Anexo 7 Procedimiento para la
identificacion de peligros y valoracion
de riesgos
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Anexo 8 Matriz de identificacion de
peligros y valoracién de riesgos
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Anexo 9 Programa de seguridad vy
salud en el trabajo



0 %0 %0 %0 %0 %0 %0 =0 %0 %0 QI L T T
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 SRpEIRsal FapepIE ap AL
T z 1 7 T z 7 1 1 z 1 0 SEPRILE] SOREP)NIOE 2P [T10]
ouI3IX3 103 NElT
OAlRAISUIWpPY ISy YIWVYOOUd 130 NOIDYNIVAI
auBien d
OUJIIXF JONNTUOD $02113713NDS3
OAIJRIJSUILIPY BIURSISY O1NISNIA NIDIYO 30 SIAYAINYIING
swalan d 4 30 NOIDNIAIHA 30 NOIINIATHA 3G YNVANYD
PR IO orvavy1 3
e i1 2Y $OL53Nd SOT N3 VIWONGDY3 NI NOIDVLIDVAVD
auasen
ORI IO} M0
OAlRASUIWPY AU)SISY OrvavyLl 3d SO1SINd 3Q SENCDD4ENI
ajualan d d d
PP DD VHOTYLNIWED
SHBALETTY 12V, 7 ¥130 0aYN33av 0SN NI NOEWLEYEYS
ajusian
OlIax3 Jaueg
OAlJeNSUIWPY ajudsIsy TVHOJHOD IN3IDIH NI NOIDVLIDVAYD
nussan d
OUIRIX] JolNEuo]
OAIIBIISUILLIPY 3lU3)sISy Orvavil 340 sol1s3nd SO130 NOIDYNI3avy
wusiag ¢ d
OU1a3X3 015 L0
OAIBIISUILLPY aJUa)SISY SANOIDYANIWOIIY 3Q NOITWLNIWT TaN|
sjualsn d d
‘oulaXg 1o st
ONIRISUNLPY B1UBLSISY NOIDYNIINTI 3d SOIANLS3 3 NODYZIIvaY
aumRY d
OUIBIX3 JOjNELOD
OABERSUILIPY B3udlsIsy Orvavyl 3d SOLSINd A VINONOSYI 3a 0janiss|
ajualan d
OUIBIXF AU NsueT
OANRJISUILIPY SUBISISY SNV
sjusian d 0Orvavyi 30 SOLS3Nd SO13Q OJILSONDVIA
IEANID  JUSWIILAZS || DUSDoY sEy REvW || Oawazd [+3-ELF]

3SHD HOOYNIOEOOD JIEVENOdSIH

YHINONINDIHD 30 SILYOISNYYL 30 TYNIWYIL Y1 30 STIIAIN SOT SOA0L YIUVEY YWYNDOEd us3p uux.(u.i

UHOILYEISE

SITVYOEV] SIAYAINHITANI 3A NOIDIYVAY V1 A STLNVLIDVIYON| SINOISIT HINIATHA ] mb___rgb

ofoqnay ap soxsand ap oo 4
soprarfipour ofoqo.g ap sojsang §

00T = BOOVANI

THA

£10Z/02/€0

T00-4-55V

910Z ONY 13 Y¥Vd SOJINONODYI NV3S %08 NN N3 ‘ILO4SNYHL 3G TYNINYIL V1 30 OfvavHL 2a SO1SINd 501 3N0 ¥vunadsy |

TVIHLISNANI INIIDIH 30 YIAVEOOUdENS ../
Ofvavil 13 N3 aNTVS A avaiyno3s 3a VINvYSOYd




OLNIININSIS

FIEVSNO4SIH

- -

S3avaialY

NQIDIY 30 Nvld

SISTTYNY|
wxe pERL o moLn
& %«% P N s &
P [ a%, o ;/km oemP a&% am.w\..
a
_ — )
T
<1
4
5T
NOLLSID 30 S380aVIIaNI]




Anexo 10 Plan de trabajo
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Anexo 11 Procedimiento de
investigacion de incidentes
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION
DE INCIDENTES Y ACCIDENTES

CODIGO: AGS-P-005

VERSION: 01

VIGENCIA: 16/03/2017

PAGINAS: P4gina 1 de 8

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para el reporte, investigacion y analisis de las

causas de los accidentes e incidentes (reales o potenciales), para definir las

acciones a adelantar en la toma de acciones correctivas y preventivas con el

proposito de evitar que los problemas y las desviaciones se repitan al interior de la

Organizacion.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los accidentes e incidentes (reales o

potenciales) y enfermedad laboral que puedan ocurrir en todos y en cada una de
las actividades que desarrolla El Terminal de Transportes de Chiquinquira y

contratos que administra.

La metodologia es aplicable a la investigacion de:

Incidentes

A N N N Y N N

Accidentes con lesiones no incapacitantes.
Accidentes con lesiones incapacitantes.
Accidentes con fatalidad.

Accidentes con dafio a la propiedad.
Accidentes con dafio al medio ambiente.

Accidente con dafio a terceros.

3. DEFINICIONES Y REFERENCIAS NORMATIVAS.

ELABORO

REVISO Y APROBO

Asistente administrativo

Gerente General
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v Incidente De Trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en
relacion con este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo
personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafos a

la propiedad y/o pérdida en los procesos.

v Accidente De Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica,

una invalidez o la muerte.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el

traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de
trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

v Investigacion De Accidente O Incidente: Proceso sistematico de

determinacién y ordenacién de causas, hechos o situaciones que generaron

o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se realiza con el

objeto de prevenir su repeticién, mediante el control de los riesgos que lo

produjeron.

v' Causas Basicas: Causas reales que se manifiestan detras de los
sintomas; razones por las cuales ocurren los actos y condiciones
subestandar o inseguros; factores que una vez identificados permiten un
control administrativo significativo. Las causas basicas ayudan a explicar
por qué se cometen actos subestandares o inseguros y por qué existen

condiciones subestandares o inseguras.

ELABORO REVISO Y APROBO

Asistente administrativo Gerente General
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v Causas Inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del
contacto; por lo general son observables o se hacen sentir. Se clasifican en
actos subestandares o actos inseguros (comportamientos que podrian dar
paso a la ocurrencia de un accidente o incidente) y condiciones
subestandares o condiciones inseguras (circunstancias que podrian dar

paso a la ocurrencia de un accidente o incidente).

v Accidente Grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de
cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur, tibia,
peroné, humero, radio y cubito); trauma craneoencefalico; quemaduras de
segundo y tercer grado; lesiones severas de mano, tales como
aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con
compromiso de médula espinal; lesiones oculares que comprometan la
agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad

auditiva.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

v" Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001-2007. Sistema de Gestion
en Seguridad y Salud Ocupacional.

RESPONSABLE.

El Asistente administrativo sera responsable de:

v' Verificar el cumplimiento a los lineamientos del procedimiento y los

requisitos normativos aplicables.

ELABORO REVISO Y APROBO

Asistente administrativo Gerente General
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v' Llevar el registro de los accidentes ocurridos en todas las areas para el

control de estadisticas.

v Capacitar y concientizar a los miembros de la organizacion en la

importancia del cumplimiento a los lineamientos del procedimiento y en la

importancia de reportar e investigar el accidente de trabajo.

v" Asegurar que como resultado de la investigacion de incidentes, se generen

“lecciones aprendidas”.

v Los responsables de las areas seran responsables de:

v" Identificar cuando ocurre un accidente de trabajo y verificar que se hizo el

reporte en el tiempo estipulado por ley.

v" Autorizar las acciones correctivas a tomar analizadas en la investigacion del

accidente, o si el caso solicitar las debidas autorizaciones a la Gerencia.

v' Apoyar y/o retroalimentar al personal a su cargo, acerca de las “lecciones

aprendidas”, como resultado de la investigacién de incidentes.

v La gerencia sera responsable de:

v Aprobar las acciones que se definan implementar como resultado de la

investigacion de accidentes,

cuando dichas acciones afecten los

lineamientos estratégicos de la organizacion, las metas o los objetivos

gerenciales o cuando para su implementacién se afecten los presupuestos

previamente establecidos o la cultura organizacional “El cémo hacer las

cosas” y cuando se requieran recursos no programados con antelacion.

v Segun Resolucién 156 de 2005, ARTICULO 3°. Obligacién de los
empleadores y contratantes. De conformidad con el literal e) del articulo 21
y el articulo 62 del Decreto Ley 1295 de 1994 y articulo 11 del Decreto 2800

ELABORO

REVISO Y APROBO

Asistente administrativo

Gerente General
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de 2003, el empleador o contratante debera notificar a la entidad promotora
de salud a la que se encuentre afiliado el trabajador y a la correspondiente
administradora de riesgos profesionales, sobre la ocurrencia del accidente
de trabajo o de la enfermedad laboral. Copia del informe debera
suministrarse al trabajador y cuando sea el caso, a la institucién prestadora

de servicios de salud que atienda dichos eventos.

Los trabajadores son responsables de:
v" Obligacién de informar. De acuerdo a las normas legales vigentes:
Resolucién 2400 de 1979, Art 3, literales a) y b); decreto 1295 de 1994, Art
22, literal ¢). “Es responsabilidad de todos los trabajadores, notificar todo
accidente de trabajo que ocurra y es responsabilidad del jefe informar el

accidente debida y oportunamente”.

La organizacidén y demas partes interesadas son responsables de:
v' Reportar incidentes a tiempo, contribuir en la investigacion, identificacion
de causas, asi como en la implementacibn de acciones (correccién,

prevencion y mejora).

5. PROCEDIMIENTO

ELABORO REVISO Y APROBO

Asistente administrativo Gerente General
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pernshacitn  fumcianal o peiguisttics.
mﬂﬁunhmm&hﬁm
siguientes 3 1 ocarrenda.

Confonnar & equpo mvesstgador, integrado
COMmO Mminime por € jofe mnwdine o superviser
del mabsjador accidentado o del Area donde
ocumio el incidente, Go epreswianie Sdd

INVESTIGACION
INCIDENTE O AT

[

LIDERES DE PROCES0
ADMINISTRATIVO

COPASST v el rasponssbls de QHSE

La iovestigacion s bars en 2! formato ASS-F-
W e & gue e define la mendelogs
Mecnkpahummm]mh

imvestigscion.
Emdnhmempammm
como minimo & sigaients informacion:
Informacion geperal de 4 empress v del
Wdﬂhm&m
Carcheristicas.

exacto donde ocwmid &l evento. Se debe inchwr
welocdades, tumanios, fonne, dissewiones v las
demes que 2 considean necacEnay

m Telsto conplete v dealisdc de los bachos
mmmdx:ﬂmom talex
como cufindo DOETIO, dénde se ecoumaba o
mquexuwﬁamumym!
paso, p«mmmhxmﬁﬁ,pmm
COn qen se encontraby, Come sucedio

El informs debe contensy uns descripcion clars 3
complets del accidents. o anlisiv causal
detaliado, iss coochxiones, las medides de
cout] pass evitr que viehvz 3 ocyir #f svenio.
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MORTALES

[

LIDERES DE
PROCESO

GERENTE

ASISTENTE
ADMDNISTRATIVO

Cnando como comsecuenciz del accidente de
mabaje se produzca el fallecimwento del
trabajador, se debe whlizar oblizatoeiamsente el
formate sumimistade por la Admumstadora de
Riesgos laborales.

Se debe renvtwr 2 iz ARL dentro de los quance (15)
dias sizwenfes z la ocurrenciz del evento, el
informe de imvestizarion del accidente de frabajo
morral v de los accidentes maves.

Recibida 1a investigacidn por 1z Adminicfradors
de Rieszos Profesiomales, esta Ia  evaluaa,
complementara v axitiva concepto sobre ef eventa
cotrespondiente, determinando las acclozes de
prevencion que debe implementar el aportante, en
uz plazo o supenor 3 gquincs (135 dizs habiles.

SEGUIMIENTO DE
MEDIDAS DE CONTROL

L 4

ANALISIS
ESTADISTICO

LIDERES DE
PROCESO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

COPASST

Asistente adnenizhativo v el COPASST hardn un
seguinnento a la gecucion de laz achiidades
propuestzs en &l plan de accaom resultante de las
medidas de control para esitar repeficion
oourencia del evento.

v

COMUNICACION DE
RESULTADOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

El aststente admimistrativo semeshaimente hace
uzr  andlisis tendencial v medicion de los
mdiradores de accdentahdad como fambien hara
medicion de los indicadores gue evalden el
cumphinuends de los planes de aceién

ASISTENTE
ADMBISTRATIVO

El asistente adommstrative drvulgara a todes les
tabajadore: de la termumal de laz lecciomes
aprendidas del evento com &z gue todos
contmbuyan con el autocuidado ¥ tomen medidas
de prevencids.

El Asictente admimistrative presentard winforme 2
iz Gerencia sotwe loz resultados de la
Investigacion de Inctdentes v las estadisticas de
accidentalidad de los eventos ocwmides en &
periodo
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fs= TERMINAL DE <
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| PAGINAS: Pégina 1 de 4

OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento para la Identificacién, Acceso vy
Evaluacion de los requisitos legales y otros requisitos que suscriba la empresa,
referidos a aspectos generales, aspectos ambientales y los que sean aplicables al

sistema Integrado de Gestion QHSE.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las areas involucradas en las actividades
de supervisar y velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes
relacionadas a aspectos generales, aspectos Ambientales, de Seguridad y Salud
en el trabajo y otra indole.

3. DEFINICIONES

v" Requisito Legal: Condicién(es) que establece la ley para el ejercicio
del(los) derecho(s) de la organizacion.

v Normatividad: Es el marco Regulatorio Nacional que existe en el
ordenamiento juridico y que regula los distintos comportamientos y
acciones de toda persona natural o juridica.

v' Ley: Norma expedida por el Congreso de la Republica y que tiene como
caracteristica ser de contenido general, abstracto e impersonal.

v" Decreto - Ley: Acto expedido por el Presidente de la Republica que tiene
la misma fuerza que una ley, pero que por mandato de la Constituciéon en

algunos casos particulares, se asimilan a leyes expedidas por el Congreso.
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v Decreto: Acto administrativo expedido por funcionarios en ejercicio de

funciones administrativas. Por lo general son expedidos por el Presidente,

Gobernadores y Alcaldes, entre otros.

v' Resolucion: Acto administrativo por el cual las diferentes entidades de la

Administracion Pablica adoptan decisiones en el ejercicio de sus funciones.

v Jurisprudencia: Decisiones de caracter general y definitivo tomadas por

los 6rganos jurisdiccionales del pais.

v" Circular: Escrito dirigido a varias personas para notificar algo.
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FUENTES PARA LA
1 IDENTIFICACION REQUISITOS
LEGALES Y OTRAS INDOLES

FRECUENCIA DE CONSULTA
¥ ACTUALIZACION

[ B

3 EVALUACION

l

COMUNICACION

; l

f M
, PN

Asistente
admimstrativo

Para a cwén de los
requisitos lezales v de otra mdole, se tendra
om0 muEnimo (a3 siguientes fuentes:

Pammas de Intermet que mantengan
zehizhizada Iz legislaciom en matena de
segunidad zalud en 2] trabajo ¥ medio
ambiente coma:

wwwpensaled sov.co
www.nunambsents sov oo

www.mmtrzhaio.sov.co
www arlswa com

W nnprents gov
WWW. a-':nuh:.ﬂnd. com

Compendio de normas legales sobre sobre
segamidad v salud en ef trabajo (ARSEG)
Ecpecificaciones téenicas, anexos, adendos
¥ documentos contractuales del cliente

Gerente General

Asistente
admimistrativo

Se pealizz Iz conmlta mensualmente en las
fuentes descntas, informacién actuabizada
sobre la normatividad vigente S5TA v de
otrz indole aplicable a las actividades de 1a
oIganizacion, se detenmna iz aplicabilidad,
fas que zpliquen se registra en L1 matiz o
pot le conharic 32 indica que e
mformativa

Asistente
admumistranvo
Lideres De Proceso

La evaluacion del cumpliouento de los
requsttos legales ¥ otra indole se realizara
en la matriz de Identificacion v Exaluacidn
de Reguisitos Legales, en la casilia asignada
para tal fin escribiendo si cumple ¢ no
cunple, en caso de cumpliv se diligenciaran
las casillas de como cunple v evidencia de
cungpimienteo.

Asistente
administrativo

mformara al perzonal de la organtzacion o 2
fas areas a que aphquen iz achmlizacior de
fos requsitos legale: mediante comrec
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Anexo 14 Procedimiento de
comunicacion, participacion y
consulta
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1. OBJETIVO

Establecer las diferentes interconexiones -Comunicacién interna y externa- del
Sistema integrado de gestion QSE de La terminal de Transportes de Chiquinquira,
orientando el manejo de la informacion relacionada con sus peligros, riesgos,
aspectos ambientales, requisitos legales; y fomentando la participacion del
personal, fortaleciendo la conciencia en prevencién de Riesgos, enfermedades
Profesionales , Manejo del impacto ambiental y la satisfaccion de cliente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la comunicacion interna y externa, participacion y
consulta de la informacién pertinente en QHSE de la terminal de Transportes de
Chiquinquira, y cubre el flujo de informacion de los diferentes procesos y niveles
de la misma.

3. DEFINICIONES

v COMUNICACION INTERNA: Proceso a través del cual se generan
acciones y programas que informan, divulgan, permiten establecer
relaciones y con llevan a la participacion de los espacios de trabajo de la
organizacion.

v COMUNICACION EXTERNA: La comunicacién estd determinada por la
interrelacion que se desarrolla entre el personal de la institucion y las partes
interesadas.

v' MEDIO: Herramienta de comunicacién a través de la cual se trasmitira el

mensaje deseado al publico objetivo
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v PARTES INTERESADAS: Empleados, comunidad, socios, operadoras y
personal que participe en las actividades del objeto social de la

organizacion.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS
v" Norma Técnica Colombiana NTC OHSAS 18001-2007. Sistema HSEQ en
Seguridad y Salud Ocupacional.

v' Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-2008. Sistema HSEQ en

Calidad.

v" Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9000-2005. Vocabulario en Calidad

v Guia del sistema de seguridad, salud ocupacional y Ambiente para

contratistas del sector hidrocarburo. Consejo Colombiano de Seguridad.

5. RESPONSABLES

Estara involucrado todo el personal que desempeiia funciones en La Terminal de

Transportes de Chiquinquira, que tienen impacto sobre y relacionadas con el

desemperio HSE, asi:
- Gerente.

- COPASO

- BRIGADISTAS.

- Mandos Medios.

- Funcionarios.

Es responsabilidad del Asistente Administrativo y/o del Representante de la

Gerencia, la comunicacién con contratistas, partes interesadas externas, y

visitantes al sitio de trabajo.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
6.1 COMUNICACION INTERNA

La siguiente tabla contiene la informacién que se comunica en, La terminal de

Transportes Chiquinquird, entre los diferentes niveles y funciones de la

organizacion, describiendo el mecanismo que se utilizara.

Las comunicaciones en la organizaciéon se llevaran a cabo de acuerdo a lo

establecido en la tabla a continuacion.

ENTRE

COMO

Gerencia —

Cliente

Oficios, teléfonos, e-mail

Jefes de Departamento

Verbalmente, Memorando
Interno, Teléfono, e-mail,

Reuniones
Reuniones
. Verbalmente
Personal de Cada .
Jefes de Departamento Denpartamento Memorandos Internos
P Teléfonos
E-mails
et Y Programa de Motivacion y
Organizacién Personal & T y
Difusion
Organizacion Cliente Oficios
Oficios
Partes Interesadas Buzén de Sugerﬂ_lciafs {de
Organizacion (visitantes, contratistas v e d? camg !0 mdicaiel
comunidad) procedimientao)
Folletas
Carteleras
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A confinuacion se detalla la informacion que la organizacién ha decidido comunicar internamente:

Queé se debe A quién ! Registro
comunicar REspoisable comumnicar Medin S asociado
Induccion.
Con
5 SIS Al mgreso
y publicacién =
enla
cartelera Asistencia a
- Asistente Todo el Re- Capacitacion
Politicas = ; . hy-
admunistrativo personal mduccidn. y
Con evaluacion.
diaposttivas. | 1 afio de labores
.y mnterrumpidas
publicacion
en la
cartelera
Induccion.
Todo el di Cmt]iw ; e Anstencina
Objetivos HSEQ Asistente soniil e Capacitacion
programas HSEQ. | admunistrativo pes Re-induccién R v evaluacion
1 afio de labores
o ininterrumpidas
diapositivas.
Induccion.
Peligros, Riesgos. Co Al mngreso .
hfs ectos eg Todo el diaposiltlivas ' Asistencia 3
o Asistente : — Capacitacion
Impactos adiatetties personal Induccion. e Necln
Ambientales = Con 1 afio de labores | *
sigmficativos diapositivas. | minterrumpidas
Induccion. : _
Todo el 1(1(:) c;on Asistencia a
Funciones y Asistente . e : Capacitacion
S L il , personal diapositivas. Al mgreso k 23
Responsabilidades | adnunistrativo y evaluacion
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6.2 COMUNICACION EXTERNA:

La siguiente tabla contiene la informacidn que se comunica en La Terminal de Transportes de
Chiquinquira, a contratistas, visitantes al sitio de trabajo y demis partes interesadas:

Nk ‘.M" Responsable A TN Medio Cuando Regt_stro
comumnicar comunicar asociado
Los requisitos
::tableﬂ:?:‘e;: En el momento
t 1
QHSE parz Ia e neitn — , a Dara B Dhevene B Aceptacion
. de la Gerencia | Contratistas y contrato v cada ;
seleccion, Asi Pecbendionss conocer el i ) por medio de
evaluacién v Seea TN documento PER A Contrato.
o | Adnumstrativo evalte al
control de e
proveedores v pr
Contratistas.
. Pagina web Cuiando:se
Peligros y - = encuentran ;
; Ao = _ : Divulgacidn, Registro de
resgos Asistente Contratistas y Ch;.rl realizando sus IS
especificos de la | Admunistrativo | Proveedores 5 labores en las . Ay
entrega de : divulgacion
zona de trabajo = instalaciones =
folleto
de la empresa
Controles y
medidas de
et Asistente Contratistas y Sl Permanente -
Sos pekigros Administrativo Proveedores deln Kega
tdentificados y | ° = empresa
atencion de
emergencias
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trabajo COPASST, : Internet que OCuIYa. cidente.
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. sitio de trabajo. las
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(mas de 3 informativo . visitantes
para LaTICy Secretana * : . trabajo. :
horasen la Comunicado My Communicado
controles M d Cada vez que M do
establecidos empresa) | MemOGINO | . ;getifigue | Memonn
Comuaidad ot
autoridad y RIS
e 118520 0
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Partes
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, : de
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recibidas. Administrativo | entidades la ley e GRS
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P i ) Asistente interés Comunicado generen Comunicado
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La realizacion Aststente Comunidad y : En el momento Rrgistio de
: e , Comunicado entrega de
de sumulacros. | Adminsstrativo autoridad que ocurra.
comunicados.

** Adicionalmente, Lo Terminal de Transportes de Cliquinguird; decide no comunicar
externamente tnformacion acerca de los aspectos ambientales siznificatives de la ereanizacion.
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6.3 PARTICIPACION Y CONSULTA
En La Terminal de Transportes de Chiquinquira, la participacion de los

trabajadores se da a través de la manifestacion de sus sugerencias en los

siguientes temas:

v

NS SR SR

<

Identificacién de peligros y riesgos, mediante el reporte de actos y

condiciones inseguras y sugerencias.

Invitados por el COPASST cuando aplique,

Reporte e investigacion de incidentes.

Desarrollo y revision de las Politicas y Objetivos HSEQ.
Eleccion de representantes de COPASST como medio de representacion

de todo el personal en asuntos HSEQ.

Reporte de no conformidades identificadas.

Participacion en jornadas de capacitaciones y simulacros

La Gerencia emite comunicados en los cuales manifiesta su interés y compromiso

en el desarrollo de las actividades del sistema QHSE.

Los empleados estan representados en asuntos de QHSE por el COPASST que

es el organismo encargado de la vigilancia y control de las actividades de QHSE.

A los empleados se les consulta asuntos de HSEQ en las siguientes situaciones:

 Cuando se hace revision de estado y aplicabilidad de las politicas de HSEQ.

* Identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos.

* Definicién de procedimientos relacionados con HSEQ.

* Identificacién y evaluacién de aspectos e impactos ambientales significativos.

Causa para Estimulo (motivacion):
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* Ejecucion de forma eficaz y segura de una labor encomendada.

* Buen desemperiio demostrado en el cargo asignado.

* Interés por las actividades que realiza.

» Comprometido con la Salud, la Seguridad y el medio ambiente, de él y sus

comparieros.

* Aporte de ideas constructivas para el beneficio del proceso y/o la organizacion.

» Quien reporta actos inseguros y condiciones de peligro, dando recomendaciones

para su control.

Causa para Sancion:

* Incumplimiento de normas de Salud, Seguridad y Medio Ambiente.

» Bajo desempefio demostrado.

Falta de Interés por las actividades que realiza.
* No estar comprometido con la Salud, la Seguridad y el Medio Ambiente, de el y

sus companeros.

* Tener un AT o incidente por culpa del trabajador (No utilizacién de EPP, no

cumplimiento de nhormas, caso omiso a la legislacién de HSE)

* Incumplimiento a las politicas de la organizacion.
TIPOS SANCIONES
De acuerdo con la causa del acontecimiento se dara la respectiva sancién.

a. Verbal:

» Cuando sea por primera vez, y las faltas sean menores.

» Se hace el llamado de atencion verbal por la persona quien observa la

realizacion de las tareas encomendadas.

b. Escrita: Cuando sea reiterativa, y no se haya realizado algin correctivo

necesario, una vez hecho el verbal.
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c. Suspension:
Aplicada cuando se viene presentando la misma falta, y hayan tendencias a una

nueva falta mayor, una vez hecha la escrita.

d. Desvinculacion:
Decisién tomada por las directivas de La terminal de Transportes de Chiquinquira,
previamente demostrando las irregularidades encontradas., una vez hecha la

suspension.

6.4 TOMA DE CONCIENCIA

Con el fin de evidenciar la toma de conciencia por parte de los trabajadores y
demas partes interesadas, La terminal de transportes de Chiquinquira ha definido
que:

Una vez desarrollados los cursos de formacién o capacitacion, relacionados con
temas ambientales, de auto cuidado, procedimientos seguros, comportamiento
seguro o practicas ambientalmente amigables, calidad, se procedera a evaluar la
asimilacion de los conceptos por parte de los asistentes, con el fin de determinar el
nivel de asimilacién de los conceptos trabajados, aplicando para ello los formatos
de evaluacion establecidos segun la tematica desarrollada, realizando preguntas

verbales o realizando inspecciones.

Posteriormente, se verificara la aplicacion de los nuevos conceptos aprendidos por
el trabajador, en el desarrollo de su labor diaria.
6.5 DIVULGACION
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Se tienen mecanismos para difusién de programas que se ejecutan

semestralmente en cuanto a temas de seguridad, ambiente y calidad, como:

 Carteleras.

 Capacitaciones.

* Mail

7. CONTROL DE CAMBIOS

REV.N2 |PAGINA |ITEM DESCRIPCION DEL CAMBIO
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1. OBIJETIVO
Definir el proceso de planeacion, ejecucion y seguimiento de las auditorias internas al Sistema de
Gestion de Calidad de la TERMINAL DE TRANSPORTES DE CHIQUINQUIRA S.A.

2. AREA DE APLICACION
Este procedimiento cubre todos los procesos del Sistema de Gestién de Calidad de TERMINAL DE

TRANSPORTES DE CHIQUINQUIRA S.A., e incluye todos los requisitos de la norma 1SO-9001:2015

3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La alta direccién ha definido que el Asistente Administrativo y el equipo de auditores internos de calidad

tienen la potestad para cumplir cada una de las funciones que le han sido asignadas:

3.1 El Asistente Administrativo es responsable por:
a) Manejar el programa general de auditorias

b) Controlar el proceso de calidad y mejoramiento
c) Asignar los auditores adecuados para cada proceso
3.2 El Equipo de auditores es responsable por:
a) Ejecutar el proceso de auditorias internas de calidad
4. CONDICIONES GENERALES
4.1 Llas auditorias son efectuadas por personal independiente, que no tenga responsabilidad

directa en las dreas auditadas.

4.2 El asistente administrativo es el responsable de elaborar el Programa general de auditorias
internas, tomando en consideracién el estado y la importancia de los procesos y las areas a
auditar, asi como los resultados de auditorias previas.
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4.3 Se realizard un ciclo de auditorias semestralmente y esta frecuencia debe incrementarse de
acuerdo a los siguientes criterios:

- Cambios en el personal involucrado en el Sistema de calidad del drea y/o empresa.

- Problemas repetitivos de calidad.

- Cambios al proceso.

- Verificar la implementacion de acciones correctivas.

- De acuerdo con la importancia del drea auditada con respecto al Sistema integral.

4.4 Cuando se deba realizar auditorias no incluidas en el Programa General, el Auditor Principal
hara conocer al responsable del Area auditada, la fecha y el Auditor que conducira dicha
Auditoria.

- Los auditores internos deben ser calificados internamente a través de la Instruccién AGS-
003 “Formacidén de Auditores Internos”.

- En la ejecucién de las Auditorias Internas se debe tener en cuenta el ambiente de trabajo
en cuanto a Orden, Aseo, uso de elementos de seguridad, entre otros.

4.5.Una vez el jefe del area auditada entrega el informe de auditoria con el Plan de acciones al
auditor, este debe enviar al Asistente Administrativo todos los registros de las auditorias
incluyendo las listas de chequeo.
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Asistencia juntas de Apertura y
Cierre”, se explica el objetivo,
alcance y la agenda de la
auditoria

DIAGRAMA DE FLUJO INSTRUCCION RESPONSABLE
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AUDITORIAS formato AGS-F-008 ADTIVO
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modificacion al Plan, si las
hay.
y 3. Confirma fecha y agenda de
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de accién de mejoramiento” presenta
las no conformidades encontradas. Las
cuales deben ser firmadas por el audita
b
10. HABORAR 10. El auditor elabora el informe de la
INFORME DE = AUDITOR
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

AGS-F-008

AGS-F-009

AGS-F-010
AGS-F-011
AGS-F-012
AGS-F-013
AGS-F-016
AGS-1-003

AGS-P-007

PROGRAMA GENERAL DE AUDITORIAS INTERNAS
AGENDA DE AUDITORIA

LISTA DE CHEQUEO DE LA AUDITORIA
LISTA DE ASISTENCIA JUNTAS DE APERTURA Y CIERRE
SOLICITUD DE ACCION DE MEJORAMIENTO
EVALUACION DE LA AUDITORIA
INFORME DE AUDITORIA
FORMACION DE AUDITORES INTERNOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

AGS-F-017 REGISTRO DE NO CONFORMIDADES

7. CONTROL DE CAMBIOS

REV.N2 |PAGINA |ITEM DESCRIPCION DEL CAMBIO

(010] 00 Emisién Original
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1. OBJETIVO

Establecer el mecanismo de control del servicio no conforme de los diferentes procesos de
realizacién del Terminal de Transportes de Chiquinquira S.A.

2. AREA DE APLICACION

Este procedimiento aplica para todos los servicios en proceso y servicios terminados, que no
cumplan con una o mas especificaciones requeridas.

3. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

3.1 El Jefe operativo es responsable por el manejo de no conformes de las actividades de control
operativo de vehiculos, control operativo de instalaciones.

3.2 La tesorera es responsable por el manejo de no conformidades en las actividades del
procedimiento de arrendamientos.

3.3 Elingeniero de sistemas es el responsable por el manejo de no conformidades de las actividades
en control de grabacién de videos.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 Se consideran no conformidades en Control de vehiculos:

- Expedicidn incorrecta de la tasa de uso: Para este caso se anula la tasa de uso fisicamente y en el
sistema.

4.2. Se considera no conformidad en control de arrendamientos:
- Expedicién incorrecta de la factura por cobro de arrendamientos. Para este caso se anula la factura
tanto fisico como en el sistema y se realiza nuevamente la accione manera correcta.

4.3. Se consideran no conformidades en Control de grabacion de videos:
- la no evidencia de video de las camaras: Para este caso se revisa el fluido eléctrico, el cual produce una
desconexién temporal del DVR que contiene los videos grabados en tiempo real
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4.4, En el puesto de trabajo caseta de salida, centro de monitorea y en la tesoreria, se puede
detectar el servicio no conforme en el formato RCV-F-003 “Servicio no conforme”, el cual sera
revisado mensualmente en comité de calidad para tomar las medidas adecuadas, de acuerdo con el
procedimiento AGS-P-005 Acciones Correctivas y Preventivas.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Procedimiento anulacion de tasas de uso

DIAGRAMA DE FLUJO INSTRUCCION RESPONSABLE
1. Identificar 1. Se identifica el error en la emisién de la tasa de uso,| CONDUCTOR
servicio no el cual puede ser causado por error en la digitacién de AUXILIAR

conforms los datos o por error en los datos de la planilla. OPERATIVO
2. Anma‘: tasa de 2. Se escribe anulado a la tasa de uso y se anula en el AUXILIAR
uso sistema, con la opcién anulacién de conduces; de
o T OPERATIVO
acuerdo con el manual deusuario "Conduces
Y
3. Emitir nueva 3. Se emite la nueva tasa de uso de acuerdo con el AUXILIAR
tasa de uso manual de usuario "Conduces” OPERATIVO
: 4. Se registra el hecho en el formato "Tasas de uso
#Regigto anuadas RCV-F-002" y se entrega al coordinador AL R
) . OPERATIVO
operativo con las copias de los conduces.
Y
5. ANALISIS .
5.Se analizan las acciones de mejora en Comité de COMITE DE
Calidad CALIDAD
FIN
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5.2 Procedimiento facturacion de arrendamientos

DIAGRAMA DE FLUJO INSTRUCCION RESPONSABLE
1. identificar 1. Se identifica el error en la factura de arrendamiento,
servicio no el cual puede ser causado por error en la digitacion de | TESORERA
corfgrme los datos o por error en los datos de la planilla
2 Anu,a: etira 2. Se escribe anulado a la tasa de uso y se anula en el
arrendamientos sistema, con la opcién anulacion de conduces; de TESORERA
acuerdo con el manual deusuario "Conduces"
3. Emitir factura 3.Se emite la nueva factura de arrendamiento
nueva deacuerdo a los valores estipulados en el contrato JE=GERD
4. Registro 4. Se registra el hecho en el formaro ""Producto no
conforme RCV-F-003" pleseiEy
v
5. ANALISIS , .
5.Se analizan las acciones de mejora en Comité de COMITE DE
Calidad CALIDAD
FIN
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5.3 Procedimiento habilitacion fluido eléctrico cuarto de seguridad

DIAGRAMA DE FLUJO INSTRUCCION RESPONSABLE
1. Identificar
: — . . INGENIERO DE
S;f;l]gﬁn f;o 1. Se identifica el error en en el fluido electrico SISTEMAS
A4
e 2. Se revisa y se enciende de nuevo el equipo DVR
2. Habilit
d:! fllt'lj?dgon para la visualizacién y grabacién de video de las IN(SBIES“T“EI\RMC\)SDE
e camaras
e 3. Se registra el hecho en el formato "Producto no INGENIERO DE
3. Registro conforme RCV-F-003" SISTEMAS
Yy 4. Se analizan las acciones de mejora en Comité de COMITE DE
4 TATESIS Calidad CALIDAD
FIN
DOCUMENTOS RELACIONADOS
RCV-F-001 PRESENTACION DE DESCARGOS
RCV-F-002 TASAS DE USO ANULADAS
RCV-F-003 SERVICIO NO CONFORME
RCV-F-006 COBRO DE INFORMES OPERATIVOS
6. CONTROL DE CAMBIOS
REV. |PAGINA |ITE |FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
N2 M
00 00 00 Emision Original
01 Se efectud revisién del procedimiento en comité de calidad
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02 02 5 Se incluye en el procedimiento el analisis para tomar las
acciones de mejora correspondientes.

03 Revision por el comité de calidad

04 Se elimina el numeral 3.2 y revisidn por el Comité de calidad

05 Cambio logotipo y revisién general del procedimiento

06 Revision General del procedimiento por el Comité de Calidad

07 Revisién anual por el comité de calidad

08 Revision anual por el comité de calidad

09 Revisién anual por el comité de calidad

10 01 4 Se incluye servicio no conforme para control de arrendamientos
Se incluye diagrama de flujo para producto no conforme para
control de arrendamientos y revisién anual por el comité de

02 < calidad

11 01 4 Se incluye servicio no conforme para el procedimiento
habilitacidn fluido eléctrico cuarto de seguridad
Se incluye diagrama de fluido para producto no conforme para

g2 g procedimiento habilitacion fluido eléctrico cuarto de seguridad.

12 Revision por el comité de calidad

13 Revision General del procedimiento por el Comité de Calidad

14 Revisidon anual por el comité de calidad

15 TODAS 26/01/2017 | Cambio de cddigo
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1.

OBIJETIVO

Determinar los pasos a seguir para la aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora,
para eliminar las causas de no conformidades existentes o posibles en las actividades de los
contratos en ejecucién y del Sistema de Gestién de Calidad.

2.

ALCANCE

Este procedimiento debe ser usado por todos los procesos de LA TERMINAL DE TRANSPORTES DE
CHIQUINQUIRA, que manejen el Sistema de Gestién de Calidad cuando se presente una no
conformidad real, no conformidad potencial u oportunidad de mejora.

3. DEFINICIONES

Conformidad: El cumplimiento de requisitos especificados
No conformidad: El incumplimiento con los requisitos especificados.
Correccién: Accion tomada para eliminar una no conformidad.

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u
otra situacion potencialmente no deseable.

Accion preventiva: Accion emprendida para eliminar las causas de una posible no
conformidad, defecto u otra situacion no deseable, para evitar que ocurra.

Accién de mejora: toda accion que incrementa la capacidad de la organizacién para cumplir
los requisitos y que no acttia sobre problemas reales o potenciales ni sobre sus causas.

. CONDICIONES GENERALES

4.1.5on responsables de identificar y analizar las acciones los duefios de proceso.

4.2,Se hace seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora presentados en el
Sistema de Gestidn de Calidad y se registra en el formato AGS-F-012 PLAN DE ACCION, por

el asistente administrativo.
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5.5.EJECUTAR PLAN

Se ejecuta el plan de acuerdo con lo establecido y los resultados de las acciones tomadas se
registran en los formatos correspondientes, de acuerdo a las actividades planteadas en el plan de
accion.

5.6.SEGUIMIENTO

Terminados los plazos establecidos para el desarrollo de las actividades, se debe hacer revisién
con el objetivo de evaluar el cumplimiento de las acciones correctivas o preventivas, reuniendo
evidencia objetiva que demuestre dicho cumplimiento. Si al primer plazo no se ha dado
cumplimiento, se revalian las fechas y se determina un nuevo plazo para un posterior
seguimiento.

5.7.EVALUAR LA EFICACIA DE LA ACCION

Cuando se da cumplimiento al plan de accion establecido, no se presenta reincidencia en la no
conformidad, se puede afirmar que la accién tomada fue eficaz.

Si por el contrario se cumple el plan de accion dentro del plazo definido, pero la no conformidad
presenta reincidencia, entonces dicha accion correctiva no fue eficaz, por lo tanto, se debe
levantar nueva accion correctiva, con los mismos lineamientos descritos en este procedimiento.

6. PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS
6.1. FUENTES QUE PERMITEN IDENTIFICAR ACCIONES PREVENTIVAS

» Tendencias de indicadores de gestion.

= Revision de los procesos y procedimientos operacionales.

s Analisis de datos.

= Andlisis de riesgos.

» Observaciones y sugerencias del personal de la empresa.

= Encuestas de satisfaccion de los clientes, de los empleados y la comunidad.
» Evaluacién del desempefio de los proveedores.

« Evaluacion del impacto de las capacitaciones.

= Evaluacién del desempefio del personal.
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y planteamientos de nuevas actividades que generan cambios en controles.

NAR LA NO CONFORMIDAD POTENCIAL

Jacién potencial y se registra en el formato AGS-F-012 PLAN DE ACCION.

DE CAUSAS

inar las posibles causas que originaron el levantamiento de la accién desde los

es a métodos, mano de obra, materiales u otras fuentes.

y analisis acerca del desarrollo de las actividades en cada uno de los aspectos de
fuente de las posibles causas, verificando que estas actividades estén siendo

a manera adecuada.
las causas raiz se registran en el formato de plan de accion.

| LA NECESIDAD DE ACTUAR

el analisis de causa, s€ establece la necesidad de actuar para prevenir la

conformidades.

NAR LAS ACCIONES NECESARIAS

acciones orientadas a la eliminacion de las principales causas que podrian originar
d potencial, si dentro de las acciones sé hace necesaria |a modificacion de algun
ito del Sistema de Gestion de Calidad, estas modificaciones deben realizarse de
.ablecido en el Control de documentos. Para las acciones definidas, se deben
ables que lleven a cabo su ejecucion y las fechas de cumplimiento

R PLAN

REVISO Y APROBO

L ———————
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Se ejecuta el plan de acuerdo con lo establecido y los resultados de las acciones tomadas se
registran en los formatos correspondientes, de acuerdo a las actividades planteadas en el plan de
accion.

6.7.SEGUIMIENTO

Terminados los plazos establecidos para el desarrollo de las actividades, se debe hacer revisién
con el objetivo de evaluar el cumplimiento de las acciones correctivas o preventivas, reuniendo
evidencia objetiva que demuestre dicho cumplimiento. Si al primer plazo no se ha dado
cumplimiento, se revalian las fechas y se determina un nuevo plazo para un posterior
seguimiento.

6.8.EVALUAR LA EFICACIA DE LA ACCION

Cuando se da cumplimiento al plan de accién establecido, no se presenta en la situacién o no
conformidad potencial, se puede afirmar que la accién tomada fue eficaz.

Si por el contrario se cumple el plan de accién dentro del plazo definido, pero la no conformidad
se presenta, entonces dicha accién no fue eficaz, por lo tanto, se debe levantar nueva accién, con
los mismos lineamientos descritos en este procedimiento.

7. ACCIONES DE MEJORA

Las acciones de mejora se toman teniendo en cuenta las fortalezas de la organizacion y sus
procesos, identificando actividades que no incumplen con los requisitos ni podrian liegar a
incumplir, sino que se quiere lograr mayor eficiencia o efectividad en los procesos.

8. REGISTROS
AGS-F-012 PLAN DE ACCION

9. CONTROL DE CAMBIOS
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_VERSIC y PAGIN | ITEM DESCRIPCION DEL CAMBIO
o A
0 00 00 Emision original
1 02 5.1 En el diagrama de flujo se incluyo 5. Se ejecuta la accidn
de mejoramiento propuesta y se registra en el formato
ACAC-F-005 Solicitud de acciones de mejoramiento
2 Revisién por el comité de calidad
3 Revision por el comité de calidad
4 Cambio de logotipo y revision general el procedimiento
5 Revisién por el comité de calidad
6 Revisidn por el comité de calidad
7 Revisién por el comité de calidad
8 Revisién por el comité de calidad
9 02 5.1 En el diagrama de flujo se incluyo 6. Realizar registro de
resultados en el formato AC-F-005
10 Revision por el comité de calidad
11 Revision por el comité de calidad
12 Revision por el comité de calidad
13 Eliminacién del diagrama de flujo y replanteamiento de
las actividades
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