manipular dinero en efectivo recibido por ventas durante el turno.
ambiental y eventos especificos a la funcion.
7 |Atender con amabilidad a los clientes.
8 |Hacer buen uso y mantenimiento preventivo de los equipos de trabajo
9
@ EXPERIENCIA: 10
¢ Se necesita tener experiencia para el cargo? 11
Sl ‘ | NO | X
— —— 12
Adquirida en la Organizacion:
13
Vd. AUTORIDAD EN EL TRABAJO Y/O TOMA DE DECISIONES:
14
NO APLICA
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N.° VII. RESPONSABILIDADES EN SIG

Cumplir la politica de gestion integral

Cumplir con las funciones establecidas en el manual de competencias y responsabilidades definidas en los procedimientos del sistema de gestion

Cumplir el reglamento y las normas de higiene y seguridad

Mantener limpio y organizado el puesto de trabajo asignado

Informar al departamento de SST las restricciones medicas derivadas por enfermedades comunes o profesionales.

Reportar al drea de SST y a su jefe inmediato la ocurrencia de accidentes de trabajo o ambientales.

~N| o o M W N P

Informar al area de SST sobre la existencia de condiciones inseguras, o riesgos que no hayan sido identificados o aquellos derivados de la modificacion en un proceso.

[ee]

Asistir a las capacitaciones programadas dentro del sistema de Gestion Integral

9 |[Cuidar y utilizar adecuadamente los elementos de proteccién personal

10 [Propender por el cuidado del medio ambiente y la minimizacién de impactos negativos al medio ambiente.

11 |Clasificar los residuos sélidos generados en cada una de las actividades.

12 |Procurar el cuidado integral de su salud

13 |Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud

14 [Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

15 |Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

16 |Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST.

17 [Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Declaro que este documento lo he recibido como parte de mi induccidn respectiva al cargo que voy a desempefiar. manifiesto que tengo claro las funciones, responsabilidades, autoridad y
rendicion de cuentas de mi cargo, que conozco la finalidad de la empresa, todos sus conductos regulares y me comprometo a participar activamente en el mantenimiento del sistema de
gestion, segln el alcance de mis funciones.

NOMBRE DE FIRMA

TRABAJADOR

NUMERO FECHA DE ENTREGA
IDENTIFICACION

ELABORO REVISO APROBO
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Anexo 17. PL-SIG-003. Plan de Capacitacion

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PLAN DE CAPACITACION 2022

PL-SGI-003
VERSION: 001
15-04-2022

MENSUAL
GRUPO ITEM TEMA T 1213 4 6 1 7 TIELER RECURSOS UTILIZADOS RESPONSABLE
1 |Induccién ylo Reinduccion del SGI dc""‘p“‘ad"" Instalaciones | E<Ti0N RECURSO HUMANO
e la empresa.
2 POLITICA SGI gomputador, Instalaciones sGI
e la empresa
SISTEMA GENERAL DE RIESGOS Computador, Instalaciones
TODOS 2 |LABORALES de la empresa. ENCARGADO SST
3 COPA-SST Computador, Instalaciones ENCARGADO SST
de la empresa.
4  |Comité de convivencia Laboral (Generalidades) Computador, Instalaciones |-y -apcApo sST
de la empresa.
Instalaciones de la
5 Primeros Auxilios empresa, camillas ENCARGADO SST/AMBIENTAL
extintores, botiquines
Instalaciones de la
6 Conato de incendios y manejo de extintores empresa, camillas ENCARGADO SST/AMBIENTAL
BRIGADA extintores, botiquines
EMERGENCIA .
Instalaciones de la
7 Plan de emergencias y Brigadas de emergencia empresa, camillas ENCARGADO SST/AMBIENTAL
extintores, botiquines
Instalaciones de la
8 Sefalizacién y demarcacion de areas empresa, camillas ENCARGADO SST/AMBIENTAL
extintores, botiquines
9 Matriz”de peligr0§ y riesgqs v (diferente  a Computador, Instalaciones ENCARGADO SST
induccién- enfoque riesgos prioritarios) de la empresa.
10 Uso, mantenimiento y almacenamiento de EPP Computador, Instalaciones ENCARGADO SST
de la empresa.
11 Manejo seguro de herramientas y equipos dComputador, Instalaciones ENCARGADO SST
e la empresa.
PERSONAL
OPERATIVO Trabaio sequro en alturas nivel avanzado - nivel Centro de Entrenamiento  |ENCARGADQO SST/RECEPCION Y
12 1o seg Proveedor, Equipos ALMACENAMIENTO

coordinador

Proteccién Contra Caidas

COMBUSTIBLE
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Centro de Entrenamiento

13 Trabajo Seguro en Espacios Confinados Proveedor, Equipos para ENCARGADO SST
Espacios Confinados
TODOS 14 |Seguridad Vial (PESV) Computador, Instalaciones |-\ oApaADO SST
de la empresa.
15 Riesgo Ergondmico: Higiene postural y manejo Computador, Instalaciones ENCARGADO SST
de cargas de la empresa.
16 Riesgo Psicosocial: control y prevencion Computadr, Instalaclones ENCARGADO SST
de la empresa.
TODOS 17 |Alcoholismo, tabaquismo y drogadiccion Computador, Instalaciones |-\ cARGADO SST
de la empresa.
18 |Enfermedades de salud pablica Computador, Instalaciones |\ cARGADO SST
de la empresa.
19 |Medicina preventiva Computador, Instalaciones |y -apGADO SST
de la empresa.
20 |Deberes y funciones del COPA-SST Computador, Instalaciones |y ARGADO SST/ARL
de la empresa.
COPASST 21 Inve_stigacién de_ Accidentes e incidentes y Computador, Instalaciones ENCARGADO SST/ARL
lecciones aprendidas. de la empresa.
22 |inspecciones de Seguridad Computador, Instalaciones |\ ARGADO SST/ARL
de la empresa.
23 |Matriz de peligros Computador, Instalaciones |\ cARGADO SST
de la empresa.
OPERATIVO
24 Plan Emergenmas y planes de contingencia Computador, Instalaciones ENCARGADO SST/AMBIENTAL
(seguridad). de la empresa.
26 |Manejo de las sustancias quimicas Computador, Instalaciones |e\sARGADO SST/AMBIENTAL
de la empresa.
OPERATIVO
27 Ordep‘ aseo y seguridad en plantas y sitios de Computador, Instalaciones ENCARGADO SST
trabajo de la empresa.
28 |Atencion al cliente Computador, Instalaciones | - s 110N RECURSO HUMANO
de la empresa.
TODOS
29 Liderazgo y trabajo en equipo Computador, Instalaciones ENCARGADO SST
de la empresa.
ELABORO REVISO APROBO
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Anexo 18. FO-SIG-005 Hoja Técnica Del Indicador

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FO-SGI-005

zl

SIS — R E v

HOJA TECNICA DEL INDICADOR

VERSION: 001
15-04-2022

Nombre del

indicador satisfaccion del cliente

Fuente - Datos

Encuestas satisfaccion del cliente

Frecuencia de

Medicién Trimestral

Responsable

Medicion Coordinador SGI

Proceso:

Meta
Propuesta:

comercializacion de
combustible

290% de clientes
satisfechos

Tipo de indicador Sl

;

Férmula de célculo del
Indicador

(No. de encuestas con evaluacion satisfactoria / No. Total de encuestas

realizadas) *100

Porcentaje de cumplimiento

Nombre del
indicador

cumplimiento de identificacion de
las normas legales

Fuente - Datos

Matriz de requisitos legales

Frecuencia de

Medicion Anual

Responsable

Medicion Coordinador SGI

Proceso:

Meta

SGl Propuesta:

285% de cumplimiento de

normas

Tipo de indicador [Sjler:1aF:

;

Férmula de calculo del
Indicador

(NUmero de requisitos legales que se cumplen / Totalidad de requisitos

legales aplicables) *

100

Porcentaje de cumplimiento

Nombre del
indicador

cumplimiento del programa anual
de capacitacién y formacién

Fuente - Datos

Cronograma de capacitaciones

Frecuencia de

e semestral

Responsablg
Medicion

Jefe Talento Humano Gestién Talento humano

Meta
Propuesta:

= 95% de cumplimiento de

capacitaciones

Tipo de indicador [Sle:1uF:

;
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Férmula de céalculo del o . L .
Indicador (No de capacitaciones ejecutadas/ No de capacitaciones en el periodo) *100

Porcentaje de cumplimiento

Anexo 19. MA-SGI-001 Matriz de Requisitos Legales
Ver PDF ANEXO 19. Matriz de Requisitos Legales

Anexo 20. MA-SGI-002 Matriz De Identificacién De Peligros, Valoracion De Riesgos Y Controles

Ver Excel ANEXO 20. MATRIZ IPEVR

Anexo 21. PRO-SIG-003 Programa de Mantenimiento
Ver PDF ANEXO 21. Programa de Mantenimiento
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Anexo 22. FO-SI1G-010 Reporte De No Conformidades Y Acciones De Mejora

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION FO-SGI-010
VERSION: 001
15-04-2022
IOSNTERREY REPORTE DE NO CONFORMIDADES Y ACCIONES DE MEJORA Pagina 1 de 6

1. INFORMACION GENERAL

ACCION No. HALLAZGO: FECHA DE IDENTIFICACION

SE REQUIERE GENERAR ACCION? TIPO DE ACCION FUENTE: DETECTADA POR:

PROCESO: CARGO RESPONSABLE

2. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD (QUE, QUIEN, CUANDO, CUANTOS, DONDE) 6 PROPOSITO (Propuesta para la mejora)

EVIDENCIA/ HALLAZGO NUMERAL NORMATIVO QUE INCUMPLE
1SO 9001 ISO 14001 1SO 45001 OTRO
3. CORRECCION 4. VERIFICACION DE LA CORRECCION
ACCION INMEDIATA PARA CORREGIR LA SITUACION ESPECIFICA, SE EJECUTA EN EL CORTO PLAZO FECHA DE PLAZO |FECHA DE CIERRE | FECHA APLICADA | RESPONSABLE ESTADO

5. ANALISIS DE CAUSA

FUENTE CAUSA INMEDIATA PORQUE? PORQUE? PORQUE?
6. TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD 7. VERIFICACION DEL TRATAMIENTO
FECHADE | FECHADE FECHA
ACCIONES PARA DAR TRATAMIENTO A LA SITUACION ESPECIFICA RESPONSABLE PLAZO CIERRE APLICADA RESPONSABLE ESTADO
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Anexo 23. FO-SGI-015 Listado Maestro de Documentos

MONT==RREY

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

FO-SIG-015
VERSION:
001
15-04-2022

Medio de Actualizacién del Documento
Cédigo| Tipo de Documento Nombre del Documento |Almacenamiento PROCESO Descripcion del Cambio|Version Fecha de
Vigente| Aprobacion
MA- Matriz Planificacion de GESTION
GG-001. MATRIZ Obijetivos MAGNETICO GERENCIIAL
. L SISITEMA
PFE)'OSlG" PROCEDIMIENTO | Controlde lainformacion | - yagneTico | INTEGRADO DE
i GESTION
FO-SGI- SISITEMA
004 FORMATO Descripcién De Proceso MAGNETICO INTEGRADO DE
GESTION
CA- Caracterizacion del proceso SISITEMA
SIG- | CARACTERIZACION Comercializacion del MAGNETICO INTEGRADO DE
001. Combustible. GESTION
PR-CO- (COMERCIALIZACION
003 PROCEDIMIENTO Suministro de combustible MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
POT- COMERCIALIZACION
CO-001 PROTOCOLO Protocolo De Servicio MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
PR-CO- Calibracion de COMERCIALIZACION
004 PROCEDIMIENTO dispensadores y surtidores MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
FO-CO- Acta de prueba calibracién (COMERCIALIZACION|
003 FORMATO dispensadores y surtidores | MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
PR-CO- Inspeccion de COMERCIALIZACION
005 PROCEDIMIENTO | dispensadores y surtidores MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
de combustible
FO-CO- Inspeccion de surtidores y COMERCIALIZACION
007 FORMATO areas de islas MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
_CO- (COMERCIALIZACION
F%O(io FORMATO Reporte_ll_Duem\ge;ntas por MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
_CO- i (COMERCIALIZACION
FOO(?ZO FORMATO FormatguI?:ct)aslclon De MAGNETICO | DE COMBUSTIBLE
FO-SIG- Formato de peticiones, SISTEMA DE
008 FORMATO quejas, reclamaciones y MAGNETICO GESTION
sugerencias INTEGRADO
. L. SISTEMA DE
F%'(ge' FORMATO Encuesta De Satsfaccion All - MaGNETICO GESTION
. INTEGRADO
FO-GH- GESTION TALENTO
002 FORMATO Perfil del Cargo MAGNETICO HUMANO
PL-SIG- SISTEMA DE
003 PLAN Plan de Capacitacion MAGNETICO GESTION
i INTEGRADO
FO-SIG- SISTEMA DE
005 FORMATO Hoja Técnica Del Indicador | MAGNETICO GESTION
INTEGRADO
. L SISTEMA DE
SC,-\‘/II:%_Ol MATRIZ Matriz de Requisitos MAGNETICO GESTION
9 INTEGRADO
MA- Matriz De Identificacién De SISTEMA DE
SGI-002 MATRIZ Peligros, Valoracion MAGNETICO GESTION
De Riesgos Y Controles INTEGRADO
PRO- SISTEMA DE
S1G-003 PROGRAMA Programa de Mantenimientol MAGNETICO GESTION
INTEGRADO
Reporte De No SISTEMA DE
FO-SIG-| Conformidades Y GESTION
010 FORMATO Acciones De MAGNETICO INTEGRADO
Mejora
. SISTEMA DE
Foo'fs I- FORMATO L'Stgggu"g;erigg de MAGNETICO GESTION
INTEGRADO
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