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GLOSARIO

ACCIDENTE: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el que ocurrié una lesion

o enfermedad (Independiente de su severidad), o una victima mortal.

ACCION CORRECTIVA: Accién para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacidon no deseable.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencialmente no deseable.

ALCANCE DE AUDITORIA: Magnitud y limites de una auditoria

AMENAZA: Son los eventos que pueden desencadenar un incidente, produciendo
dafios materiales o pérdidas inmateriales. Pueden ser naturales (terremotos,
erupciones, huracanes, inundaciones), biolégicas (epidemias, contaminacion),

quimicas (derrames, escapes), sociales (terrorismo), entre otros.

ANALISIS DE VULNERABILIDAD: Cuantificacién de probabilidad de ocurrencia

de una emergencia y sus consecuencias.

ASPECTO AMBIENTAL: Elementos de las actividades, productos y servicios de

una organizacion, que pueden interactuar con el medio ambiente.

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el

grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria

17



CARACTERISTICA: Traduccién de las expectativas o elementos medibles en los

procesos de una organizacion.

COMPETENCIA: Habilidad demostrada de aplicar conocimientos y aptitudes

COMUNICACION: Proceso de interaccion basado en la transmision de mensajes
de informacién de un ente a otro a través de simbolos, sefiales y sistemas de

mensajes como parte de una actividad organizacional.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultado de la Auditoria que proporciona
el auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la

misma.

CONTROL EN EL AFECTADO: Estrategias que se definen después de un
analisis de factibilidad para implementar controles sobre las personas para evitar

que se presenten accidentes o enfermedades profesionales.

CONTROL EN LA FUENTE: Estrategias que se definen después de un analisis de
factibilidad para implementar controles en donde se origina un riesgo.

CONTROL EN EL MEDIO: Estrategias que se definen después de un analisis de
factibilidad para implementar controles que separen o aislen la fuente de riesgo

del afectado.

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos

utilizados como referencia.

DOCUMENTO: Informacion con un medio de soporte

18



EMERGENCIA: Suceso producido por una amenaza.

ENFERMEDAD: Condicién fisica o mental adversa identificable que surge,
empeora o ambas, a causa de una actividad laboral y/o situacién relacionada con

el trabajo, o ambas.

EVIDENCIA DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hecho u otra

informacion que sea pertinente para los criterios de auditoria y son verificables.

EXPECTATIVA: Esperanza de beneficiarse asociada a un producto, a las

personas que suministran el producto y a la misma organizacion.

EXPERTO TECNICO: Persona que proporciona conocimiento especifico o

experiencia al auditor.

HALLAZGOS DE AUDITORIA: Resultados de la evaluaciéon de la evidencia de la

auditoria reunida, contra los criterios de auditoria.
IMPACTO AMBIENTAL: Cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o
beneficioso, total o parcial como resultado de las actividades, productos o

servicios de una organizacion.

INCIDENTE: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el que pudo haber

ocurrido lesidon o enfermedad.

INDICADOR: Conjunto de variables relacionadas que por medio de un valor actual

y una tendencia, permite controlar un desempefio futuro.
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LUGAR DE TRABAJO: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades

relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organizacién.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

PARTE INTERESADA: Se refiere a Usuarios, Suscriptores, Accionistas,
Organizacion 6 Entes externos que tengan interés en el desempefo de la

empresa.

PELIGRO: Fuente, situacion o acto con potencial de dafo en términos de

enfermedad o lesiones a las personas, o una combinacion de éstos.

PLAN DE COMUNICACION: Documento que determina el qué, como, cuando,

donde a quién y quien comunica informacion.

PLAN DE CONTROL: Documentos donde se establecen los métodos de control,
las frecuencias de control, los recursos y las responsabilidades asociadas a un

proyecto, proceso o actividad.
PLAN DE EMERGENCIAS: Definicion de los procedimientos, recursos y las
responsabilidades para que en las empresas mitiguen los efectos de una

emergencia, antes, durante y después de ésta.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un

proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

20



PROGRAMA: Documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlas y cuando deben aplicarse a un

proyecto, proceso, producto o contrato especifico.

PLANIFICACION: Parte de la gestion enfocada hacia el establecimiento de
objetivos, a la especificacion de los procesos necesarios y de los recursos

relacionados para cumplir los objetivos. (Qué, cdmo y con qué)

REGISTRO: Documento que presenta los resultados obtenidos, o proporciona

evidencia de las actividades desempefadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa generalmente explicita u obligatoria.

RIESGO PROFESIONAL: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os)
evento(s) 6 exposicidon(es) peligrosa(s), y la severidad de la lesién o enfermedad

que puede ser causada por el evento o exposicion.

SIMULACRO: Los simulacros de situaciones de emergencia, son una herramienta
para evaluar la capacidad de respuesta ante un evento catastrofico, ya que
colocan a la poblacién en riesgo en condiciones lo mas parecidas posibles a las

calculadas en el evento al que se es vulnerable.

VALORACION DE RIESGO: Proceso de evaluar el (los) riesgo(s) que surgen de
un(os) peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y
decidir si el(los) riesgo(s) ha(n) sido reducido(s) a un nivel que la empresa puede

tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica.

VULNERABILIDAD: Susceptibilidad de ser dafiado total o parcial por el impacto

de una amenaza.
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RESUMEN

TITULO: DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION BAJO LAS NORMAS ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 E ISO
14001:2004, PARA LA EMPRESA TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

AUTORAS: FLOREZ BUITRAGO, Genny .
RODRIGUEZ URIBE, Claudia Patricia

PALABRAS CLAVES: Sistema Gestion Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional,

DESCRIPCION:

En este proyecto se describe el proceso que fue utilizado para el disefio, documentacién e
implementacion de los Sistemas Integrados de Gestion de Calidad, Ambiental y de Seguridad y
Salud Ocupacional conforme a los requisitos de las normas de certificacion 1ISO 9001:2008, 1SO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007 en la empresa TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

El proceso de implementacion de las normas se basa en el Ciclo Deming: Planear, Hacer, Verificar,
Actuar. La planificacién del sistema parte del diagndstico realizado para verificar el cumplimiento
de las normas, posteriormente se procede a disefiar la documentacién de los sistemas Integrados
de Gestion (SIG) de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

La planificacion de dicha implementacion de la norma, parte de la planeacion estratégica de la
empresa y se evidencia a través del levantamiento de la documentaciéon necesaria tanto para los
procesos de operacion como para los procesos estratégicos y de apoyo permitiendo de esta
manera tener control de los mismos de acuerdo a la reglamentacion legal de las normas, del cliente
y de la organizacion con respecto a los parametros de calidad, seguridad y salud ocupacional, y
medio ambiente asegurando de esta forma el funcionamiento de un Sistema Integrado de Gestion
garantizando el compromiso de TRANSORIENTE S.A. E.S.P en el cumplimiento de los parametros
establecidos y el control de los puntos criticos para el desarrollo de las actividades y de los
procesos.

TRANSORIENTE S.A E.S.P es una empresa comprometida con esta metodologia de trabajo y es
por esto que se estan entregando los recursos necesarios para que el SIG funcione de manera
coordinada y efectiva.

;Proyecto de Grado
Universidad Industrial de Santander. Instituto de Proyeccion Regional y Educacion a Distancia.
Gestion Empresarial. Director: RIOS PALOMINO, Rosalba
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ABSTRACT

TITLE: DESIGN, DOCUMENTATION AND IMPLEMENTATION OF INTEGRATED
MANAGEMENT SYSTEMS ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 AND ISO 14001:2004,
TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

AUTHORS: FLOREZ BUITRAGO, Genny .
RODRIGUEZ URIBE, Claudia Patricia

KEYWORDS: Quality Management System, Environmental, Occupational Health and Safety,

DESCRIPTION:

This project describes the process that was used for the design, documentation and implementation
of Integrated Management Systems Quality, Environmental and Occupational Health and Safety in
accordance with the requirements of ISO 9001:2008 certification standards, ISO 14001: 2004 and
OHSAS 18001:2007 in the company TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

The process of implementing the standards is based on the Deming cycle: Plan, Do, Check, Act.
The planning part of the diagnosis system to verify compliance with the rules, then proceed to
design the documentation of the Integrated Management System (GIS) TRANSORIENTE S.A.
E.S.P.

Planning for the implementation of the rule, part of the company's strategic planning and is
evidenced through the lifting of the documentation required for both operating processes to strategic
processes and support thus allowing to take control of same with respect to legal norms, standards,
customer and the organization with respect to parameters of quality, safety and occupational health,
and environment thus ensuring the functioning of an integrated management system guaranteeing
the commitment of TRANSORIENTE S.A. E.S.P. in compliance with set parameters and control of
critical points for the development of activities and processes.

TRANSORIENTE S.A. E.S.P. is committed to this methodology and this is why we are being given
the necessary resources for the GIS work in a coordinated and effective.

" Project of Grade.
Industrial University of Santander, Institute of Projection Regional and Education at Distance.
Managerial Administration, Director: RIOS PALOMINO, Rosalba.
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INTRODUCCION

TRANSORIENTE S.A. E.S.P. empresa de caracter privada que presta los
servicios de transporte de gas natural por gasoducto a las empresas Gasoriente,
Electrificadora de Santander, quienes son en la actualidad sus clientes
potenciales. Una vez realizado el transporte del producto, las empresas en

mencion distribuyen el gas a los diferentes usuarios de este servicio publico.

TRANSORIENTE S.A. E.S.P. se ha destacado por cumplir con sus expectativas y
propositos consolidandose como una empresa fuerte en el campo del Transporte
del Gas Natural por Gasoductos. Los gasoductos de la empresa han sido
asignados mediante un contrato de concesién del Ministerio de Minas y energia a

50 afios, de lo que se deduce que la empresa es monopolio puro a nivel regional.

Es por esto y para consolidarse como lider en esta actividad, que se hace de
imperiosa necesidad tener sistemas de gestibn que garanticen no solo un
excelente servicio al cliente sino procesos seguros tanto para la comunidad como
el trabajador, confiables y amigables con el ambiente, por lo cual se ha propuesto
implementar ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007, E ISO 14001:2004, que
muchos conocen como Sistemas Integrados de Gestidbn que tiene en cuenta
variables de calidad, gestion ambiental y Salud Ocupacional; que aseguren la
permanencia de ésta en el mercado con una prestacion del servicio teniendo en
cuenta las necesidades de los clientes quienes a su vez generan los controles
operativos y administrativos para que esto se logre y esto permita adquirir nuevos
clientes que generen para TRANSORIENTE S.A un crecimiento en el mercado y
un reconocimiento como la empresa de construccion, operacion y mantenimiento

de gasoductos mas comprometida con sus partes interesadas a nivel nacional.
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Al desarrollar todo el proceso de sensibilizacion, documentacidon e implementacion
del sistema, se estandarizan los procesos, se definen los indicadores para su
medicién y mejora y se determinan los beneficios de haber desarrollado los tres
sistemas de manera simultanea que se evidencian en las conclusiones del
proyecto y ademas se generan recomendaciones para la organizacién que pueden

ser muy interesantes de implementar.
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

1.1. OBJETIVOS

1.1.1. Objetivo General.

Disefar, Documentar e Implementar los Sistemas Integrados de Gestidn bajo las
Normas ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 E ISO 14001:2004, para la empresa
TRANSORIENTE S.A. E.S.P., quedando el proceso desarrollado para cuando la

empresa decida certificarse.

1.1.2. Objetivos Especificos.

Elaborar y presentar un Plan de trabajo especifico a seguir para el desarrollo
de la documentacién e implementacién de los Sistemas Integrados de
Gestidon enla empresa TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

Llevar a cabo un diagndstico de la organizacion, que permita conocer el estado
actual de la empresa en materia de gestion de la calidad, gestibn ambiental,
seguridad industrial y salud ocupacional con respecto a los lineamientos de las
normas I1ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

Establecer la matriz de riesgos en seguridad y salud ocupacional y el analisis

de factores ambientales adversos a través de la respectiva matriz.

Disefar la matriz de requisitos legales de las ISO 9001:2008, 1ISO 14001:2004
y OHSAS 18001:2007.
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e Disefiar procedimientos, manuales e instructivos, exigidos por las normas
ISO 9001:2008, 1ISO 14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

 Establecer la politica del sistema de gestion integrado HSEQ *

e Establecer los indicadores de medicion para el sistema de gestidn integrado

HSEQ con el fin de realizar un control sobre la evolucidon del mismo.

e Capacitar y entrenar al personal implicado en el sistema con el objeto de
asegurar la participaciéon del mismo para una mejora continua del desempefio

de calidad. Ambiental, de seguridad y salud ocupacional.
1.2. JUSTIFICACION

TRANSORIENTE S.A. E.S.P. empresa de caracter privada que presta los
servicios de transporte de gas natural por gasoducto a las empresas Gasoriente,
Electrificadora de Santander y Metrogas, quienes son en la actualidad sus clientes
potenciales. Una vez realizado el transporte del producto, las empresas en
mencion distribuyen el gas a los diferentes usuarios de este servicio publico; en
los cuales, por parametros de calidad de servicio en esta actividad especifica
TRANSORIENTE S.A. E.S.P. se ha destacado por cumplir con sus expectativas y
propdositos consolidandose como una empresa fuerte en el campo del Transporte
del Gas Natural por Gasoductos, con un servicio que ha sobrepasado los intereses
de sus clientes y que le ha brindado prestigio y una excelente imagen en el
mercado gracias a su organizacion y buen desempefio en el campo profesional y

operacional.

' HSEQ: Health, Security, Envelopment, Quality
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Por lo anteriormente descrito, vale la pena destacar que los gasoductos de la
empresa han sido asignados mediante un contrato de concesion del Ministerio de
Minas y energia a 50 afios, de lo que se deduce que la empresa es monopolio

puro a nivel regional.

Es por esto y para consolidarse como lider en esta actividad; ya que existen
empresas de este tipo a nivel nacional y por los altos estandares de calidad,
seguridad y ambiente que debe alcanzar empresas de este tipo se hace de
imperiosa necesidad tener sistemas de gestibn que garanticen no solo un
excelente servicio al cliente sino procesos seguros tanto para la comunidad como

el trabajador, confiables y amigables con el ambiente.

La empresa con base en lo expuesto anteriormente, considera de gran
importancia en su planeacion estratégica adoptar modelos que sirvan como punto
de partida en su camino hacia la excelencia, por lo cual se ha propuesto
implementar los Sistemas Integrados de Gestiéon ISO 9001:2008, OHSAS
18001:2007, E 1SO 14001:2004, los cuales le permitiran demostrar la capacidad
de brindar servicios de calidad como lo exigen los clientes de la empresa; siempre
con una orientacion hacia el incremento de la satisfaccion de estos, mejora
continua de sus procesos, asi como el trabajo seguro y el compromiso con el
medio ambiente y de esta manera lograr mayor posicionamiento en el mercado
con un aumento de la productividad (eficiencia, eficacia) y a su vez el aumento de
la competitividad en el mercado que le puede generar un reconocimiento a nivel

nacional.
Para esta finalidad se debe empezar a trabajar en la planificacion del sistema y lo

mas importante, en la definicibn de los requerimientos de documentaciéon que

conformaran los sistemas de gestion antes mencionados.
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Para esta etapa y otras etapas del disefio e implementacién del Sistema
Integrado de Gestion, TRANSORIENTE cuenta con personal calificado y
certificado con las habilidades, conocimientos necesarios para el disefio de la
documentacion y con las estudiantes de Gestion Empresarial de la UIS que
desarrollan el presente proyecto y que se han capacitado a través de los

organismos autorizados ICONTEC y SGS.

1.3. ALCANCE DEL PROYECTO

Disefio, documentacién e Implementacién de los Sistemas Integrados de Gestion
de Calidad, Ambiente y Seguridad & Salud Ocupacional bajo las normas I1SO
9001:2008, OHSAS 18001:2007, E 1ISO 14001:2004 para todos los procesos que
conforman los diferentes niveles organizacionales de la empresa (Procesos de

Apoyo, Procesos Misionales, Procesos de Soporte).

1.4. MARCO TEORICO

La evolucion histérica de los tres sistemas de gestion va enmarcada en las
similitudes que se pueden encontrar en los conceptos de gestion de calidad,
gestion ambiental y gestion de prevencion de riesgos laborales son varias y
puntuales pues sus principios de buena gestion son los mismos, asi como sus

implantaciones y puntos normativos.

En Colombia y en el resto del mundo las funciones de calidad, medio ambiente y
seguridad han surgido desarrollos independientes y paralelos al mundo industrial;
los tres sistemas han tenido un origen diferente pues la calidad ha sido impulsada
por la competencia, por la necesidad de mejorar competitivamente mientras que la

seguridad ha sido impulsada por el establecimiento de regulaciones
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gubernamentales y la ambiental lo ha hecho por la legislacion y el respeto por la

sociedad.

1.4.1. Norma ISO 9001:2008 Gestién de la Calidad?

Un sistema de calidad es un mecanismo de regulacion de la gestion de las
organizaciones relacionado con la calidad de los productos o servicios
suministrados, la economia de los procesos y rentabilidad de las operaciones, la
satisfaccion de los clientes y de las demas partes interesadas y la mejora continua
de las anteriores particularidades. Asimismo, los sistemas de calidad estan

basados en dos principios fundamentales:

e Programar previamente las actividades a realizar.

e Controlar el cumplimiento de la programacion.

Lo que se busca es conseguir la calidad de productos o servicios mediante la
calidad de los procesos. Es decir, si se obtiene un producto de calidad mediante la
puesta en practica de un proceso definido, la repeticion invariable de ese proceso
debe dar lugar a productos de calidad, entendiendo por productos de calidad

aquéllos que satisfacen plenamente las expectativas del cliente.

Un sistema de calidad sera, por tanto, un conjunto de procedimientos que definan
la mejor forma de realizar los productos y que puedan ser verificados. Para ello se
han establecido ciertos modelos o normas internacionales que regulan las

condiciones minimas que deben cumplir dichos procedimientos, lo cual no significa

2 http://www.monografias.com/trabajos38/sistemas-integrados-gestion/sistemas-integrados-
gestion.shtml#Relacionados
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que dichas condiciones no puedan ser superadas por voluntad de la organizacion

0 por exigencias concretas de sus clientes.

Los paises involucrados se vieron en la necesidad de crear un parametro

internacional que regule las practicas organizativas y que permita un intercambio

confiable de bienes y servicios de calidad. Es asi que surgen las normas ISO

9000, como estandares que permiten seleccionar, implementar y mantener

sistemas que aseguren realmente la calidad de los bienes producidos y que

respalden el prestigio de unas empresas frente a otras.

1.4.2. Proceso de Implementacion Sistema de Gestion de Calidad

Idea. EIl proceso de certificacidn se inicia con un diagndstico de la situacion
actual de la empresa. En este sentido, se deben determinar cuales son las
condiciones de los sistemas de calidad existentes en ella identificando los
puntos deébiles. Asimismo, es necesario considerar el aspecto técnico del
proceso de certificacion, el aspecto econdmico implicito en el mismo y por
ultimo el aspecto humano. Sobre este ultimo aspecto, es necesario crear en el
personal un compromiso de mejora que lleve a la adopcion de cambios
culturales que orienten las nuevas practicas hacia la calidad y la satisfaccion

del cliente.

Decision. Todo comienza con la idea, pero si no se toma la decision de llevar
a cabo tal proyecto, jamas se veran resultados en la organizacion. En este
sentido, es necesario un Plan Estratégico, que indique la forma de llevar a
cabo este proceso que va desde elegir el Sistema de Gestion de la Calidad
hasta la Empresa Certificadora. Posteriormente, es necesario manejar la

informacion, difundirla y comprenderla en todos los niveles.
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Compromiso. ElI compromiso de la empresa al asumir el proyecto es un reto
que exige que todos los miembros involucrados realicen su labor como lo exige
la certificacion, todo el trabajo caera y se vera retrazado si alguno de ellos

fallara.

Actuacion. Dentro de la organizacién la informacion debe ser simple y
entendible para todo el personal de una organizacion. El cronograma
identificara las fechas de los eventos y la entrega de documentos a los

auditores de la empresa certificadora.

En esta etapa, el personal debe estar involucrado en el proyecto pues cada
integrante de la organizacion, debe conocer la mision, las politicas y los
objetivos del sistema de calidad para que en el caso de ser interrogado por
algun auditor responda correctamente. Los puntos malos provenientes de
respuestas que denoten ignorancia o desinterés restan nota a la calificacion

para la certificacion.

Control. En esta etapa se debe verificar si lo realizado realmente se ajusta a
lo previsto. Es necesario tener una actitud activa de analisis que permita
identificar las causas que originan las desviaciones existentes (si es que las
hay) y tomar acciones correctivas al respecto de las mismas. Para realizar el
control del sistema de calidad normalmente se utilizan auditorias internas las
cuales son llevadas a cabo por un equipo de certificacion. Sin embargo, es
necesario tener en cuenta el factor humano, pues el control de un verdadero

sistema recae en la participacién activa de todas las partes involucradas en él.

Mejora Continua. La mejora continua no se da por si sola, es todo un trabajo

que puede ser el comienzo de un gran cambio y que involucra a todos los
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miembros de la organizacion. Una vez cumplida esta parte, se realizan las
auditorias por parte de la Empresa Certificadora. La empresa puede y debe
realizar una Preauditoria de Certificacion que a manera de ensayo final,
permite enmendar todos los errores que el nuevo sistema de calidad
implantado pueda presentar antes de la evaluacion formal realizada ya por la

Empresa Certificadora.
Los Auditores de la Empresa Certificadora dan su aceptacion tras llevar a cabo
la Auditoria Final, en la cual se acepta la certificacion o se rechaza, por lo regular
se va a la segura ya que la Preauditoria es casi parecida a la Auditoria Final.
1.4.3. Norma OHSAS 18001:2007 Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional3
Un Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional o Sistema de
Prevencion de Riesgos Laborales es un mecanismo de regulacion de la gestion de

las organizaciones en los siguientes aspectos:

e Cumplimiento de la legislacién vigente en cuanto al estado de las instalaciones

en relacion con las causas de posibles riesgos.

¢ Eliminacion total de riesgos laborales en las actividades de la organizacion.

El sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional esta basado en dos

principios fundamentales:

e Programar previamente las situaciones y las actividades.

® http://www.monografias.com/trabajos38/sistemas-integrados-gestion/sistemas-integrados-
gestion2.shtml
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e Controlar el cumplimiento de la programacion.

Lo que se busca es conseguir la proteccion total de la salud y la vida de los
empleados y del resto del personal interesado mediante la adecuacion de las
instalaciones, a través de un proyecto y un mantenimiento eficientes; y de las
actividades, a través de la definicion de los procesos a realizar por las personas y

la necesidad de que se conviertan en repetibles y mejorables.

Un Sistemas de Gestidon de la Seguridad y Salud Ocupacional (OHSMS) sera, por
tanto, un conjunto de procedimientos que definan la mejor forma de realizar las
actividades que sean susceptibles de producir accidentes o enfermedades
profesionales. Para ello se han establecido ciertos modelos o normas
internacionales que regulan las condiciones minimas que deben cumplir dichos
procedimientos, lo cual no significa que dichas condiciones no puedan ser
superadas por voluntad de la organizacién o por exigencias concretas de sus

clientes.

La preocupaciéon de las organizaciones por la implementacion de sistemas para la
gestion de la seguridad y la salud en el trabajo eficaces aumenta dia a dia. En la
prensa se publican continuamente accidentes, algunos graves y otros mortales,
que han tenido lugar en el trabajo. En consecuencia, las inspecciones por parte de
la administracion cada vez son mas numerosas y severas pues son muchas las
empresas que padecen ausentismo laboral o que se quejan del gran numero de

accidentes que tienen, sin poder evitar (aparentemente) que se produzcan.
Toda practica laboral, comporta determinados riesgos, de mayor o menor nivel, y

todas las partes implicadas tienen el deber de lograr que ésta se realice sin

perjuicio de la seguridad y la salud del trabajador.
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Es por esta razén que la preocupacion en torno a la seguridad y la salud laboral
afecta a todas las organizaciones, independientemente de su tamafo y sector al
que pertenecen. En este sentido, por fin se estan decidiendo a tomar medidas
importantes, tanto para fomentar la seguridad en sus estructuras organizativas e
instalaciones, como para cumplir con las obligaciones legales aplicables en estas
materias. Por tanto, en la actualidad, la prevencion de riesgos laborales se ha
convertido en un factor mas a tener en cuenta en la gestién diaria de las politica
de prevencion de riesgos laborales en la que se detallan las intenciones y
principios de la misma frente a la prevencion de riesgos laborales y establece

objetivos globales de seguridad y salud ocupacional.

El compromiso asumido por la direccién de la empresa debe incluir la mejora
continua y el cumplimiento de las leyes vigentes y otras obligaciones que la

empresa tenga con su entorno.

1.4.4. Norma ISO 14001 Gestion Medio Ambiente4.

Un sistema de gestion ambiental es un mecanismo de regulacion de la gestion de
las organizaciones relacionada con el cumplimiento de la legislacion vigente en
cuanto a emisiones y vertidos; y el alcance de los objetivos ambientales de la

organizacion. Los sistemas de gestion ambiental estan basados en dos principios

fundamentales:

e Programar previamente las situaciones y las actividades.

e Controlar el cumplimiento de la programacion.

* http://www.monografias.com/trabajos38/sistemas-integrados-gestion/sistemas-integrados-
gestion2.shtml#iso14000
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Lo que se busca es conseguir la inocuidad de las emisiones y vertidos mediante la
adecuacion de las instalaciones y de las actividades conseguidas. La primera de
ellas mediante un proyecto y un mantenimiento eficiente y la segunda mediante la
definicion de los procesos a realizar por las personas y la necesidad de que se

conviertan en repetibles y mejorables.

Un sistema de gestién ambiental sera un conjunto de procedimientos que definan
la mejor forma de realizar las actividades que sean susceptibles de producir
impactos ambientales. Para ello se han establecido ciertos modelos o normas
internacionales que regulan las condiciones minimas que deben cumplir dichos
procedimientos, lo cual no significa que dichas condiciones no puedan ser
superadas por voluntad de la organizacién o por exigencias concretas de sus

clientes.
Existen varios modelos de gestién ambiental, pero el modelo mas extendido es la
Norma ISO 14001:2004 que en particular busca el logro de los siguientes

objetivos:

e I|dentificar y valorar la probabilidad y dimensién de los riesgos a los que se

expone la empresa por problemas ambientales.

e Valorar que impactos tienen las actividades de la empresa sobre el entorno.

e Definir los principios base que tendran que conducir a la empresa al ajuste de

sus responsabilidades ambientales.

o Establecer a corto, mediano, largo término objetivos de desempefio ambiental

balanceando costes y beneficios.
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e Valorar los recursos necesarios para conseguir estos objetivos, asignando
responsabilidades y estableciendo presupuestos de material, tecnologia y

personal.

e Elaborar procedimientos que aseguren que cada empleado obre de modo que
contribuya a minimizar o eliminar el eventual impacto negativo sobre el entorno

de la empresa.

e Comunicar las responsabilidades e instrucciones a los distintos niveles de la

organizacion y formar a los empleados para una mayor eficiencia.

e Medir el desempeiio con referencia en los estandares y objetivos establecidos.

e Efectuar la comunicacion interna y externa de los resultados conseguidos para

motivar a todas las personas implicadas hacia mejores resultados.

1.4.4.1. Proceso de Implementacion SGA - ISO 14000. En este punto es
necesario tener en cuenta que pese a que las Normas ISO 9001:2008 e ISO
14001:2004 permiten la correcta implementaciéon de Sistemas de Gestidn de
diferente naturaleza, uno relacionado a la calidad y el otro relacionado con el
cuidado del impacto ambiental, al final resultan siendo Sistemas de Gestion. En
consecuencias, es légico inferir que el proceso de implementacion es similar en
casi su totalidad, presentando pequefas variaciones de enfoque vistas en el punto

anterior.
El proceso de implementacién de un Sistema de Gestion Ambiental (SGA) que

permita alcanzar la certificacion 1SO 14001:2004 puede desarrollarse en los

mismos seis pasos que desarrollan el proceso de implementacion de un Sistema
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de Gestion de la Calidad y que vienen representados por seis palabras claves:

idea, decision, compromiso, actuacion, control y mejora continua.

1.4.5. Sistemas Integrados de Gestion.

Toda operacion de tipo industrial esta propensa a sufrir una serie de fallos, los
cuales pueden tener efectos negativos en la calidad del producto, en la seguridad
y la salud de los trabajadores, y en el ambiente. Aunque es posible también que,
actividades que aumentan la calidad, repercutan negativamente en el ambiente y

la salud de los trabajadores o viceversa.

En consecuencia, las empresas deben buscar alternativas que garanticen la
seguridad y la proteccion del ambiente aumentando a su vez la productividad y la
calidad. Normalmente las empresas con sistemas de gestion de la calidad o
ambientales implementados, son mas receptivas a los sistemas de gestién de la

seguridad y salud ocupacional.

La preparacion de un sistema integrado de gestion de la calidad, gestion ambiental
y gestion de la seguridad y salud ocupacional exige adoptar una tactica
determinada, ya que, a pesar de que las normas correspondientes a cada uno de
los aspectos ofrecen ciertas similitudes, no sefialan una comun metodologia para

el desarrollo de un sistema integrado, salvo el modelo de mejora continua.

Al momento de implementar un Sistema Integrado de Gestion deben tenerse en
cuenta tres aspectos fundamentales: los organizativos, los dinamicos y los

estaticos.

Los aspectos organizativos son los referidos a la descripcion de la empresa y a la

preparacion del sistema. Definen los procesos que han de llevarse a cabo para
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que la organizacion cumpla sus fines, los objetivos que debe alcanzar y la forma
como esta estructurado el personal y los cuadros directivos, asi como las
condiciones de competencia y formacion de dicho personal y las relaciones de

comunicacion internas.

Los aspectos dinamicos contemplan la preparacion y ejecucidon de los procesos y
son caracteristicos de la gestiéon de calidad, ya que definen las actividades del
personal, tanto en la realizacion de los trabajos como en el control de los

resultados.

Los aspectos estaticos son caracteristicos de la gestion ambiental y de la
seguridad y salud ocupacional. Describen fundamentalmente la situacién en que
deben encontrarse las instalaciones a fin de que no sean agresivas para el
personal ni para el entorno circundante y las protecciones que han de ser

utilizadas para eliminar o disminuir dicha agresividad.

1.4.6. Integracion de los Documentos

Los procedimientos generales recogen los aspectos, criterios y requisitos de los
distintos sistemas de gestion correspondientes a métodos de gestidon integrados.
Los procedimientos exponen con un nivel medio de detalle el objeto, campo de

aplicacion y sistema de actuacion.

Las instrucciones generales recogen las tareas y requisitos de medio ambiente y
de seguridad y salud ocupacional correspondientes a los métodos operativos,

administrativos.

Las instrucciones describen con gran nivel de detalle la sistematica de la

operacion.
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Como no reconocemos meétodos no integrables no se recogen en procedimientos

especificos e instrucciones especificas.
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2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

2.1. PERFIL DE LA EMPRESA

Tabla 1. Perfil de la Empresa

TRANSORIENTE S.A. E.S.P.
800.226.766-6

César Augusto Torres Macias
6450002

Carrera 27 No. 36-14 P.8
6450002 Ext. 108

www.transoriente.com.co

info@transoriente.com.co

Bucaramanga
1994
COLPATRIA

Fuente: Autoras del Proyecto tomado de www.transoriente.com.co

2.2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA °
2.2.1. Resefa Historica
En enero de 1993, el Ministerio de Minas y Energia escogioé al Consorcio Promigas

S.A. E.S.P., Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. y Corporaciéon Financiera

Santander S.A., para adelantar la construccion del Gasoducto Troncal de Uso

> TRANSORIENTE S.A. E.S.P. informacion corporativa de la empresa
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Publico entre los municipios de Barrancabermeja y Bucaramanga pasando por la

region de Payoa, en el Departamento de Santander.

Para realizar este proyecto, el Consorcio convoca a otros inversionistas para
conformar la Sociedad Transportadora de Gas del Oriente S.A. - TRANSORIENTE
S.A., que fue constituida mediante escritura publica numero 651 del 24 de Marzo
de 1994 de la Notaria Octava del Circulo de Bucaramanga, y posteriormente
mediante Escritura Publica No. 885 del 12 de mayo de 1995, reformd6 su razén
social quedando Sociedad Transportadora de Gas del Oriente S.A. E.S.P. —
TRANSORIENTE S.A. E.S.P., en cumplimiento de la Ley 142 de 1994 — Ley de

Servicios Publicos.

Como lo anterior no era suficiente para poder llevar a cabo la construccion del
proyecto, mediante la Resolucién No. 116 del 6 de Octubre de 1994. del Ministerio
de Minas y Energia, el Gobierno Nacional autoriza a favor de TRANSORIENTE la
cesién de la concesion para la operacidon y mantenimiento del gasoducto existente
desde 1971, Payoa-Bucaramanga de 6", el cual seria comprado por
TRANSORIENTE a la empresa propietaria Gasoducto de Santander S.A. este
proceso de compra se formaliza en julio de 1995 con el recibo del gasoducto para

ser operado y mantenido.

Ademas de lo anterior, esa misma Resolucion No. 116 autoriza a favor de
TRANSORIENTE la Concesién para la Construccidén, Operacion y Mantenimiento
del nuevo gasoducto a construirse entre las localidades de Barrancabermeja,

Payoa y Bucaramanga.

En cumplimiento de los requisitos legales, posteriormente mediante Escritura
Publica No. 2857 del 14 de septiembre de 1995 de la Notaria Veintisiete del

Circulo de Bogota, se protocoliza el contrato de concesion con el Gobierno

42



Nacional para la construccién del mencionado proyecto, el cual es la base legal de
TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

2.2.2. Mision ©

TRANSORIENTE como empresa transportadora de gas natural a través de
gasoductos, presta un servicio publico regulado por las leyes y reglamentaciones

gubernamentales, con criterios profesionales y liderazgo empresarial.

Basada en la tecnologia de punta y en la experiencia obtenida en el corto tiempo
de existencia, TRANSORIENTE mantiene un cuidadoso programa de operacion y
mantenimiento que proporciona a nuestros clientes un alto grado de confiabilidad y

eficiencia.

Para TRANSORIENTE es de vital importancia el personal altamente calificado con
que cuenta, el cual dentro de un esquema organizacional moderno,
permanentemente esta desarrollando sus labores con calidad y empefo,
permitiéndole a la empresa alcanzar nuevas metas y superar los resultados

anteriores.

2.2.3. Visién ’

TRANSORIENTE sera una empresa con liderazgo tecnoldgico en el transporte de
gas natural por gasoductos, siempre pendiente de fomentar el mayor consumo
mediante la oferta de sus servicios, basada en la capacidad y alta confiabilidad de

su sistema de transporte de gas natural.

® TRANSORIENTE S.A. E.S.P. informacion corporativa de la empresa en linea
www.transoriente.com.co

" TRANSORIENTE S.A. E.S.P. informacién corporativa de la empresa en linea
www.transoriente.com.co
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El clima organizacional sera una de los valores fundamentales de la empresa
proyectado a la conservacion de las mejores relaciones con las comunidades del

area de influencia de los gasoductos.

Fomentaremos la participacion en futuras inversiones de construccion de
proyectos regionales y nacionales, que incrementen el valor de la empresa y

ayuden al desarrollo regional.

2.2.4. Estructura Organizacional

La organizacion de TRANSORIENTE S.A. E.S.P. se basa en una estructura

jerarquica de 6 niveles

Figura 1. Organigrama de TRANSORIENTE

REVWISU M FISGAL
MOALAEMELND BRI LT2A

Fuente: TRANSORIENTE S.A. E.S.P.
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e Asamblea General de Accionistas. La cual esta conformada por 5
accionistas que son Promigas S.A. E.S.P., Terpel Bucaramanga S.A.,
Corficolombiana S.A., Gasoriente S.A. E.S.P. y la Electrificadora de Santander

S.A. E.S.P., cada uno con una participacion accionaria del 20%.

e Junta Directiva. Esta compuesta por cinco (5) miembros principales, cada
uno de los cuales tendra un Suplente Personal, actuando en representacion de

cada accionista, en la reuniones que la empresa realiza mensualmente.

e Revisor Fiscal. El cual es designado por la Asamblea General de Accionistas,
y tendra un suplente quien lo remplazara en sus faltas temporales o absolutas,
por un periodo de dos (2) afios, y es quien tiene a cargo la fiscalizacion de la
contabilidad y ejercera las funciones y atribuciones que le senale el Cddigo de

Comercio entre otras.

e Presidente. El Presidente tendra la representacion judicial y extrajudicial de la
sociedad y bajo su responsabilidad estaran las funciones de cada uno de los

cargos de la compaiia.

Las personas encargadas del Sistema Integrado de Gestidon son personas que
cuentan las competencias necesarias y hacen parte de la empresa es por esto que
no se tiene definido en los diferentes niveles jerarquicos de la empresa
(Organigrama de la empresa) pero igualmente se definen la funciones vy
responsabilidades de estas como lo exigen los numerales 5.5, 4.4.1 y 4.4.1 de
ISO 9001: 2008, OHSAS 18001:2007 Y 1SO14001:2004 respectivamente.
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2.2.5. Servicios

La Sociedad Transportadora de Gas del Oriente S.A. E.S.P. - TRANSORIENTE
S.A. E.S.P., tiene como objeto social la realizacion de !a actividad de transporte
de gas combustible mediante la construccion, operacion y mantenimiento de
gasoductos troncales y ramales; el montaje, construccion, operacion y explotacion
comercial de gasoductos en cualquier parte del territorio nacional o en el exterior;
la constitucion o participacion en sociedades cuyo objeto social sea el transporte
de gas o actividades similares o conexas al objeto y la distribucion de gas

directamente a grandes consumidores.

2.2.6. Clientes

Es determinante para todo tipo de empresa que disefia sistemas de gestion
conocer quiénes son sus clientes externos e internos asi como sus necesidades y

expectativas con respecto al servicio ofrecido.

A continuacion se relacionan los clientes externos de TRANSORIENTE

e Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P.: Es una de las empresas filiales del
Grupo Gas Natural, la cual se encarga de la distribucion y comercializacion del

gas natural en el departamento de Santander.

e Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.: Empresa de servicios Generacion,
Transmisién, Distribucién y Comercializacion de energia eléctrica en un total
de 96 municipios de Santander, Norte de Santander, Boyaca, Cesar, Antioquia

y Bolivar.
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3. PLANIFICACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION

3.1. DIAGNOSTICO DE GRADO DE CUMPLIMIENTO BAJO LAS NORMAS
ISO9001:2008, OHSAS  18001:2007 Y 1SO14001:2004 DE
TRANSORIENTE S.A E.S.P

Para el disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestion HSEQ de
TRANSORIENTE, era necesario establecer un método que permitiera conocer la
situacion actual de la empresa frente al cumplimiento de los requisitos de las
Normas ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 e ISO 14001:2004.

Antes de iniciar con este diagndstico sobre el grado de cumplimiento de las
normas, es importante conocer claramente las actividades que realiza la
organizacion, su mision, visién, valores organizacionales, y cualquier otra
informacion pertinente, con el fin de afianzar los conocimientos basicos sobre la
misma y facilitar el proceso de implementacion del sistema de gestion. Para ello,

se contoé con la colaboracién de los funcionarios de la empresa y del Presidente.

Para la realizacién del diagnostico y con la colaboracion del Asesor Especialista,
se disefid y cred una tabla, utilizada para obtener informacion sobre el
cumplimiento de cada numeral de las normas a evaluar, realizando una serie de
preguntas. Cada una de ellas, dependiendo del nivel de cumplimiento dentro de la

organizacion se podia calificar de la siguiente forma:

Calificacion (C):

0 puntos: 0% de cumplimiento en de la organizacion
1 punto: 50% de cumplimiento en la organizacion

2 puntos: 100% de cumplimiento en la organizacion
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Factor (F): F=(C)/2

Valoracion (V): (100% de la valoracion) / # de preguntas = V%

Donde V% = porcentaje de la valoracion correspondiente a cada una de las

preguntas.

Pero como no todas las preguntas obtienen la misma puntuacién, no tienen la
misma valoracion, entonces se tiene:

2 puntos = 100 % de cumplimiento= V% * (1)

1 punto = 50 % de cumplimiento = V% * (0.50)

0 puntos = 0 % de cumplimiento = V% * (0)

Calificacion ponderada (CP): CP=(F) * (V)

3.1.1. Diagnostico de Requisitos del Sistema de Calidad bajo la Norma ISO
9001:2008

Tabla 2. Diagnostico de Requisitos del Sistema de Calidad bajo la Norma NTC
ISO 9001:2008

PUNTOS |PUNTOS |, o
CAPITULO 4 SI(S:;ngAABE GESTION DE 46 0 0%
4.1. REQUISITOS GENERALES 12 0 0%
4.2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION 34 0 0%
4.2.1. Generalidades 8 0 0%
4.2.2. Manual de calidad 6 0 0%
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ISO 9001:2008 PIZUSI\III;-I(_)ESS P:EZ(ES CALIF

CAPITULO 4 SIi;EII\/I:I)AABE GESTION DE 46 0 0%
4.2.3. Control de los documentos 14 0 0%
4.2.4. Control de los registros 6 0 0%

ISO 9001:2008 PF;)USI\Ill:%rI(_)ESS P:E;(ES CALIF

CAPITULO 5 RE;Z%T;?QEILIDAD DE LA 66 6 9%
5.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION 10 5 50%
5.2. ENFOQUE AL CLIENTE 2 1 50%
5.3. POLITICA DE CALIDAD 10 0 0%
5.4. PLANIFICACION 8 0 0%
5.4.1. Objetivos de la calidad 4 0 0%
5.4.2. Planificacién del sistema de gestion de
calidad. 4 0 0%
5.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y
COMUNICACION 10 0 0%
5.5.1. Responsabilidad y autoridad 2 0 0%
5.5.2. Representante de la direccion 6 0 0%
5.5.3. Comunicacion interna 2 0 0%
5.6. REVISION POR LA DIRECCION 26 0 0%
5.6.1. Generalidades 6 0 0%
5.6.2. Informacion de entrada para la revision 14 0 0%
5.6.3. Resultados de la revision 6 0 0%
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ISO 9001:2008 PT)USI\III:%FI(_)ESS P:EZSS CALIF
CAPITULO 6 GESTION DE LOS RECURSOS 24 17 71%
6.1. PROVISION DE LOS RECURSOS 4 2 50%
6.2. RECURSOS HUMANOS 12 7 58%
6.2.1. Generalidades 2 1 50%
6.2.2. Competencia, formacién y toma de
conciencia 10 6 60%
6.3. INFRAESTRUCTURA 6 6 100%
6.4. AMBIENTE DE TRABAJO 2 2 100%
ISO 9001:2008 oo es | Real| CALIF
CAPITULO 7 REALIZACION DEL PRODUCTO 76 45 59%
7.1. PLANIFICACION DE LA REALIZACION DEL
PRODUCTO 8 6 75%
7.2. PROCESOSO RELACIONADOS CON EL
CLIENTE 24 17 71%
7.2.1. Determinacién  de los requisitos
relacionados con el producto 8 6 75%
7.2.2. Revision de los requisitos relacionados con
el producto 10 5 50%
7.2.3. Comunicacion con el cliente 6 6 100%
7.4. COMPRAS 20 6 30%
7.4.1. Proceso de compras 8 2 25%
7.4.2. Informacién de las compras 8 2 25%
7.4.3. Verificacion de los productos comprados 4 2 50%
7.5. PRODUCCION Y PRESTACION DEL
SERVICIO 24 16 67%
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ISO 9001:2008 oo es | meal | CALIF

CAPITULO 7 REALIZACION DEL PRODUCTO 76 45 59%
7.5.1. Control de la produccién y de la prestacion
del servicio 14 10 71%
7.5.2. Validacion de los procesos de la produccion
y de la prestacion del servicio 6 5 83%
7.5.3. |dentificacién y trazabilidad 4 1 25%
7.5.4. Propiedad del cliente N/A N/A N/A N/A N/A
7.5.5. Preservacion del producto N/A N/A N/A
7.6. CONTROL DE LOS EQUIPOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION N/A N/A N/A

ISO 9001:2008 PPOUSI\III;-I(_)ESS P:EZSS CALIF

CAPITULO 8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA 66 5 8%
8.1. GENERALIDADES 6 0 0%
8.2. SEGUIMIENTO Y MEDICION 20 3 15%
8.2.1. Satisfaccion del cliente 4 1 25%
8.2.2. Auditoria interna 4 0 0%
8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos 6 0 0%
8.2.4. Seguimiento y medicion del producto 6 2 33%
8.3. CONTROL DEL PRODUCTO NO
CONFORME 8 2 25%
8.4. ANALISIS DE DATOS 8 0 0%
8.5. MEJORA 24 0 0%
8.5.1. Mejora continua 2 0 0%
8.5.2. Acciones correctivas 12 0 0%
8.5.3. Accién preventiva 10 0 0%

Fuente: Autoras del Proyecto - Asesor
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Dentro de este analisis no se tiene en cuenta el numeral 7.3 de la norma
ISO9001:2008 ya que la empresa no hace el proceso de disefio continuamente;
pero hay ocasiones en las cuales subcontrata este proceso y se hace control de
los requisitos como lo solicita la norma en el numeral 7.4 por medio de clausulas

de contrato que respeten la especificacion de los clientes.

3.1.1.1. Resultados Diagnostico NTC ISO 9001:2008. De acuerdo a la
calificacién presentada en la tabla anterior se obtienen los porcentajes de
cumplimiento de cada capitulo representados por la grafica presentada a

continuacion:

Grafica 1. Nivel de Cumplimiento de la Norma ISO 9001:2008
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Fuente: Autoras del Proyecto - Asesor

El grafico indica que los capitulos con mayor cumplimiento de los requisitos por
parte TRANSORIENTE S.A. E.S.P. son los capitulos correspondientes a Gestion

de los Recursos y Realizacién del producto. Los capitulos correspondientes a la
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gestion documental o requisitos generales del Sistema de Gestion de Calidad,
Responsabilidad de la Direccion y Medicion, Analisis y Mejora, tienen un muy bajo

nivel de cumplimiento Por parte de la empresa.

Esto nos indica que la organizacidon en estos momentos esta preocupada por

proporcionar los recursos necesarios para proveer el servicio en general.

De acuerdo al diagndstico realizado y a los requerimientos exigidos por la norma
TRANSORIENTE S.A. E.S.P. no cuenta con los elementos basicos de
planificacion del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) requeridos para

desarrollar, mantener e implementar el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

Los elementos basicos que estipula la norma en sus numerales 4, 5.3, 5.4 de ISO
9001:2008 y que definen los diferentes niveles de planificacion (Planificacion
Direccional, Planificacion Estratégica y Planificacion Operacional) que son
necesarios para que la organizacion pueda implementar un sistema de gestion de

calidad son los siguientes:

e Mapa de procesos

e Politica de calidad

e Objetivos de calidad

e Manual de calidad

e Procedimientos mandatarios documentados

e Procedimiento necesarios para la prestacion del servicio

e Manual de definicion de cargos

¢ Indicadores de gestion

e Documentos necesarios para la implementacién del sistema de gestion de

calidad y para la operacion de la organizacion
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e Formatos y registros necesarios para el desempeno de operaciones

La falta de los elementos mencionados anteriormente no ha sido un impedimento

en la organizacidon para desarrollar exitosamente sus operaciones y crecer

continuamente a través de los anos.

3.1.2. Diagndstico del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional

OHSAS 18001:2007

Tabla 3. Diagndstico de Requisitos en Seguridad y Salud Ocupacional bajo la

Norma OHSAS 18001: 2007

PUNTOS

PUNTOS

OHSAS 18001:2007 CRITERIO POSIBLES REAL CALIF
REQUISITOS GENERALES 4.1 10 1 10%
POLITICA 4.2 16 0 0%
PLANIFICACION 4.3 52 4 8%
identificacion de peligros, valoracién de
riesgos y determinacion de los controles 4.3.1 24 1 4%
Requisitos Legales y Otros 4.3.2 10 3 30%
Objetivos y Programas 4.3.3 18 0 0%
IMPLEMENTACION Y OPERACION 4.4 100 15 15%
Recursos, funciones responsabilidad,
rendicion de cuenta y autoridad 441 24 6 25%
Competencia, formacion y toma de
conciencia 4.4.2 16 2 13%
Comunicacion, participacion y consulta 4.4.3 20 3 15%
Comunicacion 4.4.3.1 6 2 33%
Participacion y Consulta 4.4.3.2 14 1 7%
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OHSAS 18001:2007 CRITERIO PFé)USI\IgLOESS P:’;Z?S CALIF
Documentacion 444 10 0 0%
Control de documentos 445 14 2 14%
Control Operacional 4.4.6 10 2 20%
Preparacion y Respuesta ante Emergencias 447 6 0 0%
VERIFICACION 45 22 0 0%
Medicion y Seguimiento del Desempefio 451 4 0 0%
Evaluacion del cumplimiento legal y otros 452 2 0 0%
Investigacion de incidentes. No
conformidades y 4.5.3 8 0 0%
Investigacion de incidentes 4.5.3.1 6 0 0%
No conformidad, accién correctiva y accion
preventiva 4.5.3.2 2 0 0%
Control de registros 454 6 0 0%
Auditoria interna 455 2 0 0%
REVISION POR LA PRESIDENCIA 4.6. 10 0 0%

Fuente: Autoras del Proyecto — Asesor

3.1.2.1. Resultados Diagnostico OHSAS 18001:2007. De acuerdo a la
calificaciéon presentada en la tabla anterior se obtienen los porcentajes de
cumplimiento de cada capitulo representados por la grafica presentada a

continuacion:
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Grafica 2. Nivel de Cumplimiento de la Norma OHSAS18001:2007
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Fuente: Autoras del Proyecto - Asesor

El grafico nos indica que TRANSORIENTE S.A. E.S.P. no da cumplimiento a la

mayoria de los requisitos exigidos por la norma.

Los elementos basicos de la etapa de planificacion y verificacion que se
encuentran estipulados en los numerales 4.2, 4.3, 4.5 y 4.6 que son necesarios
para que la organizacion pueda implementar un sistema de gestion en S & SO
bajo la norma OHSAS 18001: 2007 son los siguientes:

¢ |dentificacion de los riesgos

e Clasificacion de los riesgos

e Valoracién de los factores de riesgos
e Controles y reduccién de riesgos

e Politicade S & SO

e Objetivos de S & SO

e Manualde S & SO

e Programa de SO

¢ Indicadores de gestion
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e Procedimiento necesarios para el cumplimiento de la norma

e Formatos y registros necesarios para el desempefio de operaciones

La falta de los elementos mencionados anteriormente no ha sido un impedimento
para la empresa para desarrollar exitosamente sus operaciones y crecer
continuamente a través de los afos, y hasta el momento no ha presentado ningun
inconveniente de tipo legal por la falta de requisitos en seguridad industrial y salud

ocupacional.

3.1.3. Resultados del Sistema de Gestion Medio Ambiente ISO 14001:2004

Una vez realizado el Diagnédstico del sistema se encuentra que la empresa no

cumple con ninguno de los requisitos de la norma ISO 14001:2004.

Tabla 4. Diagnostico de Requisitos del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional bajo la Norma OHSAS ISO 14001:2004

ISO 14001:2005 CRITERIO PPOUSI\III;LOESS P:EZ(ES CALIF
POLITICA 4.2. 20 0 0%
PLANIFICACION 4.3 52 13 25%
Aspectos Ambientales 4.3.1. 26 4 15%
Requisitos Legales y Otros 4.3.2. 8 0 0%
Objetivos, Metas y Programas 4.3.3. 18 9 50%
IMPLEMENTACION Y OPERACION 4.4 70 16 23%
Recursos, funciones,
Responsabilidad y Autoridad 4.41. 10 3 30%
Competencia, Formacioén y toma de 4.42. 14 2 14%
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PUNTOS | PUNTOS

ISO 14001:2005 CRITERIO POSIBLES REAL CALIF
Comunicacion 4.4.3. 12 5 42%
Documentacion 444, 4 0 0%
Control de Documentos 445. 12 2 17%
Control Operativo 4.4.6. 10 2 20%
Preparacion y Respuesta ante
Emergencias 44.7. 8 2 25%
VERIFICACION 4.5 60 1 2%
Seguimiento y Medicion 45.1. 16 0 0%
Evaluacion del Cumplimiento Legal 4.5.2. 14 1 7%
No conformidad, accion correctiva y
accion preventiva 4.5.3. 10 0 0%
Control de Registros 4.5.4. 18 0 0%
Auditoria Interna 4.5.5 2 0
REVISION POR LA PRESIDENCIA 4.6. 16 0 0%

Fuente: Autoras del Proyecto - Asesor

3.1.3.1. Resultados Diagnoéstico 1ISO 14001:2004. De acuerdo a la calificacion
presentada en la tabla anterior se obtienen los porcentajes de cumplimiento de

cada capitulo representados por la grafica presentada a continuacion:
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Grafica 3. Nivel de Cumplimiento de la Norma ISO 14001: 2004 de la Empresa
TRANSORIENTE S.A E.S.P

Fuente: Autoras del Proyecto - Asesor

El grafico nos indica que TRANSORIENTE S.A. E.S.P. no da cumplimiento a la

mayoria de los requisitos exigidos por la norma.

Los elementos basicos de la etapa de planificacion y verificacion que se
encuentran estipulados en los numerales 4.2, 4.3,4.5 y 4.6 que son necesarios
para que la organizacion pueda implementar un Sistema de Gestion Ambiental
(SGA) bajo la norma ISO 14001 : 2004 son los siguientes:

Identificacion de los aspectos ambientales

¢ Clasificacion de los aspectos ambientales

e Priorizacion de los aspectos ambientales

e Controles de los aspectos e impactos ambientales mas significativos
e Politica de SGA

e Objetivos de SGA

e Manual de SGA
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e Programa de SGA
¢ Indicadores de gestion
e Procedimiento necesarios para el cumplimiento de la norma

e Formatos y registros necesarios para el desempefno de operaciones

3.1.4. Cronograma de Actividades para la Realizacion del Proyecto

Tabla 5. Cronograma de Actividades Realizacion del Proyecto

- FECHA
1SO 1SO OHSAS ACTIVIDAD DURACION DIAS INCIAL FECHA FINAL
9001 | 14001 | 18001 IMPLEMENTACION DEL SG EN
TRANSORIENTE 311 26/03/2009 31/01/2010
Elaboracién de Anteproyecto 81 26-mar-09 15-jun-09
4.1 Definicién de la Red de Procesos 23 07-sep-09 30-sep-09
Definicion del alcance del Sistema
55.2 441 441 de Gestion y de Representantes de 2 14-sep-09 16-sep-09
la Gerencia (Acta)
53 | 42 | 42 |gogcadeCaldad Ambientey 23 7-sep-09 30-sep-09
541 | 433 | 433 |Jpielvos de Calidad, Amblenteyy 23 07-sep-09 30-sep-09
5.2, Identificacion de requisitos legales
7.21, aplicables al Sistema de gestion de 57 04-oct-09 30-nov-09
7.2.2 Calidad
432 Identificacion de requisitos legales
o aplicables al Sistema de gestion 57 4-oct-09 30-nov-09
452 :
Ambiental
432 Identificacion de requisitos legales
"=, | aplicables al Sistema de gestion de 57 4-oct-09 30-nov-09
452
S&SO
431 D_ef|n|C|on dela _matrlz de aspectos 103 8-sep-09 20-dic-09
e impactos ambientales
431 Dlseno del Panorama de factores de 88 10-ag0-09 06-nov-09
riesgo
423 | 445 445 Disefio de un listado maestro 91 14-sep-09 14-dic-09
424 454 454 Disefio de un listado maestro 91 14-sep-09 14-dic-09
424 454 454 Disefio de un listado maestro 91 14-sep-09 14-dic-09
424 | 454 | as54 |Disefiode unametodologia de 91 14-sep-09 14-dic-09
control (software, red, etc.)
424 | 454 | 454 |Elaboraciondel procedimiento para 91 14-sep-09 14-dic-09
el control de registros
404 454 454 Elaboracion del _procedlmlento para 91 14-sep-09 14-dic-09
el control de registros
4904 | 454 454 Elaboracion del _procedlmlento para 91 14-sep-09 14-dic-09
el control de registros
424 | 454 | 454 |Elaboraciondel procedimiento para 91 14-sep-09 14-dic-09
el control de registros
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ISO
9001

ISO
14001

OHSAS
18001

ACTIVIDAD

DURACION DIAS

FECHA
INCIAL

FECHA FINAL

IMPLEMENTACION DEL SG EN
TRANSORIENTE

311

26/03/2009

31/01/2010

6.2.2

442

442

Disefio/Normalizacion de
metodologia para el diagndstico,
identificacion y desarrollo de
Competencias

57

1-sep-09

28-oct-09

6.2.2

4.41

4.4.1

Disefio/Normalizacion de una
metodologia para el reclutamiento,
seleccién y contratacion de personal

57

1-sep-09

28-oct-09

Capacitacion y calificacion de un
grupo de auditores internos de
calidad, ambiente y S&SO

108

14-sep-09

31-dic-09

6.3

Metodologia para la administracion
de la infraestructura informatica

57

1-sep-09

28-oct-09

6.3

Metodologia para la administracion
de la infraestructura locativa

57

1-sep-09

28-oct-09

6.3

Definicion/Normalizacién de una
metodologia para la planeacion y
ejecucion del mantenimiento

57

1-sep-09

28-oct-09

751,
7.5.2,
8.2.4

446

446

Definir los controles QHSE
asociados a cada actividad de O&M
(dentro de procedimientos y/o
matrices)

30

1-ene-10

31-ene-10

7.4.1

Elaboracién del registro de
proveedores

60

1-sep-09

31-oct-09

741,
74.2

Disefio / Normalizacion Metodologia
para la compra de bienes

60

1-sep-09

31-oct-09

741,
74.2

Disefio / Normalizacion de una
Metodologia de compras de
servicios

60

1-sep-09

31-oct-09

7.4.1

Disefio / Normalizacién de una
Metodologia para la evaluacion de
proveedores

60

1-sep-09

31-oct-09

7.5.5

Disefio / Normalizacion de una
Metodologia para la administracion
del almacén y verificacién del
producto comprado

60

1-sep-09

31-oct-09

743

Disefio / Normalizacién de una
Metodologia para la verificacion del
producto comprado

60

1-sep-09

31-oct-09

447

4.4.7

Disefiar/Normalizar una metodologia
para la respuesta ante emergencias

121

1-sep-09

31-dic-09

7.2.3

443

443

Identificacién / disefio de
herramientas de comunicacion

27

1-ene-10

28-ene-10

7.2.3,
8.2.1

Disefio e implementacién de
metodologia para la medicion de la
satisfaccion del cliente

27

1-ene-10

28-ene-10

8.3

453

453

Disefio e implementacién de
metodologia para el reporte y
seguimiento de No Conformidades

29

1-jun-09

30-jun-09

8.2.2

455

455

Disefio e implementacién de
metodologia para la realizacion de
Auditorias Internas

60

1-nov-09

31-dic-09

723

Disefio e implementacion de
metodologia atencidon de PQR's

29

1-ago-09

30-ago-09

453

Disefio e implementacion de
metodologia para la
investigacion de incidentes

29

1-abr-09

30-abr-09

8.2.3

4.51

451

Disefio de un tablero de gestion
de indicadores

121

1-jun-09

30-sep-09
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< FECHA
1SO ISO OHSAS ACTIVIDAD DURACION DIAS INCIAL FECHA FINAL
9001 | 14001 | 18001 IMPLEMENTACION DEL SG EN
TRANSORIENTE 311 26/03/2009 31/01/2010

8.3, |44.7,| 447, |Planteamientoy ejecucion de
8.4, | 453, 4.5.3, |Herramientas de Seguimiento 30 1-jul-09 31-jul-09
8.5 | 4.51 4.5.1 | (Comités, Informes, GAM's)

Normalizacién procedimiento

85 | 453 45.3 |reporte y seguimiento de AC, 30 1-jul-09 31-jul-09
APy AM
Edicion del Manual del sistema
422 de gestion de Calidad, Ambiente 30 1-ene-10 31-ene-10
y S&SO

Fuente: Autoras del Proyecto

3.1.5. Revisiéon Documental

Luego de realizar y contar con un diagnéstico real sobre el estado de la
organizacion respecto a los sistemas de gestion, y teniendo como base la
planificacion de las actividades puntuales que se deben desarrollar por medio del
cronograma de actividades disefiado, se procede a realizar la documentacién del

Sistema Integrado de Gestion.(SIG)

Tabla 6. Requisitos de Gestion Documental del SIG bajo la Normas
1ISO9001:2008, OHSAS18001:2007 y ISO14001:2004

Establecer

metodologia para

Requerido por las llevar a cabo la

CONTROL DE normas 1SO o

DOCUMENTOS 9001:2008, OHSAS actividades de No existe Crear - Integrar
18001:2007 E ISO | elaboracién, revision,
14001:2004 aprobacion,

implementacion,

distribucion,
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modificacion

actualizacion de los
documentos de los
sistemas de gestion.

Establecer las
directrices, controles y
mecanismos

necesarios para lo

AUDITORIA normas ISO planificaciéon y
INTERNA 9001:2008, OHSAS L No existe Crear - Integrar
18001:2007 E ISO | realizacion de
14001:2004 auditorias Internas a
los sistemas de gestion,
informar los resultados
y mantener registros
que se deriven de la
planificacion.
Detectar, controlar y
dar seguimiento a los
CONTROL DEL productos /servicios no
PRODUCTO/ Requerido por las conformes que se
SERVICIO NO normas ISO presenten en los No existe Crear - Integrar
9001:2008, sistemas de gestion
CONFORME

para prevenir su uso o

entrega no intencional.

Establece un método
unificado de trabajo,
Requerido por las para identificar,
normas ISO dimensionar, analizar y

égCRIISI?CTIVA 9001:2008, OHSAS | eliminar las causas de
18001:2007 E ISO | las no conformidades
14001:2004 (reales) de los sistemas
de gestion para prevenir | No existe Crear - Integrar
que vuelvan a ocurrir
ACCION Requerido por las Qarantizar Ia' ’ .
PREVENTIVA normas ISO implementacién de No existe Crear - Integrar

9001:2008, OHSAS | acciones que permitan
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18001:2007 E ISO
14001:2004

eliminar las causas de
las no conformidades
(potenciales) de los
sistemas de gestion, asi
como los efectos que
estas generan o puedan
generar con el fin de
prevenir su ocurrencia

REVISION POR LA

Requerido por las
normas ISO
9001:2008, OHSAS

Describir el proceso de
revision de los sistemas
de gestion a intervalo
definidos y suficientes

No existe

Crear - Integrar

DIRECCION 18001:2007 E ISO | para asegurar su
14001:2004 adecuacion y eficacia
permanentes
Identificar y disefar los
puntos de control sobre
IDENTIFICACION . los riesgos de mayor
DE RIESGOS Requerido por la pro.babllldad de generar _
norma ISO un impacto considerable | No existe Crear
RELACIONADOS 9001:2008 en la satisfaccion de las
CON EL SERVICIO ' i
necesidades y
expectativas de los
clientes
Identificar y evaluar
) periédicamente, los
IDENTIFICACION peligros y los factores de
DE PELIGROS, riesgo existentes en
EVALUACION Y Requerido por Ia todo§ los puestos de
norma OHSAS trgbgjo afin de poder No existe Crear
CONTROL DE 18001:2007 eliminarlos o~
minimizarlos, priorizando
RIESGOS las medidas preventivas
PROFESIONALES a adoptary
estableciendo medios de
control oportunos
IDENTIFICACION, Requerido por Ia Identificar los aspectos
EVALUACIONY norma 1SO ambientales en las
CONTROL DE 14001:2004 diferentes actividades,
ASPECTOS E ' productos y/o servicios No existe Crear
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IMPACTOS
AMBIENTALES

de la empresa que
pueda controlar,
determinando aquellos
que tienen o pueden
tener impactos
significativos sobre el
medio ambiente

IDENTIFICACION

Requerido por las
normas ISO

Identificar, tener acceso,
aplicar, controlar los
requisitos legales y otros
requisitos que la
organizacion suscriba en
materia de calidad,
ambiental y de seguridad
y salud ocupacional,

DE REQUISITOS 9001:2008, OHSAS asegurandose que esta No existe Crear
LEGALES Y OTROS | 18001:2007 E ISO | . s .
14001:2004 |nform.a0|on este
actualizada y sea
comunicada a todas las
personas que trabajan
bajo el control de la
empresa y las partes
interesadas pertinentes
Garantizar la toma de
conciencia por parte de
los trabajadores de la
empresa de los peligros
Requerido por las y riesgos profesionales
normas I1SO 9xpuestos, Io; aspectos e
CONCIENTIZACION | 9001:2008, OHSAS 'Srl';‘:ﬁf‘l’é‘;f] ?,T:S'er?ézgfs 4ol | Noexiste | Crear
18001:2007 E1SO servicio asociados con
14001:2004 su trabajo, ademas de las
consecuencias
potenciales de desviarse
de los procedimientos
especificados.
Establecer procesos de
comunicacion interna y
COMUNICACION Requerido por las exter_qa adecuad_os en
INTERNA Y normas OHSAS relacion a los peligros de No existe rear
EXTERNA 18001:2007 E ISO S&SO0, aspectos e
14001:2004 impactos ambientales y
riesgos relacionados con
la prestacion del servicio
PARTICIPACION Y | Requerido por las Asegurar la participacion
CONSULTA DE normas OHSAS y consulta de los No existe Crear
TRABAJADORES Y | 18001:2007 trabajadores en la
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TERCEROS identificacion, valoracion
y determinacién de
controles en cuanto a
peligros y aspectos e
impactos ambientales,
ademas del desarrollo y
revision de politicas y
objetivos
Cubrir las situaciones en
la que la ausencia de
Requerido por las controles asociados a los
CONTROL normas OHSAS peligros y aspectos e No existe Crear
OPERACIONAL 18001:2007 E ISO | impactos ambientales
14001:2004 identificados podria
conducir a desviaciones
de la politica y objetivos
Identificar situaciones de
. emergencia y accidentes
PERPARACION Y Requerug)Hpg)Ar\ISas potenciales, para
RESPUESTA ANTE qggg?_szom E 1SO prevenir o mitigar No existe Crear
EMERGENCIAS 14001 j2004 impactos ambientales y
' consecuencias de S&SO
adversas asociadas
Realizar seguimiento y
SEGUIMIENTO Y Requerido por las meFjir regL’JIarmenfte la .
MEDICION normas ISO sat|§fac’:cpn del cliente, No existe Crear
9001:2008 auditoria interna,
procesos y producto.
Evaluar periédicamente
EVALUACION DEL Requerido por las el cu_m_plimiento de los
CUMPLIMIENTO | ormas OHSAS ~ | requisitos legales No existe | Crear
LEGAL 18001:2007 E ISO apllcgples y otros
14001:2004 requisitos que la
organizacion suscriba
Registrar, investigar y
Requerido por las anahza_r incidentes para
INVESTIGACION normas OHSAS determinar las No existe Crear

DE INCIDENTES

18001:2007

deficiencia de S&SO e
identificar la necesidad
de acciones
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Facilitar y contribuir a
que se efectue la
prevencion y el control
Requerido por las eficaz de_ I_os eventos
SEGUIMIENTO normas OHSAS que modifican o alteran
EPIDEMIOLOGICO ) la salud de los
18001:2007 . .
trabajadores, teniendo
en cuenta los peligros
profesionales
identificados

No existe Crear

Fuente Autoras del Proyecto

3.2. PLANEACION ESTRATEGICA DEL NEGOCIO

Se realizé un analisis con el fin de identificar debilidades, oportunidades, fortalezas
y/o amenazas de la empresa respecto a la implementacion de los Sistemas
de Gestion de Calidad, de Gestion Ambiental y de Seguridad & Salud
ocupacional bajo las normas [ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007 en el proceso de TRANSORIENTE (Ver Anexo 1: Matriz DOFA).

El analisis contemplé ademas el cruce de Debilidades-Oportunidades (DO),
Fortalezas-Oportunidades (FO), Debilidades-Amenazas (DA) y Fortalezas-
Amenazas (FA) encontrando asi las estrategias para la implementacion de

los sistemas de gestion en dicho proceso.

Con el fin de mantener actualizada la empresa en cuanto a su cultura
organizacional, una tarea importante fue la revision de la mision, la vision, a fin de
cubrir las nuevas necesidades de la organizacion por la implementacién de los
sistemas integrados de gestion. Para ello, se realizaron las respectivas
modificaciones por parte de las autoras del proyecto y seran revisadas por la
Presidencia de la empresa, quien se encargara de aprobar y posteriormente dar a

conocer las modificaciones a los parametros de la planeacion directiva.
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A continuacion se presenta la Mision y Vision desarrolladas por las autoras del

proyecto.

3.2.1. Mision, Vision y Valores Propuestas para el Sistema Integrado de
Gestion de TRANSORIENTE S.A E.S.P

Mision

Somos una empresa dedicada principalmente al transporte de gas natural, con

intereses en otras actividades afines con nuestro negocio.

Desarrollamos nuestra gestion con excelencia y responsabilidad, utilizando
tecnologias avanzadas que garantizan optimos niveles de calidad en los productos
y servicios que ofrecemos a nuestros clientes. Nos interesamos por el beneficio de

la comunidad y la conservacion del medio ambiente.

Creemos en nuestra gente como factor esencial para el logro de los objetivos
trazados. Por ello, propiciamos su desarrollo integral y le brindamos un medio de
trabajo estable, seguro y con oportunidades de realizacion personal y profesional.
La acertada administraciéon de los recursos econdémicos y la identificacion de
oportunidades de inversion nos permiten obtener niveles de rentabilidad en
beneficio de nuestros accionistas y asegurar la permanencia y el crecimiento
sostenido de TRANSORIENTE en el tiempo.

Visién

Con el permanente compromiso de sus colaboradores, TRANSORIENTE en los
proximos 5 afnos quiere consolidad su liderazgo en el transporte de gas natural en

Colombia, manteniendo una activa participacién en el sector, generando negocios
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afines con sus recursos y competencias mediante la incursion en nuevos territorios
del pais, cumpliendo con los estandares de calidad, seguridad, saludo ocupacional

y lo relacionado con el cuidado del medio ambiente.

3.2.2. Planificacion de los Sistemas Integrados de Gestion

La planeacion del Sistema Integrado de Gestion (SIG) implica la definicion de
herramientas de gestion documental en cada uno de los niveles de la organizacién
como lo son la direccion y operatividad de la organizacién. Es por esta razén que
se busca definir la planeacion direccional, estratégica y operacional que permita la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion (SIG) y a su vez sirva de control
de las diferentes actividades, procesos que estan incluidos en el alcance del
Sistema Integrado de Gestidon (SIG). Para este fin se deben definir las
responsabilidades, la politica integral, los objetivos, los indicadores de gestion, los
procedimientos y demas que permitan tener una efectividad en las actividades que

promueva la competitividad de la empresa en el mercado al cual pertenece.
3.2.2.1. Eleccién de Delegados, Determinacion de Responsabilidades y
Nombramiento del Comité de TRANSORIENTE. EI Presidente de

TRANSORIENTE designa a los siguientes funcionarios como representantes de la

direccién para el proyecto de implementacién del sistema de gestion:

e Para el Sistema de Gestion de Calidad CLAUDIA PATRICIA RODRIGUEZ
URIBE.

e Para el Sistema de Gestiéon Ambiental GERMAN PALENCIA GUALDRON.
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e Para el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud Ocupacional CLAUDIA
PATRICIA RODRIGUEZ URIBE y ANDRES LEON CHACON

Adicionalmente el Presidente de TRANSORIENTE, designa a CLAUDIA
PATRICIA RODRIGUEZ URIBE como Administradora del Sistema de Gestion

Integrado: Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud Ocupacional.

El Comité de TRANSORIENTE queda conformado de la siguiente manera:

Presidente de la Empresa

Coordinadora de Calidad

Jefe Departamento Técnico

Ingeniero Supervisor

Ocasionalmente pueden asistir como invitados los Coordinadores de Ambiente,

Seguridad y Salud Ocupacional.
Al comité se pueden invitar representantes de otras areas dependiendo de los

temas a tratar. (Ver Anexo 2 Acta No. 1 Reunién de Calidad, Ambiente, Seguridad

y Salud Ocupacional)

70



3.2.2.2. Sensibilizacion del Personal. Se realizaron jornadas de sensibilizacion
con los trabajadores, en la implementacion de los sistemas integrados de gestion
bajo las normas ISO 9001:2008, OHSAS 18001:2007 E ISO 14001:2004.

Fotografia 1. Sensibilizacion del Personal

Fuente: Autoras del Proyecto
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Fotografia 2. Sensibilizacion del Personal

Fuente: Autoras del Proyecto

3.2.3. Documentacion de los Sistemas Integrados de Gestién

TRANSORIENTE S.A. E.S.P., es una empresa que no cuenta con ningun sistema
de gestidn, por lo cual tomé la decision de implementar los sistemas de Calidad,

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Con respecto al tratamiento documental y teniendo en cuenta que la idea es la
integracion se debe tener en cuenta que hay partes comunes de la norma y por lo
tanto sélo es integrarlos para asi evitar redundancias e incoherencias al momento

de la implementacion.
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En la figura 2 se presenta la distribucion de los documentos del sistema HSEQ de

acuerdo al nivel jerarquico que posee cada uno.
Figura 2. Jerarquia de la documentacioén del Sistema HSEQ

ELEMENTOS QUE PUEDEN CONSTITUIR LA
ESTRUCTURA DOCUMENTAL DE UN SIG

OBJETIVOS e
DEL SIG INTEGRAL
DIRECCIONAMIENT®
L J

.. ESTRATEGICO -
> ALCANCE -
CARACTERIZACIONES o
MANUAL DEL SIG PROCEAOS

ESTRUCTURA DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

Mandatorios y Establecidos por la Organizaci6n
Planes y Programas
Instructivos — Guias — Documentos Externos

Fuente: Universidad Pontificia Bolivariana — Especializacion SIG

Segun la piramide documental, es interesante identificar especificamente la
documentacion que debe estar implementada dentro de TRANSORIENTE S.A.
E.S.P.

3.2.4. Disefio del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para TRANSORIENTE
S.AESP

Después de tener identificada la documentacidén necesaria para el sistema

integrado, en cumplimiento de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y
OHSAS 18001:2007, se procede a disenar dicho sistema.
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Como primera medida es importante contar con una politica integrada de gestion,
que enmarque los objetivos que se persiguen con la implementacion del sistema

HSEQ teniendo en cuenta que estos deben ser medidos a través de indicadores.

El disefio de un mapa de procesos en el que se encuentre contenida toda la
organizacion con base a los procesos de gestidn existentes, es imperante para

tener una vision general de la empresa.

El disefio de las caracterizaciones y los documentos necesarios para cada

proceso, conlleva a la elaboracion del Manual Integrado HSEQ.

Ademas, es esencial para el sistema integrado mantener identificada toda la parte
legal que aplique a las caracteristicas propias de la organizacién. Para ello se cre6
una matriz que contiene todos los requisitos legales en el aspecto de seguridad,

salud ocupacional y medio ambiente.

El desarrollo de toda la implementacion del sistema HSEQ estuvo enmarcado por
el ciclo Deming o ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), el cual se
encuentra documentado y desarrollado a lo largo de los diferentes capitulos del

presente documento.

3.2.5. Definicién de la Politica Integral del SIG de TRANSORIENTE S.A E.S.P

Para la formulacion de la Politica de TRANSORIENTE, se analizaron, en primera
instancia, las necesidades de los clientes, empleados, comunidad y demas partes
interesadas. Consecuentemente, la Presidencia estableci6 compromisos que
apuntan hacia la satisfaccion de las expectativas de los clientes, empleados,
comunidad y demas partes interesadas, enmarcados dentro del Sistema de

Gestién de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
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Figura 3. Insumos de la Politica del Sistema Integrado de Gestion

Chenti

Comunidan

oEe|eD £ wirleg Upjov.eio

cmpleados

Faries
nteresaras

Fuente: Autoras del Proyecto

La Politica Integral del sistema de gestion fue elaborada por las autoras del
Proyecto y posteriormente presentada al Presidente de Transoriente, quien con
responsabilidad ejecutiva, aprobo esta politica, asi como los Objetivos de Calidad,
Ambiente, S&SO orientados hacia la satisfaccion de las partes interesadas y de
esta forma garantizar la implementaciéon, mantenimiento y divulgacion de la

misma.

“Es nuestro compromiso construir, operar y mantener sistemas de
transporte y distribucion de gas natural que garanticen la lealtad de
nuestros clientes con un servicio continuo, confiable y seguro; mediante

el cumplimiento de los requisitos legales, normas y estandares
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nacionales e internacionales aplicables, la prevencion, la mitigacion y el

control de los riesgos y el mejoramiento continuo de nuestros procesos.

Promovemos y practicamos la prevencion de la contaminacién y la
preservacion del ambiente, la seguridad en el trabajo, la calidad de vida
de los empleados y de la comunidad, la ética empresarial, y la

responsabilidad social, principios que rigen todas nuestras acciones”.

Esta politica integrada fue aprobada y firmada por el Presidente de la organizacién
para finalmente ser implementada y socializarse en todos los niveles de la
organizacion y cada vez que requiera modificaciones, éstas deberan ser
identificadas y comunicadas. (Ver Anexo 3 Acta No. 2 Reunion de Calidad,

Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional — Aprobacioén de la Politica del SIG)

3.2.6. Definicion de los Objetivos Integrados del Sistema Integrado de
Gestion de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

Con el objeto de dar cumplimiento a los compromisos establecidos en la Politica,
la Presidencia define los Objetivos de Calidad, Ambiente, S&SO descritos a

continuacion:

- Ofrecer un servicio confiable

- Garantizar la continuidad del servicio

- Cumplir con las demandas de volumen

- Cumplir la legislacién ambiental y S&SO vigente

- Disminuir en 10% la cantidad de residuos generados, respecto del afio anterior

- Controlar los impactos ambientales significativos generados por las actividades
de Oy M

- Cumplir con el Programa HSE

76



- Prevenir los incidentes y enfermedades profesionales

- Mantener actualizado el Plan de Competencias del Personal
- Garantizar la satisfaccion del cliente y los trabajadores

- Actualizar la implementacion de los planes de contingencia

- Mantener los costos dentro del presupuesto

3.2.6.1. Indicadores de Gestion. Los indicadores de gestion muestran el
comportamiento, evolucion y desempefio de la gestiéon de la empresa o de sus
partes, de forma cuantitativa o cualitativa cuya magnitud al ser confrontada con
una referencia o meta, proporciona una vision sobre posibles desviaciones para

tomar acciones correctivas o preventivas.

Estos indicadores ademas permiten controlar adecuadamente todas las
actividades desarrolladas dentro de la organizacion o en su nombre, por ello su
importancia al permitir realizar predicciones y poder operar con base a lo

encontrado en las tendencias observadas.

Los indicadores se establecieron teniendo en cuenta los aspectos que la empresa
considera relevantes y que por tanto deben ser medidos, para asi poder generar
planes de accion en pro del mejoramiento y el alcance de las metas propuestas

para cada objetivo. (Ver Anexo 4 indicadores de Gestion)
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3.2.7. Elaboracién del Mapa de Procesos

Para la identificacion de los procesos dentro de la organizacién y la detecciéon de
la relacion entre ellos, se utiliza el mapa de procesos, ademas de ser un requisito
de la ISO 9001:2008 y el fundamento de todo Sistema de Gestion. El enfoque de
sistema presume que no puede haber procesos aislados.

Se procedid a realizar el mapa de procesos de acuerdo a las necesidades de la
organizacion, el cual fue revisado y aprobado por la Presidencia para su posterior

divulgacion.

Figura 4. Mapa de Procesos

Planeacion Corporativa Mejora Continua Revision por la Direccion

Gestion H umana Gestion Logistica Gestion de Auditorias

Medicion de la

Gestion de . Satisfaccion del
Comunicaciones . Cliente Extemo

Facturacion,
Cartera y Recaodo

Gestidn Documentos

Administracion del -
Reqistros Control de No

Sistema de Gestion Conformidades
Gestion de solicitudes FATrrn
Gestion HSE
y Contratos Manejo de Peticiones,
con Clientes Quejasy Recursos

Mantenimiento del
ist e It Reci ig
TR o8 Nominacion IR HPEALION.Y,

Gasoducto Entrega Balance de Gas

Fuente: Autoras del Proyecto
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3.2.8. Responsabilidad del Personal
Identificados los procesos por medio del mapa de procesos y las actividades que
en cada uno se desarrollan de acuerdo a los procedimientos se presenta las
responsabilidades adquiridas por cada uno de los cargos existentes con respecto
a los diferentes procesos de la organizacion, contando con el manual de funciones
y responsabilidades adecuado a las nuevas necesidades de la organizacion.
La toma de consciencia de todo el personal respecto del sistema de gestion
integrado se convierte en la fuente mas importante para que todas las actividades
programadas se lleven a cabo a tiempo y de la mejor manera posible, siempre en
busqueda del cumplimiento de las exigencias de las normas con las cuales se va a
certificar el sistema. Asi, los responsables de cada proceso son:
e GESTION HUMANA

RESPONSABLE: ASISTENTE ADMINISTRATIVA
e GESTION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

RESPONSABLE: ING. AMBIENTAL

e GESTION LOGISTICA, CONTRATOS Y DE SERVICIOS

RESPONSABLE: JEFE DEPARTAMENTO TECNICO
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GESTION DE SOLICITUDES Y CONTRATOS CON CLIENTES

RESPONSABLE: JEFE DEPARTAMENTO TECNICO

GESTION DE FACTURACION CARTERA Y RECAUDO

RESPONSABLE: CONTADORA

GESTION DE COMUNICACIONES

RESPONSABLE: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

RESPONSABLE: ASISTENTE ADMINISTRATIVA

GESTION HSE

RESPONSABLE: INGENIERO AUXILIAR — INGENIERO AMBIENTAL

MANTENIMIENTO

RESPONSABLE: INGENIERO SUPERVISOR

OPERACION

RESPONSABLE: JEFE DEPARTAMENTO TECNICO
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3.2.9. Manual Integrado de Gestidn

3.2.9.1. Estructura del Manual Integrado HSEQ. Se disefid y desarrollo un
Manual Integrado de Gestion donde se reflejara la conviccion de que el Sistema
Integrado de Gestion HSEQ, contribuye a satisfacer las necesidades de los
clientes, los empleados y la comunidad, ademas dicho manual es usado como
medio para establecer los lineamientos internos bajo los cuales se controla la

prestacion de los servicios, segun los requerimientos de las normas mencionadas.

Con este manual se busca que el personal involucrado en las actividades
descritas en el Manual, tenga acceso y conozca claramente y con mayor precision
la organizacion y funcionamiento de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

El alcance definido en el Manual es el siguiente:

En este Manual se describen las disposiciones adoptadas por la empresa para
cumplir los requisitos exigidos por las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004,
OHSAS 18001:2007 y los requisitos legales y contractuales aplicables a la
Construccién, Operacion y Mantenimiento del Sistema de Transporte de Gas
Natural de TRANSORIENTE, comprendido entre el punto de recibo de gas,
ubicado en la brida de salida del city gate Barranca-Bucaramanga y los diferentes
puntos de salida localizados en el trazado del Sistema de Transporte que

suministran gas a los Remitentes.

Los objetivos del manual son:

- Comunicar los requisitos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
HSEQ de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.
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- Contar con los elementos para generar el seguimiento al SIG-HSEQ.

- Presentar el SIG-HSEQ para propdsitos externos como la demostracion del
cumplimiento con los requisitos de las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004
Y OHSAS 18001:2007.

- Definicion del alcance del Sistema Integrado de Gestién HSEQ.

A continuacion se presenta de manera general el contenido del Manual Integrado
de Gestion de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.:

Objeto

Alcance

Definiciones

Presentacion de la empresa
Politica de Transoriente
Procesos Presidenciales

Procesos de Apoyo

© N O s WD =

Procesos Operacionales
9. Procesos de Medicién, Analisis y Mejora
10.Anexos

11.Cambios

El desarrollo de este Manual estuvo bajo la responsabilidad de las autoras del
proyecto, y los funcionarios encargados de los sistemas de gestion, para luego ser
revisado y aprobado por la empresa. (Ver Anexo 5 Manual del Sistema Integrado

de Gestion)
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4. IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION

4.1. PLANIFICACION DEL PROCESO

La planificaciéon del proceso se realiza de manera integral teniendo en cuenta los
riesgos de la prestacion del servicio, los requisitos del cliente, legales y de la
organizacion, los aspectos ambientales y los peligros de los trabajadores. Lo
anterior con el fin de determinar aquellos recursos y controles necesarios
para disminuir el riesgo en la operacion del proceso de entregar un
producto/servicio no conforme, de generar impactos ambientales y de que
ocurran accidentes de trabajo o enfermedades profesionales, logrando asi
una mayor satisfaccion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas de TRANSORIENTE, desde la gestion del proceso.

Dicha planificacion se alined con el direccionamiento de los sistemas de gestion,
de tal manera que contribuyera al logro de los objetivos integrados y por

tanto a la Politica Integrada de Gestion.

4.1.1. Identificacion, Evaluacion y Control de Riesgos y Peligros

El Panorama de Factores de Riesgo es una herramienta con la cual se logra
realizar la identificacion y el analisis de los peligros que existen en los diferentes
lugares de trabajo, tanto en la parte administrativa como en obra, con el objetivo
de poder planificar una cultura preventiva dentro de la organizacién que ayude a

reducir los riesgos.

El Panorama de factores de Riesgo, ademas se realiza en cumplimiento del
numeral 4.3.1 de la norma OHSAS 18001(Ver Manual Integral de Gestién de
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TRANSORIENTE S.A. E.S.P) y para lograr generar un Programa de Salud
Ocupacional para la Organizacion que apunte a la realidad de la misma.

Para el levantamiento del Panorama de Factores de Riesgo se conté con la
colaboracion del asesor de la ARP, con la que se realizé una inspeccion a cada
uno de los puestos de trabajo existentes en la organizaciéon a fin de poder
identificar los riesgos a los cuales se encuentran expuestos los trabajadores,
segun el tipo de actividad que desarrollan y el ambiente de trabajo al que se
encuentran expuestos. Dicho Panorama (Ver Anexo 6 Panorama de Riesgos) se
levantd para cada uno de los cargos existentes en la organizacion, por tanto, se

muestra el panorama de factores de riesgo para la organizacion.

Para la clasificacion de los factores de riesgo ocupacionales, se utilizé la norma

GTC-45, la cual clasifica las actividades de la siguiente manera:

Accidente de Trabajo: es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o0 con
ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte (Decreto 1295 de 1.994 del
Ministerio de trabajo y Seguridad Social).

Consecuencias: alteracion en el estado de salud de las personas y los dafios

materiales resultantes de la exposicién al factor de riesgo.

Diagndstico de condiciones de trabajo o panorama de factores de riesgo:
forma sistematica de identificar, localizar y valorar los factores de riesgo de forma
que se pueda actualizar periddicamente y que permita el disefio de medidas de

intervencion.
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Efecto posible: la consecuencia mas probable (lesiones a las personas, dano al
equipo, al proceso o a la propiedad) que pueda llegar a generar un riesgo

existente en el lugar de trabajo.

Enfermedad profesional: todo estado patologico permanente o temporal que
sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que
desempenia el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que

haya sido determinada como enfermedad profesional por el Gobierno Nacional.

Exposicion: frecuencia con que las personas o la estructura entran en contacto

con los factores de riesgo.

4.1.2. Identificacién y Evaluacion de Aspectos e Impactos Ambientales

Segun la norma ISO 14001, en su numeral 4.3.1 Aspectos Ambientales, la
organizacion debe establecer, implementar y mantener procedimientos para
identificar los aspectos ambientales de sus actividades, que pueda controlar y
aquellos sobre los que puedan influir Los aspectos ambientales identificados se
registran en el documento “Matriz de Identificacion de Aspectos e Impactos
Ambientales”. (Ver Anexo 7 Matriz de Identificacion de Aspectos e Impactos

Ambientales y Anexo 8 Matriz de Valoracion de Aspectos e Impactos Ambientales)

Para la valoracion se utilizé el método propuesto por Vicente Conesa Fernandez
Victoria en su libro INSTRUMENTOS DE LA GESTION AMBIENTAL EN LA
EMPRESA. Esta se revisa anualmente utilizando el Formato “Matriz de Valoracion
de Impactos”, o cuando se den cambios importantes en el proceso de transporte
de gas que generen nuevos aspectos ambientales que puedan tener una

influencia sobre el medio ambiente.
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La importancia se calcula mediante la féormula que se muestra a continuacién

usando los siguientes criterios:

I =+ (3i + 2EX + MO +PE +RV + SI AC + EF + PR + MC)
Todos los aspectos e impactos se consideran como:
Irrelevantes: cuando los impactos tienen valores inferiores a 25 .
Moderados: cuando los impactos se encuentren entre 25 y 50.
Severos: cuando los impactos se encuentren entre 51y 75.

Criticos: cuando los impactos son superiores a 75.

Tabla 7. Criterios para la valoracion de impactos.

La importancia del impacto | toma valores entre 13 y 100 cuando se le asignan los
siguientes valores considerados:

NATURALEZA

Impacto beneficioso..........cooii i +
Impacto perjudicial............ccooiiiii -

INTENSIDAD (i )

Baja. .. 1
Mediana........ccoiiiii 2
A, 4
Muy alta. ... 8
1o ] = | 12
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EXTENCION (EX) - (area de influencia)

Puntual. ... .o 1
Parcial. ... 2
EXteNSa. ..o 4
Total. e 8
CrtiCA. . (+4)

MOMENTO (MO) - (plazo de manifestacion)

Largo Plazo.......ouieii 1
Mediano Plazo........ccooiii 2
INMediato. ... ..o 4
GO, e (+4)

PERSISTENCIA (PE) — (persistencia del efecto)

FUGAZ. .. 1
TemMPOral.. ..o 2
Permanente...... ... 4

REVERSIBILIDAD (RV)

Corto Plazo......c.oeiii 1
Mediano plazo.........ccoeiii i 2
Irreversible. ... 4

SINERGIA (SI) — (Potenciacién de manifestacion)

Sin sinergismo (SiIMpIe).......ccoviiiiiii e 1
SINEIQICO. ...t 2
MUY SINEIgICO. .. .ot e 4

ACUMULACION (AC) — (incremento progresivo)




Acumulativo..... ..o, 4
EFECTO (EF) — (relacion causa-efecto)

Indirecto (secundario)..........ccooviiiiiiiiii 1
DIrECO. . 4

PERIODICIDAD (PR) — (regularidad de la manifestacion)

Irregular y discontinuo............coooiiiiiii 1
PeriddiCo. ... 2
CONtINUO. ..o 4

RECUPERABILIDAD (MC) — (reconstruccion por medio humano)

Recuperable inmediato................c.oo 1
Recuperable medio plazo............c.oooiiii 2
Mitigable y/o compensable.............ccooiiiiiiii 4
Irrecuperable. ... ..o 8

4.1.3. Matriz de Requisitos Legales de las Normas ISO 14001 y OHSAS 18001

La organizacion, en cumplimiento de las norma que enmarcan el mantenimiento
del sistema integrado de gestién, debe establecer, implementar y mantener una
manera de poder identificar y tener acceso a todos los requisitos legales en cuanto
a la gestion de la calidad, medio ambiental, la seguridad y la salud de los
trabajadores, que le apliquen de acuerdo a la actividad econdémica que desarrolla.

Por ello, fue importante contar ademas del procedimiento para la identificacién de

Requisitos legales y otros, una matriz en la cual se lograra encontrar de manera
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sencilla toda la normatividad vigente aplicable para asegurar su identificacion e

implementacion.

El proceso fue largo y dispendioso debido a que la reglamentacion colombiana se
va actualizando de manera rapida y casi a diario, por lo que era importante estar
pendientes de las diferentes paginas para mantener siempre actualizada dicha
matriz. Luego, se establecié una periodicidad para su actualizacién, teniendo en
cuenta los plazos otorgados por el gobierno colombiano para la adopcion de dicha
reglamentacion se presentan las matrices de requisitos legales aplicables a
TRANSORIENTE. (Ver Anexo 9 Matriz de Requisitos Legales 1ISO 14001:2004;
Ver Anexo 10 Matriz de Requisitos Legales OHSAS 18001:2007).

4.1.4. Documentacion de los Procesos

Esta documentacion contempla todos los documentos necesarios para la
operacion de la empresa y para la planificaciéon del control de los riesgos del
servicio, aspectos ambientales significativos y riesgos profesionales prioritarios.

(Ver Anexo 11 Gestion Documental)

e Caracterizaciones de los procesos

Al ser la caracterizacién la herramienta de planificacion de los procesos, se
determinaron en ella todos los elementos necesarios para la gestién integral de

los procesos de tal manera que se contemplaran las variables calidad,

ambiental y S&SO (Ver Anexo 4 Manual del Sistema Integrado de Gestion).
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e Procedimientos, instructivos y cartillas

Se realizaron los procedimientos, instructivos y cartillas necesarios para cada uno
de los sistemas, con el fin de controlar la actividades descritas en dicha
documentacion, que generan aspectos ambientales significativos o que afectan la

seguridad y salud de las personas que las ejecutan.

Dichas especificaciones se establecen de acuerdo a la identificacion de

requisitos, aspectos ambientales y peligros, realizada previamente.
4.2. APLICACION EN LOS PROCESOS
Con el fin de implementar lo planificado, se aplicaron los documentos generados

para desarrollar las actividades del proceso bajo condiciones controladas, se dio

puesta en marcha a los programas propuestos por el SIG.

e Comunicacion y participacion

Se le dio puesta en marcha a los mecanismos establecidos en el Plan de
Comunicaciones del proceso para que las partes interesadas expresaran sus
inquietudes, sus preferencias e inconformidades y asi mismo se les
retroalimenta sobre las acciones tomadas al respecto.

e Evaluacién del cumplimiento legal

Respecto a la evaluaciéon del cumplimiento de la legislacion y normatividad

aplicable identificada en la Matriz de Legislacion y Normatividad de los

procesos, los duefios de proceso evaluaron el cumplimiento de dicha legislacion.
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4.3. VERIFICACION EN EL PROCESO

Con el fin de conocer el estado de avance de la implementacion de los sistemas
de gestion, se realizaron diferentes verificaciones que apuntaron a contrastar
lo planificado con lo ejecutado, y asi realizar posteriormente planes de
accion a las falencias detectadas. Cada una de estas verificaciones se describe a

continuacion:

4.3.1. Conformacion del Comité Integrado.

Con el fin de implicar a todos los trabajadores de la organizacién y las diferentes
partes interesadas dentro de la implementacion del sistema integrado de gestién,
nace la necesidad de crear un comité integrado que es un grupo de personas, las
cuales estaran a cargo de realizar diversas actividades referentes a dicho sistema.
(Ver Anexo 2 Acta No. 1 Reunion de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud

Ocupacional)
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CONCLUSIONES

TRANSORIENTE S.A. E.S.P. como toda empresa es un organismo que
realiza actividades econdmicas para obtener beneficios. Dichas actividades
se enmarcan en diversas especialidades tecnologicas con el fin de
trasportar gas natural y se desarrollan en ambitos fisicos y sociales que

pueden haber sido objeto de una previa ordenacion.

TRANSORIENTE S.A. E.S.P. no requiere de los sistemas integrados de
gestion para obtener convenios, ya que tiene la concesion del Ministerio de
Minas y Energia por 50 afios, pero por ser una empresa que cuida sus
procesos con esmero, pues de ello depende la seguridad de los mismos, de
los trabajadores, de la comunidad y de todos los implicados ha apoyado
con compromiso gerencial y de toda la organizacion la labor realizada para
la implementacion de los Sistemas Integrados de Gestidon con miras a la

certificacién de la Empresa.

Establecer la alineacién de las metas e indicadores de los programas
establecidos, con los objetivos integrados de gestion y sus metas
asociadas, asi como con los objetivos estratégicos de la organizacion, es
indispensable para enfocar los esfuerzos del proceso al cumplimiento de
éstos, y determinar herramientas de verificacion y seguimiento a dichos

programas

En TRANSORIENTE S.A E.S.P se logro disenar un Sistema Integrado de
Gestidn (SIG) acorde con las necesidades de los diferentes procesos
(gerenciales, apoyo y operacién) en variables de calidad, seguridad y salud

ocupacional y medio ambiente bajo las exigencias de las Normas de
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Certificacion  (1SO9001:2008, 1S014001:2004, OHSAS 18001:2007)

generando de esta forma evidencia de su cumplimento.

Se realizo un plan de trabajo para el disefio, documentacién e
implementacion del SIG de la empresa TRANSORIENTE S.A. E.S.P que se
cumplié con el desarrollo de todas las actividades que se presentan en este
documento; haciendo este parte fundamental a la hora de gestionar las
diferentes actividades que se realizaron para cumplir con los objetivos
trazados por los sistemas de Gestion y sus correspondientes normas para
Certificacion (1ISO9001:2008, 1SO14001:2004, OHSAS 18001:2007).

Se logro definir y establecer una Matriz de identificacion de peligros
acorde al numeral 4.3.1 de normas OHSAS18001:2007 e igualmente se
Identificaron los Impactos ambientales significativos acordes al numeral
4.3.1 de ISO14001:2004.

Se realizo la matriz Legal para los tres Sistemas como lo requieren las
normas 1ISO14001:2004, OHSAS 18001:2007 en el Numeral
4.3.2(Requisitos Legales)

Se establecieron indicadores de medicién amarrados a los objetivos del SIG
de TRANSORIENTE S.A. E.S.P como lo solicita la Norma 1SO 9001:2008
Numeral 5.4.1 y OHSAS18001:2007, 1ISO14001:2004 en el numeral 4.3.3

Se defini6 una politica integrada de gestion acorde con los con los
lineamientos y politicas corporativas de TRANSORIENTE S.A E.S.P  que
tiene en cuenta variables de calidad, medio ambiente y salud ocupacional;
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generando una evidencia de cumplimiento con las Normas de Certificacion
(1S09001:2008, 1ISO14001:2004, OHSAS 18001:2007).

En TRANSORIENTE S.A E.S.P se logro redefinir la forma de realizar las
actividades de cada uno de los procesos, generando que estos funcionaran
de manera efectiva y a su vez de forma &agil logrando el compromiso de

todo el personal de la organizacion.

Se realizé la documentacion del SIG estandarizando los procesos de
acuerdo con las necesidades de la empresa en las variables de calidad,

seguridad salud Ocupacional y medio ambiente.

La planificacion de SIG de TRANSORIENTE S.A. E.S.P se gener¢ a partir
de tres grandes campos que son la planeacion Directiva, planeacion
estrategia y planeacion operacional como lo exige la norma en el Numeral
5.4.2 1SO9001:2008; Numeral 4.3 de 1SO14001:2004 y OHSAS 18001
respectivamente; que garantizan el éxito de la implementacion vy

mantenimiento del SIG.

La empresa con este proceso desarrollado, queda lista para certificarse en
el momento que haga el primer ciclo de auditorias y su primera revision
gerencial, con el levantamiento de las correspondientes acciones

correctivas y preventivas.
Dentro del proceso, TRANSORIENTE certifico el 40% de sus trabajadores

como auditores con el ICONTEC, lo que se convierte en una fortaleza que

pocas empresas tienen.
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e Una vez implementadas las tres normas la empresa toma una imagen de
compromiso con el cliente, los trabajadores, los contratistas y la sociedad

que la hace mas competitiva y confiable.
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RECOMENDACIONES

TRANSORIENTE S.A. E.S.P debe exigir a sus contratistas la alineacién de
sus sistemas de gestion implementados con los del contratante, de tal
manera que se tengan objetivos comunes y su direccionamiento no vaya en

controversia con los propios de la organizacion.

Se recomienda a TRANSORIENTE S.A. E.S.P la entrega de los elementos
de proteccién personal que asegure el control Individual de los factores de
riesgo presentados en el Panorama de Riesgos que se presenta en este
trabajo en cumplimiento del Numeral 4.3.1 y 4.3.3 de la Norma OHSAS
18001:2007.

TRANSORIENTE S.A. E.S.P debe hacer seguimiento a las acciones
correctivas y preventivas detectadas en el proceso auditoria o control del
lider, segun Numeral 8.2.2 de la Norma 1SO9001:2008; ademas se deben
realizar seguimiento peridédico al funcionamiento de los procesos, del
producto y la satisfaccion del cliente para de esta forma poder realizar el
ciclo PHVA y generar un avance significativo en los aspectos ya antes

mencionados.

Generar medidas que garanticen el cumplimiento del Marco Legal de
Gestion Ambiental y Salud Ocupacional que afecte los procesos de
TRANSORIENTE S.A. E.S.P para dar cumplimiento a lo estipulado en el
4.3.2 de las Normas de Certificacion OHSAS 18001:2007 y 1ISO14001:2004

que asi lo exigen.
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Se recomienda seguir adelante con el proceso y certificar la empresa, ya
que la labor realizada por los diferentes integrantes de la misma y el
impulso que se tomo hasta ahora para dejar el proceso listo para auditorias
internas, revision gerencial y certificacion no se debe desaprovechar y debe
seguirse adelante hasta finiquitarlo y luego seguir con el proceso de mejora

continua permanente.

Una vez efectuada la revision gerencial, se debe publicar en la web
empresarial el manual del SIG, que sera la vitrina de la organizacién ante
los clientes internos y externos de la organizaciéon, de manera que la

empresa potencie su imagen institucional.
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ANEXOS
Anexo 1. Matriz Dofa

Anexo 1. Matriz Dofa

MATRIZ DOFA

OPORTUNIDADES AMENAZAS
1. Altas reservas de gas . Alteracioén del orden publico
2. Aumento de la demanda . Regulaciones en los precios

3. Automatizacion de los | 3. Generacion de nuevas normativas
procesos. ambientales

FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA

1. Capacidad de produccion

2. Capacitacion del personal Desarrollo del mercado:

. ., . Incursionar en nuevos mercados
3.  Satisfaccion de los clientes y

usuarios

Desarrollo del mercado

DEBILIDADES ESTRATEGIAS DO ESTRATEGIAS DA

Disefiar un programa de

1. Nivel de endeudamiento .
planeacion en la empresa.

Mejoramiento en la planeacion. Disefiar y
2. Planeacion de la empresa. establecer indicadores y sus respectivo

. L . | programade seguimiento
3. Control interno  de la | Disefiar un programa de auditoria

empresa interna
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Anexo 2. Acta No. 1 Reunién de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional

REUNION DE CALIDAD, AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Acta No.1,

FECHA: 25 de marzo de 2009

HORA: 5:00 p.m. a 6:00 p.m.

LUGAR: Sala de Juntas Oficina Administrativa
ASISTENTES:

Liliana Vega, Ingeniero | de Calidad de Centragas, Josefina Espina, Coordinador
Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional de Centragas, César Augusto Torres
Macias, Isabel Cristina Galvez, Luz Stella Rincén, Marisela Ballesteros, Modnica
Ruiz, Carolina Mantilla, Claudia P. Rodriguez Uribe, Andrés Ledn, Oscar Mateus,
Humberto Tavera, Giovanny Duefiez, César Ardila, Alfredo Arango

ORDEN DIA:

1. Presentacion Programa de Implementacién del Sistema de Gestion (Calidad,
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional) de Transoriente S.A. E.S.P.

2. Designacion de los representantes de la Direccion y del Comité de Transoriente

3. Compromiso por la Direccion

1. Presentacién Programa de Implementacion del Sistema de Gestion (Calidad,
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional) de Transoriente S.A. E.S.P.

El doctor César Augusto Torres Macias, hace la presentacion de la ingeniera Liliana Vega
y la Bidloga Josefina Espina funcionarias de Centragas, explicando el rol que ellas
desempefaran como asesoras durante la implementacion del Sistema de Gestion en
Transoriente S.A. E.S.P.

A continuacién la ingeniera Liliana Vega hace la presentacién sobre las generalidades y
principios basicos para la implementacién de un Sistema de Gestion.

2. Designacion de los Representantes de la Gerencia y del Comité de Transoriente
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El doctor César Augusto Torres Macias presentd a los asistentes la desgnacion de los
representantes de la Presidencia para el proyecto de implementacién del sistema de
gestion:

e Para el Sistema de Gestion de Calidad CLAUDIA PATRICIA RODRIGUEZ URIBE.
e Para el Sistema de Gestion Ambiental GERMAN PALENCIA GUALDRON.

e Para el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional CLAUDIA
PATRICIA RODRIGUEZ URIBE y ANDRES LEON CHACON

Adicionalmente el doctor César Augusto Torres Macias, designa a CLAUDIA PATRICIA
RODRIGUEZ como Administrador del Sistema de Gestion Integrado: Calidad, Ambiental y
Seguridad y Salud Ocupacional.

El Comité de Transoriente queda conformado por los siguientes representantes:

Presidente

Coordinadora de Calidad
Jefe Departamento Técnico
Ingeniero Supervisor

Ocasionalmente pueden asistir como invitados los Coordinadores de Ambiente,
Seguridad y Salud Ocupacional

Al comité se pueden invitar representantes de otras areas dependiendo de los
temas a tratar.

3. Compromisos de la Direccion

Una vez formalizada la intenicdn de implementar los Sistemas de Gestion de Calidad,
Ambiental y Seguridad y Salud Ocupacional, el doctor César Augusto Torres Macias,
manifiesta su compromiso, ante los asesores y funcionarios de la empresa, de cumplir con
los requisistos exigidos por las normas para el disefio y puesta en marcha de los
sistemas, ademas de asignar los recursos financieros, técnicos y humanos necesarios
para llevar la implementacion de los sistemas.

Finalmente, la Gerencia exhorté a los presentes a colaborar y comprometerse con este
proyecto para continuar llevando a la empresa por el camino de la excelencia.

(ORIGINAL FIRMADO)

César Augusto Torres Macias
Presidente
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Anexo 3. Acta No. 2 Reunion de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional — Aprobacion Politica Sistema Integrado de Gestion

REUNION DE CALIDAD, AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Acta No. 2

FECHA: 7 de septiembre de 2009

HORA: 5:00 p.m. a 6:00 p.m.

LUGAR: Sala de Juntas Oficina Administrativa

ASISTENTES:

César Augusto Torres Macias - Presidente, Isabel Cristina Galvez — Jefe Departamento
Técnico, Claudia P. Rodriguez Uribe — Coordinadora Calidad, Jaime César Orozco Albanil
— Ingeniero Supervisor, German Palencia Gualdron — Coordinador Ambiental, Andrés

Ledn Chacon — Coordinador SYSO.

INVITADA: Genny Florez Buitrago — Estudiante Pregrado Gestiéon Empresarial
ORDEN DIA:

4. Presentacion Propuesta de Politica del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de
Transoriente S.A. E.S.P.

5. Aprobacion de la Politica del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de Transoriente S.A.

E.S.P.

1. Presentacion Propuesta de Politica del Sistema Integrado de Gestion
(SIG) de Transoriente S.A. E.S.P.

La Autoras del Proyecto hacen la presentacion de la Politica del SIG propuesta, con el fin
de que sea analizada y aprobada por el Comité de Calidad de Transoriente y los
coordinadores de HSE.

2. Aprobacion de la Politica del Sistema Integrado de Gestion (SIG) de
Transoriente S.A. E.S.P.

Una vez analizada y debatida la Politica del SIG propuesta por las Autoras del
Proyecto, se llegé a la conclusion que la Politica antes mencionada se ajusta a
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parametros corporativos, estratégicos que son importantes para el desarrollo de
las actividades mas representativas de la empresa.

A continuacion se plasma la politica del SIG aprobada por el Comité de Calidad.

“Es nuestro compromiso construir, operar y mantener sistemas de transporte y
distribucion de gas natural que garanticen la lealtad de nuestros clientes con un
servicio continuo, confiable y seguro; mediante el cumplimiento de los requisitos
legales, normas y estandares nacionales e internacionales aplicables, la
prevencion, la mitigacion y el control de los riesgos y el mejoramiento continuo de
nuestros procesos.

Promovemos y practicamos la prevencion de la contaminacion y la preservacion
del ambiente, la seguridad en el trabajo, la calidad de vida de los empleados y de
la comunidad, la ética empresarial, y la responsabilidad social, principios que rigen
todas nuestras acciones”.

(OROGINAL FIRMADO)

César Augusto Torres Macias
Presidente
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Anexo 4.

PREMISA

Indicadores de Gestion

OBJETIVO

INDICADORES DE GESTION

Numerador

Denominador

INDICADOR

RESPONSABLE

Ofrecer un servicio

(N° dias del Afio - N°

Confiabilidad del

Coordinador del

confiable y sequro de Mantenimiento no N° dias del Afio servicio de % 100% ANUAL
¥ seg programado) transporte
- N M- o 4 . Continuidad del "
Prestar el servicio de Garantizar la cpr_mnuldad N° dias de semglo N° dias del Afio servicio de % 100% ANUAL Coordinador del
transporte de gas del servicio prestado por Afio
" transporte
natural, garantizando
su continuidad,
conﬁabilidad L Cumplir con las Volumen entregado en Total de Volumen promedio Coordinador del
seguridad y cumplir demandas de volumen Kocd g Demanda en d,p kpcd 100% MENSUAL
con los contratos de (Nota 1) o Kpcd dia 1a
servicio de transporte
. - Total de
Cumplir con el Plan de Actividades programas o
Operacion y y realizadas del Actividades Coordinador del
P Programadas % de cumplimiento % 100% ANUAL
Mantenimiento de los Programa de de SIG
gasoductos Mantenimiento M .
lantenimiento
Cumplir la legislacion Niimero de < Coordinador del
. : N/A N/A sanciones o multas # 0 ANO
ambiental y S&SO vigente M A
por incumplimiento
Disminuir en 10% la i
" " Cantidad de 10% menor a .
gg:ggfjidsdze;zg; o:el N/A N/A residuos generados Kg la cantidad del ANUAL Coordinador del
afio anterior en el afio afo anterior
. L N° Total de
Controlar los impactos N° de Actividades - o -
Preveni Ia ambientales significativos Realizadas del Actividades del | % de umplimiento | 100% MENSUAL/ACUMULA | Coordinador del
contaminacion generados por las Programa de Manejo l\%anejo Manejo ?\mbiental ’ ’
ambiental y controlar actividades de OyM Ambiental Ambiental
los riesgos
ocupacionales
o i N°Total de
Cumplir con el Programa NRgzlégg‘;'gzd;s Actividades del % de cumplimiento % 100% MENSUAL / Coordinador del
HSE Programa de HSE Prog;'asnéa de del Programa HSE ACUMULADO
N/A N/A Numero de # 0 ANUAL Coordinador del
. - incidentes SIG
Prevenir los incidentes y
enfermedades
profesionales Numero de .
NA NIA enfermedades # 0 ANUAL Coordpador del
profesionales
. N° de Actividades N° Total de
Grupo Humano Mantener actuallza_do el Realizadas del Actividades del o . o o, Coordinador del
Plan de Competencias del % de Cumplimiento % 100% ANUAL
competente Programa de Programa de SIG
Personal : N
Formacion Formacion
Garantizar la satisfaccion - . Coordinador del
de las partes interesadas N/A N/A Numero de PQR's # 0 MENSUAL SIG
Mantener una actitud
de servicio y . . Numero de GAM i
compromiso conla | Mejorar Continuamente NiA NA Calidad, Ambiental # 1 TRIMESTRAL Coordinador del
mejora continua de los los procesos S&S0,
procesos
. L N° Total de
Actualizar la N° de Actividades del L .
implementacion de los Plan de Contigencia Actngge:‘dss del % de Cumplimiento % 100% ANUAL Coordg\legior del
planes de contingencia Realizada Contingencia
- Mantener los costos y Presupuesto Ejecucion o o, Coordinador del
Operar Eficientemente dentro del presupuesto Presupuesto Ejecutado Proyectado presupuestal % 100% MENSUAL

Nota 1: El indicador mide la desviacién de los volimenes de gas con respecto a los valores presupuestados.
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Anexo 5. Manual del Sistema de Gestion

Manual del Sistema de Gestion
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1. Objeto

Este manual enuncia la Politica de Transoriente como directriz de su Sistema de Gestion
de Calidad, Ambiente, S&SO y describe los procesos e interacciones dentro del ciclo de
mejora continua PHVA, necesarios para cumplir con los requisitos especificados por las
partes interesadas.

2. Alcance
2.1. Definicion de Alcance

En este Manual se describen las disposiciones adoptadas por la empresa para cumplir los
requisitos exigidos por las normas ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007
y los requisitos legales y contractuales aplicables a la Construccion, Operacion vy
Mantenimiento del Sistema de Transporte de Gas Natural de Transoriente, comprendido
entre el punto de recibo de gas, ubicado en la brida de salida del centro de operacién del
gas de Barrancabermeja (COGB) y los diferentes puntos de salida localizados en el
trazado del Sistema de Transporte que suministran gas a los Remitentes.

2.2. Estructura del Manual

La estructura del manual sigue la Red de Procesos de la organizacién, la cual se
fundamenta en la aplicacién del ciclo de mejoramiento PHVA (Planear, Hacer, Verificar,
Actuar) y esta orientada al logro de los objetivos de Calidad, Ambiente y S&SO al uso
racional de los recursos y la proteccion de los trabajadores.

Los procesos que conforman la Red se agrupan bajo cuatro categorias:

e Procesos Gerenciales
e Procesos de Apoyo

e Procesos Misionales

e Procesos de Medicion, Analisis y Mejora

Los procesos desde la categoria a la que pertenecen, contribuyen a la mejora continua
del sistema mediante su rol en una o mas de las etapas del ciclo PHVA, tal como se
muestra en la RED DE PROCESOS DE TRANSORIENTE TO-FQ-002 y que se resume
en la siguiente tabla.

P: Planear Procesos Gerenciales, Procesos de Apoyo

H: Hacer Procesos Misionales

V: Verificar | Procesos de Medicion, Analisis y Mejora

A: Actuar Procesos Gerenciales
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2.3 Procesos Gerenciales
Procesos a través de los cuales la Presidencia de Transoriente:

o Define la Politica y los Objetivos de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional de acuerdo con los requisitos de las partes interesadas y los
requisitos reglamentarios, los cuales actian como marco de referencia para la
gestion de los procesos que conforman el sistema.

o Establece los planes de OyM, Gestion Ambiental y de SYSO.

e Identifica los procesos necesarios para la prestacion del servicio, la prevencion de
la contaminacién y la proteccién de los trabajadores y asigna los recursos para la
ejecucion de los procesos que permitan el logro de los objetivos trazados.

e Evalia el cumplimiento de los objetivos planteados y el desempefio de los
procesos que conforman el Sistema de Gestion.

o Plantea acciones de mejora para aumentar la eficacia y eficiencia de la empresa
con cada ciclo de mejora que se inicie.

2.2.2. Procesos de Apoyo

Los procesos de apoyo incluyen los procesos administrativos y técnicos necesarios para
respaldar el desempefio de los procesos operacionales, por medio del suministro de
recursos, tales como personal capacitado, materiales, equipos, documentacion, métodos
y condiciones que garanticen la continuidad y eficacia de la operacion.

2.2.3. Procesos Misionales

Los Procesos Operacionales dan respuesta a los requisitos de las partes interesadas y
constituyen el objeto del negocio de Transoriente: Operar y Mantener el Sistema de
Transporte de Gas Natural.

2.2.4. Procesos de Medicion Analisis y Mejora

Agrupa los procesos que capturan informacion de los demas procesos para clasificarla y
organizarla, de tal forma que se facilite la toma de decisiones desde los procesos
Presidenciales, con miras a definir acciones que garanticen un mejor desempefio del
Sistema de Gestion.

Dependiendo de la categoria a la que pertenezca el proceso (Gerenciales, Apoyo,
Operacionales o de Medicidn) asi sera su rol en el sistema como cliente y/o proveedor de
informacioén y/o insumos.

Todo esto se representa graficamente en la RED DE PROCESO DE TRANSORIENTE
TO-FOQ-002. Por otra parte, a través de los procedimientos que resultan de la
caracterizacion de cada uno de los procesos y de este manual, se definen los criterios y
meétodos necesarios para su operacion y control eficaz, ademas de los recursos e
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informacién para su implementacién y las disposiciones para realizar su seguimiento,
medicion y analisis, con el fin de generar mejora permanente.

2.3. Exclusiones

Numeral 7.3 Disefio y Desarrollo ya que esta no es la actividad principal de
TRANSORIENTE S.A E.S.P; ademas este proceso se controla subcontratando con una
empresa que ya tiene la certificacion en 1ISO9001:2008 en todos los procesos y de esta
manera se certifica que las exigencias y necesidades de nuestros clientes no se pierdan.

2.4. Correspondencia entre la NTC ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y OHSAS
18001:2007 con los Procesos del Sistema Integrados de Gestion de
TRANSORIENTE S.A E.S.P.

Como una herramienta de verificacion de la adecuacion del Sistema Integral de Gestion
de TRANSORIENTE S.A E.S.P con los requisitos de la norma ISO 9001:2008, 1SO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007 se han preparado las tablas donde se relacionan los
numerales de las normas con todos los procesos de TRANSORIENTE S.A E.S.P y/o
capitulos de este Manual. Ver Anexo No.1

3. Definiciones

Los términos mas importantes empleados en este manual se especifican en este capitulo.
Las definiciones estan basadas, en su mayoria, en la norma ISO 9000:2008, ISO
14001:2004 y OHSAS 18001:2007.

ASPECTO AMBIENTAL: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacién, que puede interactuar con el medio ambiente.

AUDITORIA DE CALIDAD, AMBIENTAL Y DE SYSO: Proceso sistematico,
independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de la
auditoria.

BEO: Software interactivo mediante el cual TRANSORIENTE S.A. E.S.P brinda libre
acceso y pone a disposicion de los Remitentes, la informacién relacionada con el Manual
del Transportador, ciclos de nominacion y volumenes transportados, entre otras.

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

CLIENTE: Cada uno de los remitentes con los que TRANSORIENTE S.A. E.S.P tiene
suscritos contratos de transporte.

CLIENTE REGULADO: Es la misma definicion de usuario regulado.
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CLIENTE NO REGULADO: Es la misma definicion de usuario no regulado.

COMERCIALIZACION DE GAS COMBUSTIBLE: Actividad de compra, venta o
suministro de gas combustible a titulo oneroso.

COMERCIALIZADOR: Persona juridica cuya actividad es la comercializacion de gas
combustible.

CONEXION: Conjunto de bienes que permiten conectar al Sistema Nacional de
Transporte un Productor, Comercializador, Distribuidor, Usuario No Regulado, un Sistema
de Almacenamiento, o cualquier Usuario Regulado (no localizado en areas de servicio
exclusivo) atendido a través de un Comercializador.

CREG: Comision de Regulacion de Energia y Gas. Sus funciones comprenden regular el
ejercicio de las actividades de los sectores de energia y gas combustible a fin de asegurar
la disponibilidad de una oferta energética eficiente y capaz de abastecer la demanda bajo
criterios sociales, econdémicos, ambientales y de viabilidad financiera.

DERECHO DE VIA: Zona delimitada a lo largo del trazado del gasoducto utilizada en la
fases de construccion, operacion y mantenimiento para que el personal y la maquinaria
adelanten las obras.. Construido el gasoducto, el término de derecho de via se utiliza para
definir el espacio en que se realizan las labores normales de mantenimiento y sobre el
cual no deben existir construcciones de terceros que puedan afectar la tuberia.

ESTACION DE ENTREGA: Estacién que regula la presion de una linea a la de entrega
pactada con el usuario.

ESTACION DE RECIBO (City Gate): Estacion que regula la presion entre la linea de
transporte y la red de distribucion.

GAM: Gestidn de Acciones de Mejora, que se clasifican en Acciones Correctivas,
Acciones Preventivas o Proyectos de Mejora.

IMPACTO AMBIENTAL: cualquier cambio en el ambiente, ya sea adverso o benéfico,
que resulta totalmente o parcialmente de las actividades, productos o servicios de una
organizacion.

INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE O INFRAESTRUCTURA: todas Ilas
instalaciones fisicas a través de las cuales se transporta gas natural, incluyendo tubos,
valvulas, accesorios de tubos, estaciones medidoras, estaciones reguladoras, y cualquier
otro accesorio.

MEDIO AMBIENTE: entorno en el cual opera una organizacion; incluyendo el aire, el
agua, el suelo, los recursos naturales, la flora, los seres humanos y sus interrelaciones.
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META AMBIENTAL: Requisito detallado de desempefo, cuantificado siempre que sea
posible, aplicable a la organizacion o parte de ella, que surge de los objetivos ambientales
y que es necesario fijar y cumplir para lograr dichos objetivos.

OBJETIVO DE CALIDAD: Planteamiento ambicionado o pretendido relacionado con la
calidad o el cumplimiento de requisitos explicitos o implicitos.

OBJETIVO AMBIENTAL: Propésito ambiental global, que surge de la politica ambiental
que una organizacién se propone lograr, y que se cuantifica siempre que sea aplicable.

OBJETIVO SYSO: Propdsito que una organizacion define para cumplir en términos de
desempefio en SYSO, y que se cuantifica cada vez que sea posible.

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION: Propdsitos de calidad, ambientales y de
SYSO, que surgen de la politica del sistema de gestion que una organizacién se propone
lograr, y que se cuantifica siempre que sea aplicable.

OyM: Operacion y Mantenimiento.
PARTE INTERESADA: persona o grupo que tenga un interés en el desempefo o éxito de

una organizacion, por ejemplo clientes, propietarios, empleados, autoridades,
comunidades, accionistas, proveedores, entre otros.

PARTES INTERESADAS (AMBIENTAL): Individuo o grupo involucrado con, o afectado
por el desempefio ambiental de una organizacién.

PARTES INTERESADAS (CALIDAD): Cliente.

PARTES INTERESADAS (SYSO): individuos o grupos interesados en o afectados por el
desempenfio en Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion.

POLITICA DE TRANSORIENTE: Intenciones globales y orientacion de Transoriente
relativas a la calidad, el ambiente, la seguridad y la salud ocupacional tal y como se
expresan formalmente por la alta direccion.

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS: Empresas a las que Transoriente S.A.
compra bienes y Servicios.

PROYECTO DE MEJORA: Acciéon o proyecto emprendido para potencializar una
oportunidad de mejora.

PUNTO DE SALIDA: Punto en el cual el Remitente toma el Gas Natural del Sistema

Nacional de Transporte y cesa la custodia del gas por parte del Transportador. El Punto
de Salida incluye la valvula de conexion y la T u otro accesorio de derivacion.
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REMITENTE: Persona natural o juridica con la cual un Transportador ha celebrado un
Contrato para prestar el Servicio de Transporte de Gas Natural. Puede ser alguno de los
diez siguientes Agentes: un Productor-Comercializador, un Comercializador, un
Distribuidor, un Almacenador, un Usuario No Regulado o un Usuario Regulado (no
localizado en areas de servicio exclusivo) atendido a través de un Comercializador.

RUT: Reglamento Unico de Transporte, el cual establece las reglas y condiciones
operativas que debe cumplir toda la infraestructura del sistema nacional de transporte de
gas. Resolucion CREG 071 de 1999.

RIESGO: medida de la probabilidad de ocurrencia de un incidente y la magnitud de sus
consecuencias.

SEGURIDAD: condicion de estar libre de dafio inaceptable.

SG - SISTEMA DE GESTION: Nombre que identifica la integraciéon de los Sistemas de
Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional de Transoriente.

SGA - SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL: Parte del sistema de administracion global
que incluye la estructura organizacional, la planificacion de las actividades, las
responsabilidades, las practicas, los procedimientos los procesos y los recursos para
desarrollar, implementar, lograr, revisar y mantener la politica ambiental.

SGC - SISTEMA DE GESTION CALIDAD: Sistema para establecer la politica y los
objetivos para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.

SGSYSO - SISTEMA DE GESTION SE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: parte
del sistema de gestion total, que facilita la administracién de los riesgos de SySO
asociados con el negocio de la organizacién. Incluye la estructura organizacional,
actividades de planificacion, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y
recursos, para desarrollar, implementar, cumplir, revisar y mantener la politica y objetivos
de SySO.

SYSO - SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL: Condiciones y factores que inciden en
el bienestar de los empleados, trabajadores temporales, personal contratista, visitantes y
cualquier otra persona en el sitio de trabajo.

SUI: Sigla que identifica al Sistema Unico de Informacion. Plataforma en Internet disefiada
por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios para que las empresas de
servicios publicos envien informacion financiera, comercial y operativa.

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de todo
aquello que esta bajo consideracion.

USUARIO NO REGULADO: Es un consumidor de mas de 500.000 pcd hasta el 31 de
diciembre del afio 2001; de mas de 300.000 pcd hasta el 31 de diciembre del afio 2004; v,
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de mas de 100.000 pcd a partir de enero 1° del afo 2005, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 77 de la Resolucién CREG 057 de 1996 y aquellas que la
modifiquen o sustituyan. Para todos los efectos un Gran Consumidor es un Usuario No
Regulado.

USUARIO REGULADO: Es un consumidor de hasta 500.000 pcd, o su equivalente en m3
hasta el 31 de diciembre del aino 2001; de hasta 300.000 pcd o su equivalente en m3
hasta el 31 de diciembre del afio 2004; y, de hasta 100.000 pcd o su equivalente en m3 a
partir de enero 1° del afio 2005, de conformidad con lo establecido en el Articulo 77 de la
Resolucion CREG 057 de 1996 y aquellas que la modifiquen o sustituyan. Para todos los
efectos un Pequefio Consumidor es un Usuario Regulado.

Para efectos de comprensién de este manual, las letras en los titulo de cada proceso,
determinan el sistema de gestién del que hace parte el proceso asi:
C: Calidad; A: Ambiente; —: S&SO

4. Presentacion de la Empresa
4.1. Historia e Infraestructura

En enero de 1993, el Ministerio de Minas y Energia escogi6é al Consorcio Promigas S.A.
E.S.P., Gas Natural del Oriente S.A. E.S.P. y Corporacion Financiera Santander S.A.,
para adelantar la construccion del Gasoducto Troncal de Uso Publico entre los municipios
de Barrancabermeja y Bucaramanga pasando por la regién de Payoa, en el Departamento
de Santander.

Para realizar este proyecto, el Consorcio convoca a otros inversionistas para conformar la
Sociedad Transportadora de Gas del Oriente S.A. - TRANSORIENTE S.A., que fue
constituida mediante escritura publica numero 651 del 24 de Marzo de 1994 de la Notaria
Octava del Circulo de Bucaramanga, y posteriormente mediante Escritura Publica No. 885
del 12 de mayo de 1995, reformé su razén social quedando Sociedad Transportadora de
Gas del Oriente S.A. E.S.P. — TRANSORIENTE S.A. E.S.P., en cumplimiento de la Ley
142 de 1994 — Ley de Servicios Publicos.

Como lo anterior no era suficiente para poder llevar a cabo la construccion del proyecto,
mediante la Resolucién No. 116 del 6 de Octubre de 1994. del Ministerio de Minas y
Energia, el Gobierno Nacional autoriza a favor de TRANSORIENTE la cesion de la
concesion para la operacion y mantenimiento del gasoducto existente desde 1971, Payoa-
Bucaramanga de 67, el cual seria comprado por TRANSORIENTE a la empresa
propietaria Gasoducto de Santander S.A. este proceso de compra se formaliza en julio de
1995 con el recibo del gasoducto para ser operado y mantenido.

Ademas de lo anterior, esa misma Resolucion No. 116 autoriza a favor de
TRANSORIENTE la Concesion para la Construccion, Operaciéon y Mantenimiento del
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nuevo gasoducto a construirse entre las localidades de Barrancabermeja, Payoa y
Bucaramanga.

En cumplimiento de los requisitos legales, posteriormente mediante Escritura Publica No.
2857 del 14 de septiembre de 1995 de la Notaria Veintisiete del Circulo de Bogota, se
protocoliza el contrato de concesion con el Gobierno Nacional para la construccién del
mencionado proyecto, el cual es la base legal de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

4.2. Porcentaje de Participacion de los Socios

ACCIONISTA PARTICIPACION

(%)

PROMIGAS S.A. E.S.P. 20

GASORIENTE S.A. E.S.P. 20

ELECTRIFICADORA DE SANTANDER

S.A. ES.P. 20

TERPEL S.A. 20

CORFICOLOMBIANA S.A. 20

4.3 Misioén y Vision
4.3.1. Mision

Somos una empresa dedicada principalmente al transporte de gas natural, con intereses
en otras actividades afines con nuestro negocio.

Desarrollamos nuestra gestion con excelencia y responsabilidad, utilizando tecnologias
avanzadas que garantizan 6ptimos niveles de calidad en los productos y servicios que
ofrecemos a nuestros clientes. Nos interesamos por el beneficio de la comunidad y la
conservacion del medio ambiente.

Creemos en nuestra gente como factor esencial para el logro de los objetivos trazados.
Por ello, propiciamos su desarrollo integral y le brindamos un medio de trabajo estable,
seguro y con oportunidades de realizacion personal y profesional.

La acertada administracion de los recursos econdmicos y la identificacion de
oportunidades de inversién nos permiten obtener niveles de rentabilidad en beneficio de
nuestros accionistas y asegurar la permanencia y el crecimiento sostenido de
TRANSORIENTE en el tiempo.

4.3.2 Vision
Con el permanente compromiso de sus colaboradores, TRANSORIENTE en los proximos
5 afios quiere consolidar su liderazgo en el transporte de gas natural en Colombia,

manteniendo una activa participacion en el sector, generando negocios afines con sus
recursos y competencias mediante la incursiéon en nuevos territorios del pais, cumpliendo
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con los estandares de calidad, seguridad, salud ocupacional y lo relacionado con el
cuidado del medio ambiente.

4.4. Ambito Geograéfico

TRANSORIENTE S.A E.S.P. es una empresa que participa en el transporte de gas por
medio de gasoductos a nivel regional.

4.2 Organizacion Funcional de TRANSORIENTE S.A.

TRANSORIENTE cuenta con wuna estructura organizacional con autoridades e
interrelaciones especificas definidas para cada cargo, como se puede aprecia en el
Organigrama de la empresa.

. Asamblea General de Accionistas, la cual esta conformada por 5 accionistas
que son Promigas S.A. E.S.P., Terpel Bucaramanga S.A., Corficolombiana S.A.,
Gasoriente S.A. E.S.P. y la Electrificadora de Santander S.A. E.S.P., cada uno con una
participaciéon accionaria del 20%.

o Junta Directiva, esta compuesta por cinco (5) miembros principales, cada uno de
los cuales tendra un Suplente Personal, actuando en representacion de cada accionista,
en la reuniones que la empresa realiza mensualmente.

o Revisor Fiscal el cual es designado por la Asamblea General de Accionistas, y
tendra un suplente quien lo remplazara en sus faltas temporales o absolutas, por un
periodo de dos (2) afos, y es quien tiene a cargo la fiscalizacién de la contabilidad y
ejercera las funciones y atribuciones que le sefiale el Codigo de Comercio entre otras.

o Presidente, El Presidente tendra la representacion judicial y extrajudicial de la
sociedad y bajo su responsabilidad estaran las funciones de cada uno de los cargos de la
compafia.

Las personas encargadas del Sistema Integrado de Gestion SIG son personas que
cuentan con las competencias necesarias y hacen parte de la empresa es por esto que no
se tiene definido en los diferentes niveles jerarquicos de la empresa (Organigrama de la
empresa) pero igualmente se definen la funciones y responsabilidades de estas como lo
exigen los numerales 5.5, 441 y 44.1 de ISO 9001: 2008, OHSAS 18001:2007 Y
ISO14001:2004 respectivamente.

4.3. Clientes y Requisitos Legales y Reglamentarios

Los detalles sobre la definicidon de cada servicio, los tipos de clientes, los requisitos
esenciales exigidos por éstos para cada servicio, asi como la regulacién aplicable y las
justificaciones a cualquier exclusion se presentan en el Ver Anexo No. 2.
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4.4. Alcance del Sistema de Gestion

El alcance del Sistema de Gestion es la prestacion del servicio Construccion, Operacion y
Mantenimiento del Sistema de Transporte de Gas.

5. Politica 'y Objetivos de TRANSORIENTE S.A E.S.P
5.1. Planificacion

Para la formulacion de la Politica de TRANSORIENTE S.A E.S.P, se analizaron, en
primera instancia, las necesidades de los clientes, empleados, comunidad y demas partes
interesadas. Consecuentemente, la Presidencia establecid6 compromisos que apuntan
hacia la satisfaccion de las expectativas de los clientes, empleados, comunidad y demas
partes interesadas, enmarcados dentro del Sistema de Gestion de Calidad, Ambiente,
Seguridad y Salud Ocupacional.

5.2. Politica de Transoriente

El Presidente de Transoriente, con responsabilidad ejecutiva, define la Politica y los
Objetivos de Calidad, Ambiente, S&SO orientados hacia la satisfaccion de las partes
interesadas y, garantiza la implementacion, mantenimiento y divulgacion de la misma. La
Politica de Transoriente es la siguiente:

“Es nuestro compromiso construir, operar y mantener sistemas de transporte y
distribucion de gas natural que garanticen la lealtad de nuestros clientes con un
servicio continuo, confiable y seguro; mediante el cumplimiento de los requisitos
legales, normas y estandares nacionales e internacionales aplicables, la
prevencion, la mitigacion y el control de los riesgos y el mejoramiento continuo de
nuestros procesos.

Promovemos y practicamos la prevencion de la contaminacion y la preservacion
del ambiente, la seguridad en el trabajo, la calidad de vida de los empleados y de
la comunidad, la ética empresarial, y la responsabilidad social, principios que rigen
todas nuestras acciones”.

Esta politica integrada fue aprobada y firmada por el Presidente de la organizacién para
finalmente ser implementada y socializarse en todos los niveles de la organizacion y cada
vez que requiera modificaciones, éstas deberan ser identificadas y comunicadas.

El cumplimiento de la Politica se logra mediante la aplicacion de los procedimientos del
Sistema de Gestion y el logro de las metas asociadas a los objetivos de Calidad,
Ambiente, S&SO lo que se verifica por medio de auditorias. La Politica de Transoriente se
mantiene vigente mediante los procesos de Mejora Continua.
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5.3. Objetivos de Calidad, Ambiente, S&SO

Con el objeto de dar cumplimiento a los compromisos establecidos en la Politica, la
Presidencia define los Objetivos de Calidad, Ambiente, S&SO descritos en el cuadro
inferior.

El logro de los Objetivos, se verifica a través de los indicadores y se evalua en el Comité
de TRANSORIENTE S.A. E.S.P y en las Revisiones por la Direccion.

La Presidencia cuenta con un Tablero de Gestion, que le permite conocer en tiempo real
el estado de los indicadores y tomar decisiones tendientes al mantenimiento y
mejoramiento de la eficiencia y eficacia del Sistema de Gestion.

Tabla No. 1 Tablero de Gestion de TRANSORIENTE S.A E.S.P

PREMISA OBJETIVO merador Denominador INDICADOR UNIDAD META FRECUENCIA RESPONSABLE
- (N° dias del Afio - N° -
Ofrecer un servicio | o \1ontenimiento no | N° dias del Afio | Confiabilidad del % 100% ANUAL Coordinador del SIG
Prestar el servicio confiable y seguro servicio de transporte
programado)
de transporte de -
tural Garantizar la N° dias de servicio Continuidad del
gas natural, continuidad del ! '¢19 | Ne dias del Afio ontinul % 100% ANUAL Coordinador del SIG
garantizando su servicio prestado por Afio servicio de transporte
continuidad, Cumplir con las Total de
fiabilidad ul I
cc;r; Izrildla: y demandas de Volun’\eenn;n;;egado Demanda en | Volumen promedio dia| kpcd 100% MENSUAL Coordinador del SIG
qu y volumen (Nota 1) P Kpcd dia
cumplir con los —
contratos de Cumplir con el Plan Szg\:;d:g:sy Total de
servicio de i6 ivi
de Operacion y realizadas del Actividades % de cumplimiento % 100% ANUAL Coordinador del SIG
transporte Mantenimiento de los Programadas de
Programa de L
gasoductos L Mantenimiento
Mantenimiento
Cumplir la legislacion Numero de sanciones
ambiental y S&SO N/A N/A o multas por # 0 ANO Coordinador del SIG
vigente incumplimiento
9
Disminuir en 10% la me:\gr/oa a
cantidad de residuos N/A N/A Cantidad de residuos | | "cantidad | ANUAL | Coordinador del SIG
generados, respecto generados en el afio -
= X del afio
del afio anterior .
anterior
Prevenir la
contaminacién
h ___ Controlar los N° de Actividades N° Total de -
ambiental y impactos ambientales . - % de cumplimiento del
PR Realizadas del Actividades del . MENSUAL/AC .
controlar los significativos . Programa de Manejo % 100% Coordinador del SIG
. Programa de Manejo Programa de . UMULADO
riesgos generados por las n . . Ambiental
) L Ambiental Manejo Ambiental
ocupacionales actividades de OyM
. N° de Actividades N°Total de o .
Sr‘;mr’;':;:"'_"‘seé Realizadas del | Actividades del |* dg:}“’;’:\'q’:'ﬁgtg dell o 100% A'\éﬁ'l\\lllsuﬁlbé) Coordinador del SIG
9 Programa de HSE |Programa de HSE]} 9
Prevenir los N/A N/A Numero de incidentes # 0 ANUAL Coordinador del SIG
incidentes y ”
enfermedades Nimero de _
profesionales N/A N/A enfermedades # 0 ANUAL Coordinador del SIG
profesionales
Mantener actualizado| N° de Actividades N° Total de
Grupo Humano el Plan fie Realizadas del Actividades del % de Cumplimiento % 100% ANUAL Coordinador del SIG
competente Competencias del Programa de Programa de
Personal Formacion Formacion
Garantizar la
satisfaccion de las N/A N/A Numero de PQR's # 0 MENSUAL Coordinador del SIG
Mant partes interesadas
t.‘ag Zner Lm?_ Mejorar Numero de GAM
actitud de servicio |- o ntinuamente los N/A N/A Calidad, Ambiental # 1 TRIMESTRAL | Coordinador del SIG
y com.promlsovcon procesos S&SO0, e Integridad
la mejora continua Actualizar | N° Total d
de los procesos im Iecmu:nltzaacriéi de N° de Actividades del Activid?a:es Zel
’I)os Janes de Plan de Contigencia Plan de % de Cumplimiento % 100% ANUAL Coordinador del SIG
p. : Realizada N .
contingencia Contingencia
Operar Mantener los costos Presupuesto Presupuesto Ejecucion
o dentro del >Sup P ) % 100% MENSUAL | Coordinador del SIG
Eficientemente presupuesto Ejecutado Proyectado presupuestal

1
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6. Procesos Gerenciales
6.1. Planeacién Corporativa (CA%)

Este proceso abarca todas las actividades de planeacién estratégica, operacional,
presupuestal y del Sistema de Gestion, con el fin de desempenar eficientemente el
servicio de transporte de gas natural.

Se divide en 3 subprocesos los cuales se describen a continuacion:
6.1.1. Planeacion Estratégica

El objetivo de este proceso es establecer la Mision, la Vision, los Objetivos y los Planes
Corporativos para dirigir la estrategia de TRANSORIENTE S.A E.S.P hacia el logro de su
vision y a maximizar la creacion de valor y mejorar el desempenfio del negocio.

Las entradas de este proceso son las directrices de la Junta Directiva y los analisis del
entorno interno y externo de la empresa. Las salidas estan constituidas por las Estrategias
y el Plan Estratégico de la compaiia.

Este proceso es responsabilidad de la Presidencia y se realiza quinquenalmente, sin
embargo, se revisa anualmente con el fin de efectuar ajustes necesarios.

6.1.2. Planeacion del Sistema Integrado de Gestién (CA%)

El objetivo de este proceso es establecer la Politica de TRANSORIENTE S.A E.S.P y sus
Objetivos, para dirigir a ésta con respecto a la Gestion de la Calidad, Ambiente y S&SO,
establecer las estrategias para lograr la satisfaccién de las partes interesadas.

Las entradas a este proceso son: las necesidades y expectativas del cliente, los requisitos
de la Norma ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007, los Contratos
suscritos con los remitentes, la regulacion, las leyes y normas nacionales e
internacionales del sector. Las salidas estan constituidas por la Politica y los Objetivos de
Calidad, Ambiente, S&SO, la Red de Procesos y las caracterizaciones de los procesos
que conforman esta red, las cuales se documentan en este Manual y en los
procedimientos referenciados.

La Planificacion de SIG se constituye en el marco de referencia para el proceso de
Revision del Sistema de Gestion de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
Este documento también incluye los procesos del Sistema de Gestion, su interaccion en la
Red de Procesos y los indicadores asociados con los Objetivos que conforman el Tablero
de Gestién de la empresa.
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La definicién de autoridad y responsabilidad del personal que participa en cada uno de los
procesos, se establecen en la Descripciones de cada proceso que se realiza en este
manual, en los Procedimientos del Sistema de Gestion y en las Descripciones de cargo.

Cada lider de proceso tiene la autoridad y la competencia para determinar los métodos y
criterios de operacion y medicion del proceso.

Cada proceso cuenta también con una fase de planeacién donde se identifican los
recursos humanos, técnicos y financieros que necesita. Con base en las necesidades de
recursos detectadas se elabora un presupuesto anual, el cual es aprobado por la
Presidencia.

Desde este proceso, el Presidente ha designado como Representantes de la Direccion:

e Para el Sistema de Gestion de Calidad, a la Asistente Administrativa,
o Paralos Sistemas de Gestion Ambiental al Ingeniero Ambiental
o Para los Sistemas de SySO al Ingeniero Auxiliar y Asistente Administrativa

Los cuales tienen la responsabilidad de establecer, implementar y mantener los procesos
de los Sistemas de Gestion respectivos, promoviendo entre el personal, la cultura de
calidad, de prevencién de la contaminacion y aplicacion de las normas de seguridad en
todas sus actividades.

Los Representantes de la Direccion reportan al Presidente sobre el desempefio del
Sistema de Gestion a través del Comité de TRANSORIENTE S.A E.S.P., los Informes
Semanales y Reuniones personales cada vez que sea necesario. Esta retroalimentacién
permite verificar la eficacia del sistema e implementar acciones tendientes a su
mejoramiento.

La secuencia de actividades y responsabilidades se documentan en los procedimientos
Identificacién y Manejo de los Requisitos Legales Ambientales y de Seguridad y Salud
Ocupacional TO-PE-007, Identificacion y Evaluacién de Aspectos e Impactos Ambientales
TO-PE-011 e Identificacion de Peligros, Evaluacion y Control de Riesgos Ocupacionales
TO-PE-012.

6.1.4. Planeacion Operacional (CA%)

El objetivo de este proceso es establecer los Planes de Operacién y mantenimiento
(OYM), para asegurar el cumplimiento de los requisitos contractuales, cumplir con los
estandares internacionales y las leyes vigentes.

Las entradas de este proceso son las disposiciones establecidas en los Contratos
suscritos con los clientes, el RUT, las Normas nacionales e internacionales del sector y la
legislacion vigente. Las salidas son el presupuesto anual de la empresa, las actividades
de operacion y mantenimiento planificadas con sus responsables, frecuencias y recursos,
las cuales se documentan en los siguientes planes:
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o Plan General de Operacion y Mantenimiento
o Plan de Manejo Ambiental
o Plan de Acciones S&SO

Estos planes se elaboran anualmente teniendo en cuenta los resultados de las gestiones
realizadas en el afio anterior, que incluyen actividades de mantenimiento (preventivo,
predictivo, correctivo), calibracion y mantenimiento de equipos y de conservacion del
medio ambiente (de acuerdo con las disposiciones y leyes vigentes), asi como actividades
de inspeccion, mitigacion de amenazas a la integridad de la infraestructura y verificacion.

Los Planes de OyM referencian los procedimientos y formatos que establecen los pasos
para la ejecucién de las actividades de operacién y mantenimiento y son ejecutados por
personal entrenado, capacitado y calificado.

Los indicadores relacionados con este proceso son el Cumplimiento del 100% de los
programas de OyM, de las actividades del plan de Manejo Ambiental y de Acciones S&SO
a los cuales se les realiza un seguimiento mensual y acumulado mediante el tablero de
Indicadores y el Comité de TRANSORIENTE S.A E.S.P.

6.2. Revision por la Direcciéon (CA%)

El objetivo de este proceso es proveer a la Presidencia de herramientas informativas que
le permitan revisar la eficiencia de todas las actividades de planeacién operacional,
presupuestal y del Sistema de Gestidn, con el fin de establecer tacticas, recursos y las
herramientas de mejoramiento necesarias para el correcto desempefo de la empresa.

Se divide en 2 subprocesos los cuales se describen a continuacion:
6.2.1. Revision del Sistema de Gestién

El objetivo de este proceso es asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia del
Sistema de Gestion y detectar oportunidades de mejora a partir del analisis de su
desempefio.

Cada ano, el Presidente, lleva a cabo las Revisiones Gerenciales del Sistema de Gestion
de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional. Estas Revisiones corresponden a
evaluaciones estructuradas y objetivas del desempefio del SGC. Los Representantes de
los Sistemas de Gestiéon preparan la informacién a ser analizada en un informe que
considera los siguientes aspectos del servicio, los procesos y el SGC:

1. Directrices del Sistema de Gestion

1.1) Politica Integral del SIG

1.2) Objetivos de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional
1.3) Red de Procesos
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2. Informacién relacionada con el servicio

2.1) Resultados del proceso de medicion de la satisfaccion del cliente

2.2) Indicadores del proceso de Quejas y Reclamos

3. Informacién relacionada con los objetivos, procesos y elementos del Sistema de Gestion
3.1) Revisién de los Aspectos e Impactos Ambientales significativos

3.2) Revision de los Riesgos Ocupacionales relacionados con las actividades y su control
3.3) Revisién de los requisitos legales vigentes

3.4) Resultados del proceso de Auditorias Interna del Sistema de Gestién

3.5) Indicadores del proceso de Control de No Conformidades

3.6) Resultados del proceso de mejora continua

3.7) Impacto de los cambios externos

4. Desafios de la Revisién Anterior

5. Nuevos Desafios

El analisis de esta informacién se complementa con el seguimiento a la tendencia de los
indicadores, que conforman el Tablero de Gestion, orientados a medir el desempefio de
los procesos y el cumplimiento de los objetivos de calidad, ambiente, seguridad y salud
ocupacional.

Nota: Periddicamente se llevan a cabo las reuniones del Comité de TRANSORIENTE S.A
E.S.P durante el cual, la Presidencia revisa los temas y actividades mas relevantes del
Sistema de Gestion en la compafia y toma decisiones encaminadas a mantener y mejorar
el SIG. Durante este Comité, se adelanta la presentacion de algunos de los temas
descritos en la tabla superior, si cronolégicamente estos estan enmarcados en el periodo,
tales como Resultados de Auditorias Internas, Quejas y Reclamos, NC, Gestion Acciones
de Mejora (GAM), en general todas aquellas actividades que determinen cambios
significativos en el sistema y que no pueden esperar a la fecha anual de reunién de
Revisién por la Direccion. Ver Procedimiento de Mejora Continua TO-PQ-003.

6.2.2. Revisién Operacional (CA™)

El objetivo de este proceso es asegurar que las actividades contempladas en los Planes
de OyM vy en el presupuesto, se estan desarrollando de manera eficaz y eficiente.

Las entradas de este proceso son los Informes de OyM, Informes de HSE, Informes de
Ejecucién Presupuestal e Informacion relativa a los Objetivos de Calidad, ambiente,
seguridad y salud ocupacional.

Este proceso contempla diferentes actividades de revisiones, a saber:
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e Revisién Semanal: El Presidente revisa semanalmente el cumplimiento de los
Planes de OYM a través de los informes que elaboran los funcionarios de la
empresa.

e Comité de TRANSORIENTE S.A E.S.P: Periodicamente se realiza para verificar
el cumplimiento los planes de OyM, a los proyectos de actualizacién del sistema
de transporte y/o trabajos de mantenimientos especializados y a los indicadores de
calidad, ambiente, seguridad y salud ocupacional incluidos en el Tablero de
Gestion. Ver Procedimiento de Mejora Continua TO-PQ-003.

e Revisién Operativa Anual: Anualmente la Presidencia se reune con los
funcionarios para revisar la periodicidad de los planes de OyM ejecutados y el
presupuesto utilizado, con el fin de determinar oportunidades de mejora que
puedan ser esgrimidas en la Planeacion Operacional siguiente y que permitan el
manejo eficiente de los recursos.

El lider de este proceso es el Presidente.
6.3 Mejora Continua (CA®%)

El objetivo de este proceso es promover, integrar y coordinar la mejora continua de la
eficacia de los demas procesos del SG de la organizacion, para cumplir con los requisitos
de las partes interesadas.

Como resultado de la evaluacién de lo planeado con respecto a lo ejecutado, el
Presidente y los funcionarios proponen acciones correctivas, preventivas y proyectos de
mejora, que pueden incluir desde actividades inmediatas para reorientar el logro de un
objetivo particular, hasta cambios en la estructura de la organizacion (Organigrama y Red
de Procesos) y las Politicas establecidas.

Este proceso se divide en tres niveles teniendo en cuenta las diferentes fuentes que
permiten identificar y generar mejora:

NIVEL 1: Estratégico o Gerencial

Incluye:

Proceso de Planeacion del Sistema de Gestion
Proceso de Planeacion Operacional

Proceso de Revision del Sistema de Gestiéon
Proceso de Revisién Operacional

Reuniones del Comité de Transoriente

O o0 Oo0OO0OOo

Nivel 2: Procesos de Medicion, Anélisis y Mejora
Este nivel considera los procesos del SG, clasificados como procesos de medicion,

analisis y mejora. Estos son: Auditorias Internas del Sistema de Gestion, Medicion de la
satisfaccion del cliente, Control de no conformidades y Atencion de reclamos.
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Adicionalmente actividades como la medicion de indicadores de gestion, las
supervisiones, controles y monitoreos (de OyM, HSE, etc) pueden generar, de acuerdo
con sus resultados, GAM en la organizacion.

Nivel 3: Individual

Este nivel incluye la mejora individual como ser humano integral de cada una de las
personas que trabajan en la organizacion y se fundamenta en el fortalecimiento de la
cultura corporativa y la gestion por competencias.

Se ha establecido como objetivo de gestién generar minimo 4 Gestiones de Acciones de
Mejora (GAM) al afno. La secuencia de actividades de este proceso, asi como sus
responsables se encuentran documentados en el Procedimiento de Mejora Continua TO-
PQ-003.

7. PROCESOS DE APOYO
7.1. Gestion Humana (CA")

El objeto del proceso de Gestion Humana es garantizar que el recurso humano cuente
con las competencias claves en cada proceso y que su trabajo diario lo realice con la
conciencia de que sus actividades inciden o pueden llegar a incidir de manera significativa
en el ambiente y en su salud, desarrollandose en medio de un positivo clima
organizacional, que contribuyan a obtener los maximos niveles de productividad.

En TRANSORIENTE S.A. E.S.P se han definido como cargos criticos del SIG los
correspondientes a la parte Técnica y la Presidencia.

7.1.1. Seleccidn de Personal

Su propdsito es administrar en forma objetiva y organizada los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion, orientados a la busqueda, evaluacion y eleccién del mejor
talento humano disponible en el mercado, requerido por la organizacién para el
cumplimiento de los objetivos y proyectos trazados.

7.1.2. Administracion de Relaciones laborales

Este proceso tiene como objetivo mantener las relaciones laborales individuales y
colectivas con los empleados, con base en la equidad y el respeto, y en el marco de los
reglamentos internos y la legislacion Colombiana aplicada, a fin de garantizar una
administracion efectiva del talento humano y el cumplimiento de la normatividad vigente.

7.1.3. Induccién — Socializacién

Su objetivo es facilitar a los nuevos empleados el conocimiento global de la organizacion,
el sistema de gestion y de su area de trabajo y propiciar su adaptacién, integracién y
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sentido de pertenencia a la empresa. Asi mismo, contribuye a que los empleados
promovidos se adapten con facilidad a sus nuevos cargos y equipo de trabajo.

7.1.4. DESARROLLO DE COMPETENCIAS

Este proceso esta orientado a que los empleados adquieran y/o actualicen conocimientos,
desarrollen habilidades y actitudes, conozcan los aspectos ambientales que genera el
trabajo que desempefian, entiendan y conozcan los riesgos asociados a las actividades
que realizan y las consecuencias de no seguir los procedimientos establecidos, conozcan
sus responsabilidades, y sepan actuar ante situaciones de emergencia, con el propésito
de que tengan las competencias requeridas para que desempefien eficazmente sus
puestos de trabajo y prepararlos para asumir en forma efectiva cargos de mayor nivel y
complejidad en la organizacion.

7.1.5. Evaluacion del Desempefio

Este proceso esta orientado a evaluar el comportamiento, la gestion y los resultados de
los empleados, a fin de retroalimentarlos contribuyendo de esta forma a su desarrollo
integral, y como consecuencia, al cumplimiento de los objetivos trazados y a la prestacion
de un servicio de optima calidad tanto a los clientes internos como externos de la
empresa.

La secuencia de actividades, responsables, normas y politicas concernientes a la Gestion
Humana, se han documentado en los siguientes documentos:

e Manual de Perfiles de Cargo TO-MA-002
7.2. Gestion Logisticay de Servicios (CA%)
El objetivo de este proceso es garantizar la adquisicién oportuna y eficiente de los bienes
y servicios comprados para el desarrollo 6ptimo de los procesos del SG de

TRANSORIENTE S.AE.S.P.

La entradas a este proceso son las solicitudes de pedido de las diferentes areas y las
salidas los bienes o servicios comprados.

7.2.1. Gestion de Compras

7.2.1.1 Gestion de Compra de Bienes (CA%)

La compra de bienes esta liderada por la Coordinacién de Logistica - Jefe del
Departamento Técnico, que con base en la solicitud de materiales generada por
TRANSORIENTE S.A E.S.P, envia las Solicitudes de Cotizacion, evaliua las Ofertas

comercialmente y genera las Ordenes de Compra. Cuando se requiere la evaluacion
técnica, esta es realizada por el area solicitante.
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La adjudicacion del suministro de los bienes se hace con la aprobacion del nivel de
autoridad competente de acuerdo con el Procedimiento Gestion de Compras de bienes y
Servicios de TRANSORIENTE S.A E.S.P TO-PA-002.

Al momento de la seleccion del proveedor que suministrara los bienes, se establece el
lugar de entrega, el cual puede ser el almacén y la oficina administrativa.

La verificacién o seguimiento a los bienes comprados se puede realizar en diversas
circunstancias o instancias:

o En las instalaciones del proveedor antes de su despacho. Las verificaciones se
acuerdan contractualmente en los documentos de compras.

e Durante el proceso de recibo en las instalaciones de la empresa o en el sitio de
entrega pactado.

e Previo a su utilizacion

La secuencia de actividades para la compra de bienes, asi como la asignacion de
responsabilidades y los registros generados se encuentran en los siguientes documentos:

e Procedimiento Gestion de Compra de Bienes y Servicios TO-PA-002
e Caracterizacion del Proceso de Compra de Bienes y Servicios

7.2.1.2. Gestion de Compras de Servicios (CA%)

La compra de servicios se activa a partir de las necesidades y/o actividades de OyM del
afo en ejecucion que requieren ser ejecutadas por proveedores.

Cuando se va a realizar compra de servicios se envia una descripcién de la actividad con
su respectivo presupuesto y justificaciones, via e-mail, a la autoridad competente. Los
niveles de aprobacién se encuentran en el Procedimiento Gestion de Compras de bienes
y Servicios de TRANSORIENTE S.A E.S.P TO-PA-002

Aprobada la solicitud, y de acuerdo con el Procedimiento Gestion de Compras de bienes
y Servicios de TRANSORIENTE S.A E.S.P TO-PA-002, se seleccionan los contratistas
de la Base de Datos de Proveedores que se invitaran. Posteriormente se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos minimos que los proveedores o contratistas
deben cumplir para garantizar que el comportamiento de las actividades a desarrollar
estén de acuerdo con los programas ambientales y de seguridad y salud ocupacional
desarrollados por TRANSORIENTE S.A E.S.P.

Las ofertas recibidas se evaluan técnica y econdmicamente y se adjudica el suministro del
servicio segun el resultado arrojado por dicha evaluacién. La compra del servicio se
oficializa por medio de una orden de trabajo o contrato avalado por la Presidencia, y
firmado entre TRANSORIENTE S.A E.S.P vy el proveedor seleccionado.
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Los documentos que establecen las disposiciones para las compras de bienes son:

e Procedimiento de Evaluacién de Ofertas GPA-065
e Procedimiento Gestién de Compra de Bienes y Servicios TO-PA-002

7.2.2. Gestion de Proveedores (CA%)

Para garantizar la utilizacién de proveedores de servicio confiables, estos se seleccionan
entre los inscritos en la base de datos. Esta base sirve de soporte para la calificaciéon
buena o mala que registren los proveedores y consecuentemente para mantener o vetar a
un proveedor de TRANSORIENTE S.A E.S.P.. Adicionalmente, estos proveedores de
servicio son calificados semestralmente de acuerdo con los criterios de entrega, calidad y
servicio estipulados en el Procedimiento para la calificacion de proveedores de servicios
TO-PA-011.

La metodologia para la inscripcion de proveedores de bienes al Registro Unico de
Proveedores (administrada por la Coordinacion de Logistica) se encuentra documentada
en el Reglamento del Registro Unico de Proveedores de Bienes y Servicios GNA-068.

7.2.4 Gestion de Contratos (CA“)

El objeto de este proceso es elaborar y revisar las ofertas mercantiles y/o contratos bajo
los cuales la empresa debe comprar o vender bienes o servicios conservando su
seguridad juridica.

Aplica a todos los contratos u ofertas mercantiles que TRANSORIENTE S.A E.S.P.
suscriba o acepte con sus Clientes y Proveedores.

La Jefe del Departamento Técnico lidera este proceso y es responsable de asegurar que
los contratos u ofertas contengan los requisitos especificados por el cliente o Transoriente
y los requisitos, que aunque no establecidos por las partes o legales, son necesarios para
el uso especificado o previsto de los bienes y/o servicios comprados.

e La secuencia de actividades de este proceso, asi como la asignacién de
responsabilidades y los registros generados se documentan en la caracterizacion
de Gestién de contratos PKS-245 .

7.3. Gestion de Documentos y Registros (CA%)
Desde este proceso se administra la creacion, identificacion, actualizacion, publicacion y
disposicion de los documentos y registros de la organizacion, de tal forma que se

garantice la adecuacién, disponibilidad y conservacion de las versiones vigentes y la
prevencién del uso no intencionado de versiones obsoletas.
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7.3.1. Gestion de Documentos (CA%)

Para cada proceso, se identifican necesidades de documentacion con el fin de soportar la
planificacién, operacién y control de éstos. Dependiendo de la naturaleza del documento
que desea crear y segun lo establecido en el Control de Documentos, el responsable
elabora el documento y define los niveles de revision y aprobacién para el mismo y envia
la solicitud de normalizacion.

El documento que establecen las disposiciones para este proceso son:

e Control de Documentos TO-PQ-005
7.3.2. Gestion de Registros (CA%)
El Centro de Administracion Documental establece las directrices para la recepcion,
codificacién, manejo y almacenamiento de los registros, aplicables tanto al archivo central,
como a los archivos descentralizados. Las responsabilidades de custodia y archivo estan
a cargo de la Secretaria
Los registros se clasifican para asegurar su integridad, acceso, uso y requisitos de
respaldo. Segun la naturaleza del registro éste se ubica en archivadores codificados con
las condiciones atmosféricas apropiadas para garantizar su conservacién fisica vy

recuperaciéon oportuna.

El tiempo de retencion de los registros de TRANSORIENTE S.A E.S.P sera el estipulado
legalmente o contractualmente con el cliente.

Los documentos que establecen las disposiciones para este proceso son:
e Control de Registros TO-PR-008

7.4. Facturacién, Carteray Recaudo (C)

7.4.1. Facturacion

El proceso de Facturacion tiene como objetivo legalizar los valores adeudados en
contraprestacion de los siguientes servicios:

1.) —Transporte de gas natural entre el Punto de entrada y los Puntos de Salida, el cual
incluye cargos fijos y variables que remuneran la inversion y cargos regulados que
remuneran los gastos de operacion y mantenimiento.

2.) —Cualquier otro servicio que preste TRANSORIENTE S.A E.S.P como parte de su
objeto social (construcciones, servicios de operacion y mantenimiento, etc.).
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El Departamento Contable es la dependencia lider de este proceso.

Se encarga de realizar las liquidaciones y de verificar que se cumplan los requerimientos
legales y contractuales de este proceso.

La facturacion del servicio de transporte se realiza durante los primeros 10 dias del mes
siguiente al que se presta el servicio, segun los cargos regulados establecidos en los
Contratos de Servicio de Transporte.

Teniendo como entrada el contrato y la informacion antes mencionada el Contador
procede a liquidar el servicio de transporte. Entrega al Jefe del Departamento
Técnico para validar la liquidacion y posteriormente al Presidente de TRANSORIENTE
S.A E.S.P quien firma las facturas.

Como registros de este proceso se conservan copias de las facturas y las cartas de
remision. Las responsabilidades y secuencia de actividades de este proceso, estan
descritas en el Procedimiento de Facturacion de TRANSORIENTE S.A E.S.P TO-PA-
008.

7.4.2. Gestion de Carteray Recaudo (C)

Este proceso tiene por objeto recaudar los fondos a favor de la empresa generados por el
giro ordinario de los negocios, asi como mantener los indices de rotacién de cartera de
acuerdo con los lineamientos de la organizacion.

El Departamento Contable es la dependencia lider de este proceso, el cual inicia con la
generacién de la Cuenta por Cobrar y finaliza con registro del recaudo; con esta
informacion se calcula cuanto dinero debe ingresar en el mes.

La secuencia de actividades del proceso, asi como sus responsables y registros
generados se encuentran documentados en la caracterizacion de Gestion de Cartera y
Recaudo PKS-281.

7.5. Gestion de Solicitudes de Servicio y Contratos con los clientes (C)

Este subproceso tiene por objeto atender oportunamente las solicitudes de los Clientes
externos y todas las actividades relacionadas con la coordinacion, negociacion,
cumplimiento y actualizacion de los Contratos u Ofertas Mercantiles de Transporte donde
Transoriente actia como proveedor.

Incluye los pasos para que un agente (cliente) ya sea Comercializador, Distribuidor,
Productor o Consumidor, pueda conectarse al Sistema de Transporte de
TRANSORIENTE S.AE.S.P

1. Solicitud Formal de Conexion.,
2. Analisis Técnico.,
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3. Respuesta al cliente.,
4. Presupuesto de acometida.,
5. Realizacion de trabajos.

Inicia con el recibo de la solicitud por parte del Cliente (potencial o existente) y termina
con la firma del Contrato u Oferta Mercantil e implementacién y cumplimiento de todos los
acuerdos pactados en dicho documento. La secuencia de actividades de este proceso se
encuentra documentada en la caracterizacién de Atencion de Solicitudes y Administracion
de Contratos y Ofertas con Clientes TO-PR-010.

7.6. Gestion de Comunicaciones (CA")

El objeto de este proceso es asegurar comunicaciones eficientes entre los procesos de
TRANSORIENTE S.A E.S.P y todas las partes interesadas (accionistas, clientes,
proveedores, empleados, autoridades, comunidad, etc).

Las entradas son las necesidades de comunicacion de cada una de las partes
interesadas, y la salida es la informacion en sus diferentes medios tales como:

Microsoft Outlook. Sistema de correo electronico, el cual permite la divulgacion y
transmisién de informacién en medio magnético, tal como los boletines informativos,
convocatorias a reuniones de trabajo, actas, memorandos, correspondencia externa, etc.

Correo Interno y Externo (correspondencia). Correo interno personalizado, el cual es
un medio confiable de intercambio de documentos impresos (se incluyen actas, pliegos,
etc).

Carpeta FormTO. El Coordinador del Sistema administra esta carpeta, la cual permite la
publicacion de las ultimas actualizaciones de los documentos de la compadia, entre los
que se encuentran los procedimientos, normas, manuales, planes, formatos,
documentados para dar cumplimiento a los requerimientos de la Norma NTC ISO 9001, y
demas normatividad aplicable, necesarios para asegurar la eficaz planificacién, operacién
y control de los procesos del Sistema de Gestion. La aprobacion de los documentos
implica que quien realiza esta actividad ha estudiado los efectos de las modificaciones y
comunicado sobre los mismos a los responsables de los procesos, clientes y proveedores
del proceso al que pertenece el documento modificado. Esta carpeta es para el uso del
personal de TRANSORIENTE S.A E.S.P.

Charlas. Los responsables de los procesos programan actividades de divulgacion y
capacitacion. Mediante el APELL, se realizaran charlas con las comunidades, cuerpos de
emergencia, gobiernos locales y autoridades jurisdiccionales, aledafias a la
infraestructura, con el fin de informarlos sobre los esfuerzos realizados por Transoriente
para mantener la integridad de la infraestructura. Ellas deberan contener por lo menos la
siguiente informacion:

e Nombre de la companiia
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Ubicacion de la compania

Contactos

Informacion general del Sistema de Integridad
Reconocimiento y respuesta ante fugas y otras emergencias
Numeros telefénicos para atencién de emergencias
Informacion sobre prevencion de dafos

Induccidn, entrenamiento y desarrollo. Tan pronto se realiza una nueva contratacion o
promocion, el empleado participa en un programa de induccion y entrenamiento propio del
cargo que desempenfara.

BEO: Software interactivo mediante el cual TRANSORIENTE S.A E.S.P brinda libre
acceso y pone a disposiciéon de los Remitentes, la informacién relacionada con el Manual
del Transportador, ciclos de nominacién y volumenes transportados, entre otras.

Los tipos de comunicacion, los medios, la asignacion de responsabilidades, asi como los
registros generados por este proceso, se encuentran documentados en el procedimiento
de Gestidon de Comunicaciones TO-PR-009.

7.7. Gestion HSE (CA™)
Este proceso tiene por objeto:

e Asegurar que todos los empleados de TRANSORIENTE S.A E.S.P tengan un
ambiente laboral seguro, propicio para el logro de los objetivos trazados dentro de
niveles 6ptimos de productividad y satisfaccion.

e Minimizar y controlar los impactos ambientales que puedan generar las actividades
de operacién y mantenimiento del Sistema de Transporte de Gas.

o [Establecer y mantener procedimientos para identificar y responder ante
situaciones potenciales de emergencias

El Coordinador Ambiental, y los Coordinadores de Seguridad y Salud Ocupacional lideran
el desarrollo de este proceso teniendo en cuenta las disposiciones establecidas en el Plan
HSE orientado a darle cumplimiento a la legislacién ambiental y de salud ocupacional
vigente.

Mensualmente se programan las actividades. En lo que respecta a Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional las actividades cubren: inspecciones perioddicas a las estaciones con el
fin de verificar el estado de los equipos de seguridad; identificacidn, valoracién y control
de riesgos en equipos, materiales y en todas las actividades operativas; estudios de
puestos de trabajo para la aplicacion de los sistemas de control de los riesgos
ocupacionales y elementos de proteccion personal, entre otros.

Con relacion a la Gestion Ambiental las actividades involucran visitas de inspeccion y
monitoreos, disposicion adecuada de residuos que se generan durante el desarrollo de las
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actividades de operacion y mantenimiento, disposicion adecuada de los residuos
domésticos, entre otras.

Estas actividades son desarrolladas en coordinacion con el Asistente Administrativo, El
Coordinador Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional estudia los resultados de estas
actividades con el fin de verificar su validez y en caso de encontrarse el incumplimiento de
algun requisito se reportan no conformidades. Mensualmente, el Coordinador elabora un
informe el cual se envia a la Presidencia, detallando los cumplimientos y las necesidades
de reprogramacion o programacion adicional de actividades, con sus respectivas
justificaciones, el cual sirve como base para la generacion de las OT’s del siguiente mes.

Como objetivo se establecié el cumplimiento en un 100% del Plan HSE (mensual y
acumulado) y el Plan de Acciones S&SO. Estos indicadores se analizan periédicamente
en el Comité de TRANSORIENTE S.A E.S.P.

TRANSORIENTE S.A E.S.P cuenta con el Plan de Manejo Ambiental TO-PL-004, y el
Plan de Contingencia TO-PL-005. (Para efectos del presente trabajo de proyecto de
grado, no se anexan estos 2 planes dado su extension y nivel de confidencialidad).
y el Plan de Acciones S&SO TO-LS-007.

Adicionalmente, en el Plan de Emergencia (TO-LE-002) se describe el procedimiento a
seguir en caso de presentarse una emergencia.

La secuencia de actividades y responsabilidades se describen en el documento Proceso
Gestion Ambiental TO-PR-011

7.8. Administracion del Sistema de Gestion (CA%)

Este proceso tiene como objetivo administrar el Sistema de Gestion, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los requisitos de todas las partes interesadas y la
certificacion del sistema de gestion.

Las entradas de este proceso las constituye las necesidades planteadas por la Gerencia
durante del proceso de Planeacion del Sistema de gestion y las salidas las constituyen el
Plan de Aseguramiento del Sistema de Gestion de cada afio TO-PLQ-009 y los registros
que de cada una de sus actividades se derivan.

8. PROCESOS OPERACIONALES

8.1. Nominacion (C)

El proceso de Nominacién tiene como objeto procesar los requerimientos de transporte de

gas de los remitentes cada Dia de Gas, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente. Aplica a todos los remitentes de transporte de TRANSORIENTE S.A E.S.P.
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Con el proceso de Nominacién se da inicio al macro proceso de Transporte de Gas. Las
necesidades de transporte de gas de los clientes son la entrada para correr un modelo de
simulacion del gasoducto, en el cual se consideran todas las restricciones del sistema (si
las hubiere), con el fin de determinar si se puede transportar o distribuir el gas solicitado o
no. La salida de este proceso es el Programa Diario de Gas confirmado, el cual se
comunica oportunamente al remitente por medio del software de nominaciones BEO (a
través de Internet).

Todas las disposiciones en cuanto a los roles de las partes interesadas en el proceso de
nominacion (remitente, transportador, productor), asi como el vocabulario técnico
aplicable, se encuentran descritos en el Reglamento Unico de Transporte RUT, el cual se
constituye en la guia fundamental para el desarrollo de este proceso a cargo del Ingeniero
Supervisor y de los Operadores de Linea.

El detalle y secuencia de actividades de este proceso se describe en el Proceso de
Nominacién TO-PR-001.

8.2. Recibo, Operacion y Entrega (CA™)

El objeto de este proceso es verificar, en el marco de los contratos, que el volumen de gas
recibido en el Punto de Entrada en nombre de los Remitentes, cumpla con los requisitos
de calidad y volumen establecidos, y sea transportado y entregado al Remitente en su
Punto de Salida segun lo estipulado en el Programa Diario de Trasporte de Gas,
manteniendo las especificaciones de calidad del gas establecidas en el RUT.

Las entradas a éste proceso son:

¢ El Programa Diario de Transporte de Gas confirmado donde se establece la cantidad
de gas que se requiere transportar.

e Gas proveniente del gasoducto Ballenas recibido en el Punto de Entrada del COGB.

Para asegurar que el volumen de gas recibido por TRANSORIENTE S.A E.S.P
corresponde al adquirido por el Remitente, y sobre el cual Transoriente tiene la obligacién
de prestar el servicio de transporte, se cuenta con medidores en el punto de entrada y en
los puntos de salida (propiedad de los Remitentes) a su sistema de transporte.

Adicionalmente, TRANSORIENTE S.A E.S.P realiza mediciones periddicas para verificar
la calidad en relacion con las especificaciones del gas comprado por el remitente y que
este Ultimo espera recibir en iguales condiciones en el punto de salida. Tales
especificaciones se establecen en el RUT.

Las actividades basicas del proceso de Operacion son: filtracién, transporte, medicion,
regulacion y entrega, las cuales pueden variar segun las propiedades del tipo de gas que
se transporta y las condiciones en las que se recibe en los puntos de entrada al
gasoducto. El Plan Operacién y Mantenimiento del afio en curso TO-PLO-009 describe
tramo a tramo el gasoducto y hace un inventario de equipos que se necesitan para llevar
a cabo las etapas basicas de operacion.
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En cuanto a la garantia que el Remitente recibe en el Punto de Salida del gasoducto el
mismo volumen que entregd en los puntos de recibo de TRANSORIENTE, la empresa
realiza mediciones de flujo en estos sitios, bajo la responsabilidad del Ingeniero
Supervisor. Esta informacion es procesada de acuerdo con lo estipulado en el
procedimiento Calculo del Balance de Gas TO-PT-007.

Los aspectos ambientales y de seguridad y salud ocupacional asociados a estos procesos
son controlados mediante las disposiciones establecidas en los procedimientos listados
en los Planes y en el Panorama de Factores de Riesgo TO-FE-020 y la Matriz de
Valoracion de Aspectos e Impactos Ambientales TO-FE-019

Otra documentacién relacionada la constituyen el RUT, la Ley 142 del Régimen de
Servicios Publicos Domiciliarios, las normas técnicas que aplican (ASME B31.8), el Plan
de Contingencia TO-PL-005 y el Plan de Operaciéon y Mantenimiento del ano en curso
TO-PLO-009

8.3. Balance de Gas (CA")

El objeto de este proceso es consolidar la informacion y realizar los calculos del
porcentaje de pérdidas (Balance de gas), volumenes transportados y/o distribuidos,
consumos en puntos de salida y la generacién de informacion estadistica de la operacién
del sistema de transporte de gas de TRANSORIENTE S.A E.S.P, con el propésito de
facturar mensualmente las cantidades transportadas a cada Remitente. Este proceso es
responsabilidad del Ingeniero Supervisor y Operadores de Linea.

Este proceso se inicia con la recoleccién de datos de consumo de gas de los clientes y
finaliza con el calculo del porcentaje de pérdidas de gas.

El detalle de las etapas del proceso, sus responsables y sus registros se encuentran
descritos en el Proceso de Balance de Gas TO-PR-003 y la metodologia para el calculo
se describe el Procedimiento Calculo del Balance de Gas TO-PT-007.

7.6. Mantenimiento Del Sistema de Gasoductos (CA%)

El Ingeniero Supervisor lidera este proceso, el cual tiene por objeto garantizar la
disponibilidad e integridad de la instalacién, de tal forma que se preste el servicio de
transporte de gas en una forma confiable, segura, amigable con el medio ambiente,
eficiente y acorde con los estandares de mantenimientos propios de la industria de gas y
las disposiciones del RUT.

Con base en los Planes de OYM, al inicio de cada mes se programan las actividades de
Mantenimiento a ejecutar en el periodo y se asignan los recursos necesarios, El Ingeniero
Supervisor genera las 6rdenes de trabajo (OT's) de las actividades de mantenimiento
programadas para el mes y las que surgen por problemas detectados durante la ejecucién
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de los procesos en meses anteriores y las asigna a los encargados de las OT's, aplicando
los procedimientos documentados aplicables.

La informacioén recolectada en campo, producto de la ejecucion de las OT’s, se registra en
los formatos disefiados para cada actividad. El Ingeniero Supervisor consolida la
informacién de cada actividad, enviada y revisada por los responsables de las areas de
operacion y mantenimiento, y HSE, en un informe mensual que se envia a la Presidencia,
detallando los cumplimientos y las necesidades de reprogramacién o programacion
adicional de actividades, con sus respectivas justificaciones, el cual sirve como base para
la generacion de las OT's del siguiente mes.

Se ha establecido como objetivo la ejecucién del 100% de las actividades de
mantenimiento programadas mes a mes. Este indicador se analiza en el Comité de
TRANSORIENTE S.AE.S.P

Como parte del proceso de mantenimiento de la instalacién, se encuentran los
subprocesos de:

1. Proteccion Catddica
2. OyM del Sistema SCADA

El subproceso de Proteccién Catddica, comprende las actividades necesarias para
proteger el gasoducto de la accion o deterioro que ocasiona el medio en el que se
encuentra, en este caso, protegerlo internamente de la corrosion del fluido que transporta
y, externamente del suelo en que se encuentra la tuberia o de las condiciones
atmosféricas, para el caso de instalaciones en la superficie. El Ingeniero Supervisor es el
responsable de este subproceso.

El subproceso de OyM del Sistema SCADA se encarga de garantizar la disponibilidad y
confiabilidad de los sistemas de monitoreo del Sistema de Transporte. Ingeniero
Supervisor es el responsable de este subproceso.

Las responsabilidades y secuencia de actividades de este proceso, estan descritas en el
Proceso de mantenimiento en el gasoducto TO-PR-002.

9. PROCESOS DE MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

9.1.1. Gestion de Auditorias (C)

Este proceso tiene como proposito evaluar de manera objetiva e independiente los
procesos operativos y administrativos de Transoriente, los estados financieros,
identificando los riesgos, los controles asociados y verificando que su gestién sea acorde

con las politicas y normas propias de la organizaciéon, las establecidas por los entes
reguladores y fiscales. Este proceso es liderado por la Presidencia.
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Inicia con la Planeacién General de las auditorias a realizar durante el afio y termina con
la entrega de los informes de auditoria. Excluye la elaboracién de la matriz de evaluacion
de riesgos y el control de las auditorias realizadas por los entes externos

La secuencia de actividades de este proceso se documentan en la caracterizacion de
Auditorias Internas y Externas PKM-540.

9.1.2. Auditorias Internas del Sistema de Gestion (CA™)
El proceso de Auditorias Internas del Sistema de Gestion se realiza para:

e Verificar que el Sistema de Gestion se desempefa de modo eficaz.

¢ Recolectar evidencia que demuestre dicho desempenio.

¢ La suficiencia y adecuacion de la documentacion para cumplir los requisitos de la
norma NTC ISO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007, los requisitos
de las partes interesadas y la reglamentacion aplicable.

e La aplicacién eficaz de los manuales, normas, procedimientos e instructivos
documentados para el logro de los objetivos de cada uno de los procesos que
conforman el Sistema de Gestion de Transoriente.

e La conformidad de todas las acciones emprendidas en el desarrollo de los
procesos en relacion con las disposiciones planificadas.

El Coordinador del Sistema elabora el Programa anual de auditorias utilizando el formato
Programa anual de auditorias internas TO-FQ-004, que cubre como minimo un ciclo anual
al Sistema de Gestion.

Transoriente cuenta con un grupo de auditores calificados dentro de la empresa, para la
realizacién de las Auditorias Internas del Sistema de Gestion, los cuales se asignan
teniendo en cuenta la codependencia, disponibilidad, autoridad, imparcialidad vy
competencia con relacion al tema a auditar.

El Coordinador del Sistema diligencia el Formato Plan de Auditoria Interna TO-FQ-005,
donde se precisan los procesos a auditar, los auditores y auditados para cada proceso y
la hora en que se ejecutaran las auditorias. Los auditores, por su parte, pueden
igualmente utilizar el formato Plan de Auditoria Interna, para planear la distribucion del
tiempo durante la auditoria. Adicionalmente, los auditores pueden emplear el formato Lista
de Chequeo en Auditoria Interna TO-FQ-008, para redactar preguntas claves o, anotar
evidencias o documentacion importante a revisar. Los hallazgos de la auditoria, deben ser
redactados en forma tal que se permita la trazabilidad del incumplimiento, y se registran
en el formato Hallazgo de Auditoria Interna TO-FQ-006.

El seguimiento al cierre de las No Conformidades, al avance de las acciones de mejora
emprendidas y su eficacia, es realizado por el mismo auditor que ejecuté la auditoria.
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Los hallazgos de los ciclos de auditorias al Sistema de Gestion, se constituyen en
informacién de entrada para el proceso de Revisiéon del SGC.

El proceso de Auditorias Internas se encuentra documentado en el Procedimiento para
Auditorias Internas del Sistema de Gestién TO-PQ-004 y el Coordinador del Sistema es el
responsable por su correcta aplicacion, la verificacion de su efectividad y el control de los
registros que de él se derivan.

9.1.3. Control de No Conformidades (CA%)

El objeto de este proceso es asegurar que las no conformidades o incumplimientos a un
requisito especificado, encontrados en el desarrollo de las actividades de los procesos de
Transoriente, son identificados, se controlan, se analizan y se implementan acciones para
solventarlos.

Los controles establecidos para las no conformidades contemplan la definicion de planes
de accion, seguimiento a éstos y verificacion al tratamiento de la no conformidad. Las no
conformidades se controlan a través de la Base de Datos de No Conformidades
administrada por el Coordinador de Calidad.

Semanalmente, el Presidente revisa el avance de las NC mediante los Informes
Mensuales que elabora el Coordinador de Calidad. Adicionalmente se realiza un
seguimiento en el Comité de Transoriente. el Coordinador de Calidad es la responsable
por la recoleccion y analisis estadistico de las no conformidades y preparar con esta
informacién el informe para el Comité.

Si quien reporta la NC o el responsable por su tratamiento consideran necesario abrir una
GAM (AC, AP, PM), con el fin de realizar un estudio mas profundo de las causas reales o
potenciales e implementar soluciones que permitan eliminarlas, lo pueden solicitar al
Presidente quien es quien define la viabilidad de la misma o no.

Para el caso de productos no conformes en el momento de la recepcion del producto ya
sea en el Almacén o en las oficinas administrativa, estos pueden ser:

e Devueltos al proveedor para revision, reparacion o reproceso.

e Aceptados por derogacion de especificacion, en tal caso se acordara con el cliente
y se guardara registro del acuerdo.

e Devueltos al proveedor para reemplazo o cancelacion del pedido.

La secuencia de actividades de este proceso, asi como las responsables y registros
generados se encuentran documentados en el Procedimiento para el Control de No-
conformidades TO-PQ-001.

9.2. Atenciodn de Peticiones, Quejas y Recursos (CA)
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Este proceso tiene como objetivo garantizar que las manifestaciones de insatisfaccion
planteadas por las partes interesadas sean atendidas y solucionadas de forma eficaz y
que se constituyan en punto de partida para la formulacién de acciones de mejora para
los procesos del SGC.

Las manifestaciones de insatisfaccion por parte del cliente, pueden ser recibidas por
cualquier funcionario de la empresa, quien la envia al Presidente y este a su vez la asigna
al responsable de atenderla y le informa al Coordinador de Calidad de la queja o reclamo
recibido.

El area/proceso encargado de atender la queja o el reclamo, la registra en el formato
Atencién de Peticiones, Quejas y Recursos TO-FQ-007 e implementa un plan de accion
para la solucién de la insatisfaccion y prevencion de inconformidades futuras.

El Coordinador de Calidad realiza seguimiento al cumplimiento de los planes de accion
para la solucion del problema y lo reporta trimestralmente en el SUI. El Presidente cierra
el reclamo cuando el responsable de su atencién confirme que han implementado todas
las acciones y que el cliente quedé satisfecho con la solucion.

Los registros y estadisticas que se derivan de este proceso se toman como base de
analisis para implementar mejoras en el servicio que permitan ajustarlos mas a los
requerimientos y expectativas de la parte interesada. Se ha establecido como objetivo
minimizar el numero de quejas y reclamos. Esta informacién es una entrada para el
Proceso de Revision del SG.

La gestion de este proceso se encuentra documentada en el Procedimiento para el
Manejo de Peticiones, Quejas y Recursos TO-PQ-002.

9.3. Medicién de la Satisfaccion del Cliente (C)

Este proceso tiene como objeto medir, con base en informacion recopilada directamente
del cliente, el grado de conformidad con los requisitos y cumplimiento de los compromisos
adquiridos por Transoriente con sus Clientes Directos, en cuanto a la calidad del servicio
prestado, como insumo esencial para la identificacion de acciones que permitan mejorar
el desempeno del SGC.

El Coordinador de Calidad es la lider de este proceso.

Periddicamente se realiza la medicion de la Satisfaccién del Cliente y el estudio esta
orientado a determinar como es la percepcion del cliente en las relaciones continuas que
se establecen como efecto de la prestacion de nuestro servicio.

El instrumento de medicion se disefia teniendo en cuenta la orientacion del estudio
definido por el Presidente, en conjunto con los funcionarios de los procesos que
interaccionan con el cliente o cuyo desempefo repercute en la satisfaccion de los
mismos.
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Los resultados obtenidos se analizan con los funcionarios y con el responsable de la
aplicacién del disefio del instrumento de evaluacion (puede ser un proveedor externo),
con el fin de interpretar la informacion y formular acciones para la mejora del SGC.

Adicionalmente se generan planes de accién encaminados a mejorar la satisfaccion del

cliente, a través de la encuesta. El Coordinador de Calidad se encarga de realizar el
seguimiento de estos planes.
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Anexo 6. Panorama de Riesgos

PANORAMA DE RIESGOS TO-FE-020
VERSION 0
INSPECCION DE SISTEMAS DE PUESTA A TIERRA CARGO: OPERADOR DE LINEA Y AYUDANTE DE LINEA
EVALUACION DE RIESGOS CONTROL DE RIESGOS
5 N° T. CONTROLES EXISTENTES VALORACION 5 6 RECOMENDACIONES PARA
CHASFICACT %% | FACTOR DERIESGO Y FUENTE EFECTO o I INTERPRE T ONPE INTERVENCION DEL RIESGO
P | EXP FUENTE MEDIO INDIVIDUO clr|e| er
SUMINISTRO DE AGUA- VARIOS INTERVALOS DE
DESHIDRATACION-
INTERVALOS DE DESCANSO A LA SOMBRA,
ALTA TEMPERATURA AMBIENTAL DOIEJ?SCE();\‘ EéiEZA- 2| 2 - peEscansossaso | 3110 3] @ BAJA LLEVAR ABUNDANTE AGUA
SOMBRA PARA CONSUMO
FisIcO GAFAS CON PROTECTOR
UV-CAMISA MANGA VARIOS INTERVALOS DE
INSOLACION-DOLOR
LARGA-CASCO- DESCANSO A LA SOMBRA,
LUZ SOLAR DE CA\E/’FSZ&EAT'GA 2|2 : TervaLospe | o |10 3| % BAJA LLEVAR ABUNDANTE AGUA
DESCANSOS BAJO PARA CONSUMO
SOMBRA
CASCO, GAFAS
ELIMINACION : EN LAS ACTIVIDADES INCLUIR
PRESENC'APDF{'EEE‘I‘(\;NATURAL A DOLOT\;’:;:BEZA' 2| 2 TOTAL DE PE%EE(T;%@S’ 10| 53] 150 BAJA PREVIAMENTE LA UTILIZACION
QUIMICO POSIBLESFUGAS| |\t e DE DETECTORES DE GAS.
DOLOR DE CABEZA- CARTUCHOS
USODELVARSOL OTINER | ASFIXIA, DAROEN | 2 | 1 INHALADORES, | 3 [10] 3| o0 BAJA EX'G'RSE g;gTDEECEC'IngNTOS
MANOS GUANTES,
CONOCER Y DIVULGAR UN
VIRUS PRESENTES EN LA REGION Ezﬁﬁg;aﬁigg?‘ 2 | 2 - VACUNACION 6|63 108 BAJA PLAN DE SANEAMIENTO EN LA
REGION DE LA REGION.
BOTAS DE CUERO CANA
BIOLOGICOS MUERTE- FUMIGACION EN LLEVAR SIEMPRE EL SUERO
MORDEDURAS DE SERPIENTES INTOXICACION 2 2 EL AREA ALTA-USODE SUERO |10 6 | 3 180 BAJA ANTIOFIDICO
ANTIOFIDICO
PICADURA DE INSECTOS Y INTOXICACION- FUMIGACION EN | CAMISA MANGA LARGA-
AISPAS ALERGIAS 2| 2 £ AREA REPELENTE 5 (10| 3] 150 BAJA UTILIZACION DE REPELENTE
PRESENCIA DE INSTALACIONES | GOLPES-FRACTURAS- SENALIZACION | CASCO Y BOTAS DE EXIGIR EL USO DE ELEMENTOS
LOCATIVOS DE TUBERIAS-ACCESORIOS CAIDAS 2|2 PREVENTIVA SEGURIDAD 5|10 3| 150 BAA DE PROTECCION
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PANORAMA DE RIESGOS TO-FE-020

VERSION 0
INSPECCION DE SISTEMAS DE PUESTA A TIERRA CARGO: OPERADOR DE LINEA Y AYUDANTE DE LINEA
EVALUACION DE RIESGOS CONTROL DE RIESGOS
: o CONTROLES EXISTENTES VALORACION 5
CLASIFIEACR P | FACTOR DE RIESGO Y FUENTE EFECTO EN ET' ‘”TER”;fE;‘g%'O” PEL |§$§§\’/\AE$\J’\IC?SEISELESF;EZ%
Xp | Exp FUENTE MEDIO INDIVIDUO clp|E| or
CARGA DINAMICA (ESFUERZO
PARA REALIZAR EL TRABAJO
" | poLoREs-LESIONES CINTURONES CAPACITACION EN
ERGONOMICOS POSTURAS DURANTE EL 2 | 2 - - 5010] 3| 150 BAJA
ESFUERZOMANIPULACION DE | MUSCULARES, OSEAS ERGONOMICOS AUTOCUIDADO
CARGAS)
PLAN DE CONTROL DE UTILIZACION DE ADMINISTRACION CORRECTA Y
MECANICO EXPLOSION DE LATUBERIA | MUERTE-LESIONES | 2 | 2 INTEGRIDAD FUGAS EQUIPOS DE DETECCION| 10| 1| 3| 30 BAJA EFECTIVA DEL PLAN DE
DE FUGAS DE GAS INTEGRIDAD
UTILIZAGION DE UTILIZAR LAS NORMAS DE
CHOQUE ELECTRICO DE BAJA LESION UTILIZACION DE | SENALIZAGION SEGURIDAD EVITANDO EL
ELECTRICO TENSION osteomuscuLares | 2 | ' | ProceDIMIENTOS | PREVENTIVA [FQUIPOSDEDETECCION) 61 6 3 | 108 BAJA RIESGO POSIBLES CHOQUES
DE FUGAS DE GAS
ELECTRICOS
CONTROL DE
UTILIZAGION DE CAPACITACION EN
Fisico-uimico | 'NCENDIO PORPRESENCIADE | ) eere i egiones | 2 | 2 PLAN DE FUGAS, EQUIPOS DE DETECCION| 10| 1| 3| 30 BAJA EMERGENCIAS-EQUIPOS DE
GAS INTEGRIDAD SERALIZACION |~ L GAs ATENGION
PREVENTIVA
PRESENCIA
MUERTE -LESIONES- CAPACITACION EN CAPACITACION EN RIESGO
TERRORISMO TRAUMA PsicoLoaico| 2 | 2 M'L'Tz’gli“ A | rescopusuco |3 3] BAJA PUBLICO
ORIGEN SOCIAL MUERTE -LESIONES- PRESENCIA CAPACITACION EN CAPACITACION EN RIESGO
SECUESTRO TRAUMA PsicoLoaico| 2 | 2 : M'L'Tz’gli“ A | rescopusuco |03 3] BAJA PUBLICO
PRESENCIA
MUERTE -LESIONES- CAPACITACION EN CAPACITACION EN RIESGO
DELINCUENCIACOMUN  |reama psicoLogico| 2 | 2 - M”"Tz’gliN A | rescopusuco |3 3] BAJA PUBLICO
PEATONES Y ANIMALESENLA | MUERTE-LESIONES- | , | , | MANTENIMENTO | SERALIZACION | CAPACITACIONEN [ | o f | Lo BAIA ggaggﬁgs\%ﬁ
VIA TRAUMA PSICOLOGICO| DEL VEHICULO PREVENTIVA | MANEJO DEFENSIVO
CONDUCTORES
TRANSITO CALIFICACION DE
MUERTE -LESIONES- MANTENIMIENTO | SENALIZACION |  CAPACITACION EN
TRAFICO O VEHICULOS - |paymapsicoroaico| 2 | 4 | peLvewicuLo PREVENTIVA | MANEJO DEFENSIvO | 10 & 3| 80 BAJA ng"ﬁgg?g&?
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PANORAMA DE RIESGOS TO-FE-020
VERSION 0
INSPECCION Y LIMPIEZA DE FILTROS SEPARADORES CARGO: OPERADOR DE LINEA'Y AYUDANTE DE LINEA
EVALUACION DE RIESGOS CONTROL DE RIESGOS
, . CONTROLES EXISTENTES VALORACION —
CHASFIEACION L | FACTOR DE RIESGO Y FUENTE EFECTO EN ET' INTERPRE TACONBEL lﬁggg\g"ggﬁ'ggﬁlgé%
xp [ Exp FUENTE MEDIO INDIVIDUO cle|e| cr
RUIDO POR EL SISTEMA DE PROTECTORES EXIGIR EL USO DE ELEMENTOS
REGULACION DISCONFORT 2|3 : : AUDITIVOS e & BAJA DE PROTECCION
SUMINISTRO DE AGUA- VARIOS INTERVALOS DE
DESHIDRATACION-
INTERVALOS DE DESCANSO A LA SOMBRA,
ALTA TEMPERATURA AMBIENTAL DOLD(l)gC[()JE’\‘ (Flég-lE_ZA- 2| s ; . pEscansossaso | 3 ]10] 3] @ BAJA LLEVAR ABUNDANTE AGUA
) SOMBRA PARA CONSUMO
Fisico
GAFAS CON PROTECTOR
UV-CAMISA MANGA VARIOS INTERVALOS DE
INSOLACION-DOLOR
LARGA-CASCO- DESCANSO A LA SOMBRA,
LUZ SOLAR DE CA\B”ESZSAEAT'GA 2 5 ) ) INTERVALOS DE S[10]3] % BAJA LLEVAR ABUNDANTE AGUA
DESCANSOS BAJO PARA CONSUMO
SOMBRA
CASCO, GAFAS
ELIMINACION : EN LAS ACTIVIDADES INCLUIR
PRESENC'AP[;EEggsh‘NATURAL A DOLOigs)g:BEZA' 2| s TOTAL DE PE?\;EEI;%@S' 10]5(3] 150 BAJA PREVIAMENTE LA UTILIZACION
POSIBLESFUGAS| |\n e DE DETECTORES DE GAS.
QUIMICO DOLOR DE CABEZA- CARTUCHOS
USO DELVARSOL O TINER ASFIXIA, DANOEN | 2 | 2 INHALADORES, 3l10] 3] 9 BAJA EX'G'R[E)E ﬁﬁgﬁf&ﬁgﬂ“m
MANOS GUANTES,
UAOUU, CAAS
PROBLEMAS PROTECTORAS, EXIGIR EL USO DE ELEMENTOS
MATERIAL PARTICULADO ResPRaTORIOS | 2 | ° CARTUCHOS 5[10]3] 150 BAJA DE PROTECCION
WUJAL ADADCDC
CONOCER Y DIVULGAR UN
VIRUS PRESENTES EN LA REGION| EE'&E&:Q’%&SS& 2| s - - VACUNACION 6|63 108 BAJA PLAN DE SANEAMIENTO EN LA
REGION DE LA REGION.
BOTAS DE CUERO CANA
BIOLOGICOS MUERTE- FUMIGACION EN LLEVAR SIEMPRE EL SUERO
MORDEDURAS DE SERPIENTES | |\ oo ) C o1 2 | 5 - EL AREA ALTA-USODE SUERO [10] 6| 3| 180 BAJA ANTIOFIDICO
ANTIOFIDICO
PICADURA DE INSECTOS Y INTOXICACION- FUMIGACION EN | CAMISA MANGA LARGA-
AVISPAS ALERGIAS 2 | 5 - EL AREA CEPELENTE 5[10] 3| 150 BAJA UTILIZACION DE REPELENTE
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PANORAMA DE RIESGOS

TO-FE-020

VERSION 0

ADMINISTRATIVA

EVALUACION DE RIESGOS

CONTROL DE RIESGOS

5 P . CONTROLES EXISTENTES VALORACION TSR
e = EE oo | oAt A
xp | EXP FUENTE MEDIO INDIVIDUO plE| GP RIESGO
Radiacion no ionizante por deslfnaqu;?::n?:nrclzs?aa:{a de| 8 | Filtros UV en equipos capacitaciones de higiene y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS,
FISICO comoataae P oot 6 noras| g6 commty examenes periodicos 9 [10] 360 | MEDIO | REALIZAR PAUSAS ACTIVAS
P entracion, P visuales DURANTE LA JORNADA
conjuntivitls
FISICO luminacion cansancio visual,dolor de 6 8
cabeza horas
A L B Establecer pausas activas, cultura
Contenido de la tarea, Cargo de estrés ,dolor de 8 Capacitacion en riesgo de trabajo en equipo, capacitar al
PSICOSOCIAL . X I . cabeza,irritabilidad, 6 psicosocial y manejo de 9 |10] 180 MEDIO ; T X
trabajo bajo presion y tension ) horas X ) personal sobre riesgo psicosocial y|
ansiedad estrés ocupacional . . ¥
manejo de estrés ocupacional
lesiones
osteomusculares,problem 8 Disefio de espacios| capacitacion de higiene Establecer pausas activas
Carga estatica posicion sedente |as lumbares,alteracion de| 6 Sillas ergonémicas p P 9 6 10| 120 BAJO o P o !
. . horas de trabajo postural capacitacion de higiene postural
la circulacion en
miembros inferiores
ERGONOMICO Carga dinamica movimiento sindrome de tunel del - . - - Est.abljelcer pal{s?s activas,
- L 8 Disefio de espacios| capacitacion de higiene capacitacion de higiene postural,
repetitivo por uso de mouse y carpo,tendinitis,hombro 6 6110| 120 BAJO - .
horas de trabajo postural utilizacién de teclados y pad
teclado doloroso J
mouse ergonémicos
lluminacién
Disefio de puesto de trabajo cansancio visual,lesiones 6 8 adecua.da y 510l 100 BAJO Estgblg;er an§§s activas,
osteomusculares horas espacios capacitacion de higiene postural
adecuados
mecanico Uso de elementos 8 Reposicion de
SEGURIDAD ofimaticos(grapadora,perforadora,s| laceraciones,aprisionar 6 horas ofimaticos en 10] 6 60 BAJO
aca ganchos v otros) deterioro
Locativo(falta de sefializacion) evacuaf:!on incorrecta del 6 8 No existen Capacitacion en. Planes de 10] 3 120 BAJO Sefializacion rutas de evacuacion
sitio,fracturas horas evacuacion
SEGURIDAD Espacios
LOCATIVOS ) ) ) - adecuados,
locativo(Pisos) Caidas glnlvel de piso, 6 8 Matemmlentq sefializacion de 101 3 120 BAJO
luxacion, fractura horas| adecuado del piso .
areas en
mantenimiento
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Anexo 7. Matriz de Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales

P gy g g

T I‘IHHLH
narnioul IS Il

P Y
@

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

ot TO - FE-019
gas por haitdraieza Versién 0
OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA SCADA / GPRS
ACTIVIDAD ASPECTOS AMBIENTALES IMPACTO AMBIENTAL REQUISITO LEGAL

Mantenimiento preventivo y
correctivo (Estaciones)

Generacién de residuos solidos
(baterias, residuos de cinta'y contact
cleaner)

Contaminacion del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Mantenimiento preventivo y
correctivo Equipos centro de control

Generacion de residuos solidos
(contact cleaner)

Contaminacién del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Consumo de energia

Agotamiento de recursos

Ley 697 de 2001

OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE PROTECCION CATODICA

ACTIVIDAD

ASPECTOS AMBIENTALES

IMPACTO AMBIENTAL

REQUISITO LEGAL

Rectificador

Consumo de energia

Agotamiento del recurso

Ley 697 de 2001

Medicion de potenciales

Generacién de residuos sélidos (hilo
de cobre, cartén, bolsas plasticas,
limpiador electrénico, cintas, amarres)

Contaminacion del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Generacion de residuos liquidos (agua
desmineralizada)

Contaminacién del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucién 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Emisiones de gas ( Vehiculos)

Contaminacion atmosférica

Decreto 948 de 1995; Resolucion 1048 de
1999;

Generacion de trabajo

Progreso para la region

Inspeccién y mantenimiento del
rectificador

Generacion de residuos solidos
(cables, diodos, varistores, carton,
repuestos eléctricos, bolsa plastica)

Contaminacién del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Emisiones de gas ( Vehiculos)

Contaminacion atmosférica

Decreto 948 de 1995;

Consumo de energia

Agotamiento de recursos

Ley 697 de 2001

Generacién de trabajo

Progreso para la region

Inspeccién y mantenimiento sistema
eléctrico rectificador (transformador
y acometida eléctrica)

Generacion de residuos solidos
(cables, repuestos eléctricos, cartones,
bolsas plasticas)

Contaminacién del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucién 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Generacion de residuos liquidos
(aceites)

Contaminacién del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Generacién de trabajo

Progreso para la region

Emisiones de gas (vehiculo)

Contaminacién atmosférica

Decreto 948 de 1995;
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

TO - FE-019
98 Iy nAariraieza ..
JES T mEemEEE Version 0
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
ACTIVIDAD ASPECTOS AMBIENTALES IMPACTO AMBIENTAL REQUISITOS LEGALES

Fumigacion y desratizacién

Contaminacion del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Contaminacion del agua

Residuos liquidos (plaguicidas)

Contaminacién atmosférica

Molestias a la comunidad

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998, la Ley 253 de
1996, Decreto 1443 de 2004; Decreto 979
de 2006

Limpieza y poda del derecho de via

Generacion de residuos sélidos
(basuras, restos vegetales)

Contaminacion del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucién 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Generacion de residuos liquidos
(acpm)

Contaminacion del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Generacion de ruido (cortadora de
césped)

Contaminacién atmosférica

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Decreto 948 de 1995; Decreto 979 de
2006; Resolucion 601 de 2006

Molestias a la comunidad

Decreto 948 de 1995;

Generacion de empleo

Progreso para la regién

Emisién de vapores (acpm)

Contaminacién atmosférica

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Decreto 948 de 1995; Decreto 979 de
2006; Resolucion 601 de 2006

OFl

CINAS

ACTIVIDAD

ASPECTOS AMBIENTALES

IMPACTO AMBIENTAL

REQUISITOS LEGALES

Rutinas Administrativas

Generacion residuos sdlidos
convencionales y especiales (papel,
toners, cartuchos de impresion, carton)

Contaminacion del suelo (manejo
inadecuado de residuos)

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 2309 de 1986; Resolucion 189
de 1994; Ley 430 de 1998

Generacion de residuos solidos y
liquidos sanitarios

Contaminacion del suelo y agua

Decreto Ley 2811 de 1974; Ley 9 de 1979;
Resolucion 189 de 1994

Consumo de energia

Agotamiento de recursos naturales

Ley 697 de 2001

Consumo de agua

Agotamiento del recurso hidrico

Ley 373 de 1997

Generacion de trabajo

Progreso para la regién
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Anexo 8. Matriz de Valoracidon de Aspectos e Impactos Ambientales

@) MATRIZ DE VALORACION DE IMPACTOS
Transoriente TO-FE019
gas por naturaleza Versién 0
OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SCADA / GPRS
CARACTERIZACION DEL IMPACTO
ACTIVIDAD ASPECTOS AMBIENTALES IMPACTO AMBIENTAL IMPORTANCIA
N| i |Ex| Mo [PE|Rv| si|AC|EF|PR| MC
- . . |Generacion de residuos sélidos s
Mantenimiento preventivo y correctivo ) ) Contaminacion del suelo por
. (baterias en mal estado, residuos L . 1111112121111 [1]1] 2 16
(Estaciones) . manejo inadecuado de residuos
de cinta y contact cleaner)
Mantenimiento preventivo y correctivo Generacién de residuos sdlidos Contalm{na0|on del suelo pgr (P11t 13
(Equipos centro de control) (contact cleaner) manejo inadecuado de residuos
aup Consumo de energia Agotamiento de recursos S ff2g 14
OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE PROTECCION CATODICA
CARACTERIZACION DEL IMPACTO
ACTIVIDAD ASPECTOS AMBIENTALES IMPACTO AMBIENTAL - IMPORTANCIA
N| i |Ex| Mo[PE[RV|sI|AC|EF|PR| MC
Rectificadores Consumo de energia Agotamiento del recurso St 13
Generacion de residuos sdlidos
(hilo de cobre, cartén, bolsas Contaminacion del suelo por
o _— - . ) 111211111 1]2 15
plasticas, limpiador electrénico, manejo inadecuado de residuos
Medicién de potenciales dintas, amarres) - - —
Generacion de residuos liquidos  |Contaminacion del suelo por
A L . Sy rfefr) e 13
(agua desmineralizada) manejo inadecuado de residuos
Emisiones de gas ( Vehiculos) Contaminacidn atmosférica S g 13
Generacion de trabajo Progreso para la region H2{1]2(2]2)1]1[4]1][1 22
Generacion de residuos solidos Contaminacion del suelo bor
(cables, diodos, varistores, cartn, L p' Syt 13
" - - . . - |manejo inadecuado de residuos
Inspeccion y mantenimiento del  |repuestos eléctricos, bolsa plastica)
rectificador Emisiones de gas ( Vehiculos) Contaminacién atmosférica St frpr g 13
Consumo de energia Agotamiento de recursos S 2 14
Generacion de trabajo Progreso para la region H2)1)2]2[2|1[1[4]1[1 22
Generacion de residuos sdlidos L
s Contaminacién del suelo por
(cables, repuestos eléctricos, L . Syt 13
” - . - manejo inadecuado de residuos
Inspeccion y mantenimiento sistema |cartones, bolsas plasticas)
eléctrico rectificador (transformador y (Generacion de residuos liquidos  |Contaminacion del suelo por
B ) L . Sff2p {2t 16
acometida eléctrica) (aceites) manejo inadecuado de residuos
Emisiones de gas (vehiculo) Contaminacidn atmosférica S g 13
Generacion de trabajo Progreso para la region H2(1]2(2]2)1]1[4]1][1 22
Generacion de residuos sélidos
(trapos sucios, guantes usados, Contaminacion del suelo por
- - o L ) Syt 13
Inspeccion y mantenimiento del  |envases plasticos del componente |manejo inadecuado de residuos
sistema de puesta a tierra (s.p.a.t.)del [epoxico)
rectificador y estaciones Consumo de energia Agotamiento de recursos S pgtfef 14
Generacion de trabajo Progreso para la region H2)1)22[2|1[1[4]1]1 22
Emisiones de gas (vehiculo) Contaminacién atmosférica S 1t 13
Emisiones de gas (vehiculo) Contaminacién atmosférica St 13
. " Generacion de residuos sdlidos N
Cambio y evaluacion de cupones de (vidrio de las probetas, tr Contaminacién del suelo por datalatalatalatal 4l 13
corrosion cinta)o € 1as probetas, rapos, manejo inadecuado de residuos
Generacion de trabajo Progreso para la region H2]1) 22 2|1]1[4]1]1 22
Inspeccion y mantenimiento del Generacion de residuos sgllqos Contalml'nacmn del suelo pgr Aalalatalalalalalal g 13
recubrimiento (trapos, tarros y bolsas plasticas) |manejo inadecuado de residuos
Emisiones de gas (vehiculo) Contaminacion atmosférica E R N R 13
Generacion de residuos sdlidos Contaminacion del suelo por
N L ) Syt 13
- (papel lija) manejo inadecuado de residuos
Mantenimiento de electrodos — - — —
Generacion de residuos liquidos  (Contaminacion del suelo por Aalalatalalal a4l 21 14
(solucién de CuS0O4 ) manejo inadecuado de residuos

145




Anexo 9. Matriz de Requisitos Legales Ambientales ISO 14001:2004

Transoriente™

GES POV NITeraleza

P )

MATRIZ LEGAL AMBIENTAL

CODIGO: TO-FE-010

VERSION: 0

DOCUMENTO

DECRETO LEY 2811 DE|

1974. Codigo de los|
Recursos Naturales|
Renovables y de|
Proteccion  al  Medio|
Ambiente.

REQUISITO APLICABLE

Art. 31. En accidentes acaecidos o que previsiblemente puedan
sobrevivir, que causen deterioro ambiental, o de otros hechos|
ambientales que constituyan peligro colectivo, se tomaran las|
medidas de emergencia para contrarestar el peligro. Art. 33. Se|
estableceran las condiciones y requisitos necesarios para preservar y|
mantener la salud y la tranquilidad de los habitantes, mediante|
control de ruidos originados en actividades industriales, comerciales,
domésticas, deportivas.....Art. 34. En el manejo de residuos,
basuras, desechos y desperdicios, se observaran las siguientes|
reglas: a) Se utilizaran los mejores métodos, de acuerdo con los|
avances de la ciencia y la tecnologia, para la recoleccién,
tratamiento, procesamiento o disposicion final de residuos, basuras,
desperdicios y, en general de desechos de cualquier clase;....... Art,
35. Se prohibe descargar, sin autorizacion, los residuos, basuras Y|
desperdicios y, en general, desechos que deterioren los suelos 0|
causen dafio o molestia a individuos o nicleos humanos.

Art. 36. Para la disposicion o procesamiento final de las basuras se
utilizaran, preferiblemente, los medios que permitan: a) Evitar el
deterioro del ambiente y de la salud humana; b) Reutilizar sus|
componentes; ¢) Producir nuevos bienes; Art. 74.Se prohibira,
restringird o condicionaré la descarga en la atmosfera de polvo,
vapores, gases, humos, emanaciones y, en general, de sustancias|
de cualquier naturaleza que pueda causar enfermedad, dafio o
molestias a la comunidad o a sus integrantes, cuando sobrepases los|
grados o niveles fijados. Art. 132. Sin permiso, no se podran alterar,
los cauces, ni el regimen y la calidad de las aguas, ni intervenir su

luso leaitimo

Art. 133. Los usuarios estan obligados a: a) aprovechar las aguas
con eficiencia y economia en el lugar y para el objeto previsto en la
resolucion de concesion, empleando sistemas técnicos de|
aprovechamiento; b) no utilizar mayor cantidad de agua que la
otorgada; c) construir y mantener instalaciones y obras hidraulicas en
condiciones adecuadas....; f) Permitir la vigilancia e inspeccion |
suministrar los datos sobre el uso de las aguas. Art. 139. Para iniciar,
la construccion, ensanche o alteracién de habitaciones o complejos|
habitacionales o industriales, se necesitan planes de desaglie,
cafierias y alcantarillado..... Art. 140. El beneficiario de toda|
concesion sobre aguas estara siempre sometido a las normas de|
preservacion de la calidad de este recurso

ACTIVIDAD/ASPECTO/IMPACTO

mantenimiento  del
gasoducto. Uso, aprovechamiento |
afectacion de recursos
naturales/Contaminaciéon del suelo y el
agua

Operacion y

RESPONSABLE

Coordinacion
Ambiental,Coordinacion
Seguridad y Salud
Ocupacional, ingeniero
Supervisor y Presidente

APLICACION EN LA EMPRESA

La empresa posee un Plan de
Contingencias para contrarestar los
eventos que se puedan presentar. Se|
tiene un Programa de Salud ocupacional
donde se especifica lo relacionado con
monitoreo de ruido. En la empresa no se
generan emisiones de gases para lo cual
tiene instalado un  sistema  de|
condensacion de los vapores generados
durante el proceso de deshidratacion del
gas. La empresa posee procedimiento)
para la disposicion adecuada de los
diferentes tipos de residuos que se|
generan durante la operacién y el
mantenimiento. La empresa gestioné los
permisos de ocupacion de cauces
teniendo en cuenta la permanencia de la
tuberia en el lecho;
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DOCUMENTO

DECRETO 1449 DE 1977
del Ministerio de Agricultura

REQUISITO APLICABLE

Articulo 2: En relacion con la conservacion, proteccion vy
aprovechamiento de las aguas, los propietarios de predios estan
obligados a:

No incorporar en las aguas, cuerpos o sustancias solidas, liquidas o
gaseosas, tales como basuras, desechos, desperdicios, o cualquier|
sustancia toxica, o lavar en ellas utensilios, empaques o envases que|
los contengan o hayan contenido.

Contribuir proporcionalmente a la conservacién de las estructuras
hidraulicas, caminos de vigilancia y demds obras e instalaciones
comunes.

Construir pozos sépticos para colectar y tratar las aguas negras
producidas en el predio cuando no existan sistemas de alcantarillado
al cual puedan conectarse.

ACTIVIDAD/ASPECTO/IMPACTO

mantenimiento  del
gasoducto. Uso, aprovechamiento |
afectacion de recursos|
naturales/Contaminacion del suelo y el
agua

Operacién  y

RESPONSABLE

Coordinacién
Ambiental,Coordinacion
Seguridad y Salud
Ocupacional, ingeniero
Supervisor y Presidente

APLICACION EN LA EMPRESA

Se tienen pozas sépticas en las|
estaciones para el tratamiento de las|
aguas residuales domésticas.

DECRETO 1541 DE 1978
del Ministerio de Agricultura

Art. 48. En todo caso las obras de captacion de aguas deberan estar
provistas de los elementos de control necesarios que permitan
conocer en cualquier momento la cantidad de agua derivada por la|
bocatoma, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 121 del Decreto
ley 2811 de 1974. Articulo 104: La construccion de obras que ocupen
el cauce de una corriente o depdsito de agua requiere autorizacion,
que se otorgara en las condiciones que establezca el Institutol
Nacional de los Recursos Naturales Renovables y del Ambiente -|
INDERENA-. Igualmente se requerira permiso cuando se trate de la
ocupaciéon permanente o transitoria de playas. Articulo 146: La|
prospeccion y exploracion que incluye perforaciones de prueba en
busca de agua subterranea con miras a su posterior|
aprovechamiento, tanto en terrenos de propiedad privada como en
baldios, requiere permiso del Instituto Nacional de los Recursos
Naturales Renovables y del Ambiente -INDERENA-.

Art. 206. Toda persona natural o juridica, publica o privada, que
proyecte realizar o realice obras, trabajos, industria o actividades que
requieran el uso de las aguas o sus lechos o cauces, o que impliquen
la posibilidad de verter en las aguas o cauces, sustancias
susceptibles de contaminarlas o de producir otros efectos de|
deterioro ambiental, y en especial los enumerados por el articulo 8,
letras b, e, f, k y o del Decreto - Ley 2811 de 1974, debera presentar|
la declaracion de efecto ambiental o el estudio ecolégico y ambiental
previo, a que se refieren los articulos 27 y 28 del Decreto - Ley 2811
de 1974, en la forma, oportunidad y sobre los aspectos que|
establezca el |Instituto Nacional de los Recursos Naturales
Renovables v del Ambiente -INDERENA-.

Operacién y  mantenimiento  del
gasoducto. Intervenciéon de cuerpos de
agua/Contaminacion de agua; Consumo
de agua/Agotamiento del recurso.

Coordinador Ambiental,
Coordinador Seguridad y
Salud Ocupacional,
Ingeniero supervisor,
Presidente
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.Se tienen permisos para ocupacién de
cauces de las Corporaciones Autdnomas|
regionales de Santander, a las cuales se|
les entregd copia del Estudio Ecoldgico |
del Plan de manejo Ambiental para la
construccion del Gasoducto..
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MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES S&SO Y DE OTRA INDOLE
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VERSION: 0

DOCUMENTO REQUISITO APLICABLE RESPONSABLE APLICACION EN LA EMPRESA
Art. 58 Realizar personalmente la labor, en los términos estipulados; La empresa entrega de las mejores
observar los preceptos del reglamento y acatar y cumplir las érdenes herramientas de trabajo que se
e instrucciones que de modo particular la impartan el empleador o consiguen en el mercado para la
sus representantes, segun el orden jerarquico establecido. 2a. No| actividad que desarrolla.
comunicar con terceros, salvo la autorizacion expresa, las Asi mismo, cada lugar de trabajo estd
informaciones que tenga sobre su trabajo, especialmente sobre las acondicionado para brindar comodidad
cosas que sean de naturaleza reservada o cuya divulgacion pueda y confort a los trabajadores que alli
ocasionar perjuicios al empleador, lo que no obsta para denunciar, laboran
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales
del trabajo ante las autoridades competentes. 3a. Conservar y|
restituir un buen estado, salvo el deterioro natural, los instrumentos |
(tiles que le hayan sido facilitados y las materias primas sobrantes.
4a. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus
superiores y comparieros. 5a. Comunicar oportunamente al

i . empleador las observaciones que estime conducentes a evitarle

Codigo Sustaniivo del |qafios y perjuicios. 6a. Prestar la colaboracion posible en casos de|  coordinacion Ambiental,
Trabajo Decretos 2663 y |qjni 18500 inmi

3743 de 1950, adoptados
por la Ley 141 de 1961
como Legislacion
Permanente

Art. 108. 1. El empleador debe prestar al accidentado los primeros|
auxilios, aun cuando el accidente sea debido a provocacion
deliberada o culpa grave de la victima. 2. Todo empleador debe tener|
en su establecimiento los medicamentos necesarios para las
atenciones de urgencias en casos de accidentes o ataque stbito de
enfermedad, de acuerdo con la reglamentacion que dicte la Oficina
Nacional de Medicina e Higiene Industrial (Hoy Divisién de Salud
Ocupacional).

Art. 348. Medidas de Higiene y Seguridad. Todo empleador o
empresa estan obligados a suministrar y acondicionar locales Y|
equipos de trabajo que garanticen la seguridad y salud de los
trabajadores; a hacer practicar los exdamenes médicos a su personal
y adoptar las medidas de higiene y seguridad indispensables para la
proteccién de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores a su
servicio; de conformidad con la reglamentacién que sobre el
particular establezca el Ministerio del Trabajo.

Coordinacion Seguridad y
Salud Ocupacional,
Ingeniero Supervisor,
Presidente
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CUMENTO

Ley 9 de 1979

REQUISITO APLICABLE
Art. 80. Para preservar, conservar y mejorar la salud de los|
individuos en sus ocupaciones la presente Ley establece normas
tendientes a: Prevenir todo dafio para la salud de las personas,
derivado de las condiciones de trabajo; b. Proteger a la persona
contra los riesgos relacionados con agentes fisicos, quimicos,
bioldgicos, organicos, mecanicos y otros que pueden afectar la salud
individual o colectiva en los lugares de trabajo; c. Eliminar o controlar
los agentes nocivos para la salud en los lugares de trabajo; d.
Proteger la salud de los trabajadores y de la poblacién contra los
riesgos causados por las radiaciones; e. Proteger a los trabajadores
y a la poblacion contra los riesgos para la salud provenientes de la
produccién, almacenamiento, transporte, expendio, uso o disposicion
de sustancias peligrosas para la salud publica

Art. 84. Todos los empleadores estan obligados a: Proporcionar Y|
mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de
higiene y seguridad, establecer métodos de trabajo con el minimo de|
riesgos para la salud dentro de los procesos de produccion; b.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente Ley y demas
normas legales relativas a Salud Ocupacional; c. Responsabilizarse|
de un programa permanente de medicina, higiene y seguridad en el
trabajo destinado a proteger y mantener la salud de los trabajadores
de conformidad con la presente Ley y sus reglamentaciones; d.
Adoptar medidas efectivas para proteger y promover la salud de los
trabajadores, mediante la instalacién, operacién y mantenimiento, en|
forma eficiente, de los sistemas y equipos de control necesarios paral
prevenir enfermedades y accidentes en los lugares de trabajo; e.
Registrar y notificar los accidentes y enfermedades ocurridos en los|
sitios de trabajo, asi como de las actividades que se realicen para la
proteccion de la salud de los trabajadores;

f) Proporcionar a las autoridades competentes las facilidades
requeridas para la ejecucion de inspecciones e investigaciones que
juzquen necesarias dentro de las instalaciones y zonas de trabajo; g
Realizar programas educativos sobre los riesgos para la salud a que|
estén expuestos los trabajadores y sobre los métodos de su
prevencion y control

Art. 92. Los pisos de los locales de trabajo y de los patios deberan
ser en general, impermeables, sdlidos y antideslizantes; deberan
mantenerse en buenas condiciones y en lo posible, secos. Cuando
se utilicen procesos humedos deberan proveerse de la inclinacion vyj|
canalizacién suficientes para el completo escurrimiento de los
liquidos; de ser necesario, se instalaran plataformas o falsos pisos
que permitan dreas de trabajo secas y que no presenten en si
mismos riesgos para la seguridad de los trabajadores.

Art. 95. En las edificaciones de varios niveles existiran escaleras fijas
o rampas con las especificaciones técnicas adecuadas y las normas
de seguridad que sefiale la reglamentacion de la presente Ley. Art.
96. Todos los locales de trabajo tendran puertas

Art. 109. En todos los lugares de trabajo deberan tener ventilacion|
para garantizar el suministro de aire limpio y fresco, en forma
permanente y en cantidad suficiente. Art. 111. En todo lugar de
trabajo se establecera un Programa de Salud Ocupacional, de

Art. 116. Los equipos y dispositivos para extinciéon de incendios
deberan ser disefiados, construidos y mantenidos para que puedan
ser usados de inmediato con la maxima eficiencia. Fabricantes,
distribuidores y agencias de mantenimiento de tales equipos est

Art. 122. Todos los empleadores estan obligados a proporcionar a
cada trabajador, sin costo para éste, elementos de proteccion
personal en cantidad y calidad acordes con los riesgos reales o
potenciales existentes en los lugares de trabajo.

Art. 126. Los programas de medicina preventiva podran ser|
exclusivos de una empresa o efectuarse en forma conjunta con
otras. En cualquier caso su organizacion y funcionamiento debera
sujetarse a la reglamentacion que establezca el Ministerio de Salud.

Coordinacién Ambiental,
Coordianacién Seguridad y
Salud Ocupacional,
Ingeniero de O&M Distrito
Riohacha, Superintendente
Distrito Barrancabermeja

APLICACION EN LA EMPRESA

La empresa cuenta con un Programa
de Salud Ocupacional, aprobado por la
Presidencia

Se hacen controles por medio de
inspecciones que realiza la
Coordinacién Ambiental, Coordinacién
Seguridad y Salud Ocupacional
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Resolucién 2013 de junio
6 de 1986

Art. 1. Todas las empresas e instituciones, publicas o privadas que
tengan a su servicio diez (10) o mas trabajadores, estan obligadas a|
conformar un Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial,
cuya organizacion estara de acuerdo con las normas de

Art. 2. Cada Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial
estard compuesto por un numero igual de representantes del
empleador y de los trabajadores con sus respectivos suplentes, asi:
de 10 a 49 trabajadores, un representante por cada una de las pa

Art. 4. La empresa que posea dos 0 mas establecimientos de trabajo|
podréa conformar varios Comités de Medicina, Higiene y Seguridad
Industrial para el cumplimiento de los dispuesto en esta Resolucion,
uno por cada establecimiento, teniendo en cuenta su org

Art. 5. El empleador nombrara directamente sus representantes al
Comité y los trabajadores elegiran los suyos mediante votacion libre

Art. 7. El Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial se|
reunird por lo menos una vez al mes en local de la empresa Y|
durante el horario de trabajo.

Coordinacion Ambiental,
Coordinacion Seguridad y
Salud Ocupacional

La empresa cuenta con un Comité|
Paritario de  Salud  Ocupacionall
conformado por un (1) representante dej
la empresa y un (1) representante de]
los trabajadores con su respectivol
suplente, los cuales se reunen en laj
empresa mensualmente o cuando la|
situacion amerite

Resolucion 1016 de 1989

Art. 4. El Programa de Salud Ocupacional de las empresas y lugares|
de trabajo deberad desarrollarse de acuerdo con su actividad
econdmica y sera especifico y paricular para éstos, de conformidad
con sus riesgos reales y potenciales y el nimero de trabajado

Art. 10. Los subprogramas de medicina preventiva y del trabajo,
tienen como finalidad.... Y manteniéndolo en aptitud de produccion|
de trabajo. Las principales actividades de los subprogramas de
medicina preventiva y del trabajo son: 1. Realizar exdmenes m

Art. 11. El subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, tiene
como objeto la identificacién, reconocimiento, evaluacion y control de
los factores ambientales que se originen en los lugares de trabajo y|
que puedan afectar la salud de los trabajadores. L

Art. 13. Los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial de|
empresas publicas y privadas, deberan registrar su constitucion ante
las autoridades laborales que les correspondan, segun su
jurisdiccion. Modificado mediante la Resolucion 1157 del 2007.

Art. 14. El programa de Salud Ocupacional, deberd mantener|
actualizados los siguientes registros minimos: 1. Listado de materias
primas y sustancias empleadas en la empresa. 2. Agente de riesgos
por ubicacién y prioridades. 3. Relacion de trabajadores exp

Art. 15. Para la evaluacién de los programas de salud ocupacional,
por parte de las entidades competentes de vigilancia y control, se
tendréan como indicadores los siguientes aspectos: 1. Indices de|
frecuencia y severidad deaccidentes de trabajo. 2. Tasas

Art. 16. El programa de salud ocupacional, sera evaluado por la|
empresa, como minimo cada seis meses y se reajustara cada afio,
de conformidad con las modificaciones en los procesos y los
resultados obtenidos o dentro del término de tiempo establecido por

Coordinacién Ambiental,
Coordinacién Seguridad y
Salud Ocupacional

Se cuenta con un Programa de Salud|
Ocupacional  especifico para g
empresa. Esta contenido en un|
documento es aprobado por I3
Presidencia

Se realizan los exdmenes médicos,
clinicos y paraclinicos para los|
diferentes casos definidos en la norma.
Se desarrollan los programas de|
vigilancia epidemiolégica de patologial
lumbar y ruido.

Se tiene un panorama de factores de|
riesgo actualizad4. Se cuantifican los
riesgos de iluminacién y ruido. Se
verifica el estado de los equipos de|
seguridad y control de riesgon,
mediante inspecciones periddicas.

NO  APLICA, ELIMINADO ESTE]
REQUERIMIENTO. EI Comité Paritario|
estd debidamente Registrado ante el
Ministerio de la Proteccion Social

Se tiene el registro de sustancias|
quimicas, agentes de riesgo, ubicacion|
de trabajadores, evaluacién de los|
agentes de riesgo principales. Se|
recopilan y analizan los accidentes de|
trabajo. Se tiene el registro de las|
inspecciones periddicas. Se tiene un

Se llevan todos los indicadores;
definidos en la norma tales como
Indices de frecuencia, Severidad, Tasa|
de ausentismo general.

El Programa de Salud Ocupacional se|
actualiza anualmente, de conformidad|
con los resultados del periodo anterior
los objetivos del periodo siguiente
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REQUISITO APLICABLE

RESPONSABLE

APLICACION EN LA EMPRESA

Decreto 919 de mayo 1
de 1989

Todas las entidades publicas o privadas que desarrollen actividades
que sean peligrosas o de alto riesgo deberan realizar analisis de
vulnerabilidad que contemple la presentacin de desastres en sus
areas de jurisdiccion o de influencia o que puedan ocurrir

Coordinacion Ambiental,
Coordinacion Seguridad y
Salud Ocupacional

Las redes de gasoductos cuentan con
el andlisis de vulnerabilidad

Resolucion 1792 de mayo
3de 1990

Art. 1. Adoptar como valores limites permisibles para exposicion
ocupacional al ruido, los siguiente. Para exposicion: Durante ocho (8)
horas: 85 dBA; Durante cuatro (4) horas: 90 dBA; Durante dos (2)
horas; 95 dBA; Durante una (1) hora: 100 dBA; Durante media (1/2)
hora: 105 dBA; Durante un cuarto (1/4) de hora: 110 dBA; Durante un
octavo 1/8) de hora: 115 dBA. Parégrafo. Los anteriores valores
limites permisibles, son aplicados a ruido continuo e intermitente, sin
exceder la jornada maxima laboral vigente, de ocho (8) horas diarias

Coordinacion Ambiental,
Coordinacion Seguridad y
Salud Ocupacional

Semestralmente se hacen mediciones
de ruido a fin de verificar que no se
exceden los limites permisibles para
exposicion del personal (se diligencia el
formato respectivo); ademas, se
entregan elementos de proteccion
personal para disminuir la intensidad de
ruido percibida por los trabajadores

Resolucion 6398 del 20
de diciembre de 1991

Art. 1. Los empleadores afiliados 0 no a los sistemas de prevencion y
seguridad social, deberan ordenar la practica de examenes médicos
preocupacionales o de admision a todos sus trabajadores, de
acuerdo con las disposiciones vigentes (articulo 348 del Cddigo
Sustantivo del Trabajo y Resolucion 1016 de 1989), con el objeto de
determinar la aptitud fisica y mental del trabajador para el oficio que
vaya a desempefiar y las condiciones ambientales en que vaya a
gjecutarlo.

Art. 2. El examen médico de admision, sera firmado por el respectivo
médico con anotacion de su registro médico y por el trabajador. El
respectivo examen y los demés documentos clinicos que constituyan
la histroia del trabajador son estrictamente confidenciales y de la
reserva profesional y no podrén comunicarse o darse a conocer,

PARAGRAFO: Es responsabilidad del empleador mantener los
examenes pre ocupacionales y demés documentos que conformen la
historia clinica del trabajador, seguros, debidamente resguardados |
a disposicion de las autoridades competentes a que se refiere el
presente articulo

Coordinacion Ambiental,
Coordinacion Seguridad y
Salud ocupacional

La empresa realiza los examenes
médicos preocupacionales a todos log|
trabajadores que van a ingresar a
aborar en la compaiiia y es firmado por,
el médico y el trabajador.

Los exdmenes y en general log
documentos de la historia clinica de|
cada uno de los trabajadores se
encuentran en los archivos del médico|
de la empresa.

Resolucion 1075 del 24
de marzo de 1992

Art. 1. Los empleadores publicos y privados incluirdn dentro de las
actividades del subprograma de Medicina Preventiva, establecido por|
la Resolucion 1016 de 1989 campafias especificas, tendientes a
fomentar la prevencion y el control de la farmacodependen

Coordinacion Ambiental,
Coordiancion Seguridad y
Salud Ocupacional

La Coordinacion Ambiental,
Coordinacion ~ Seguridad y  Salud
Ocupacional 'y la  Presidencia

desarrollan programas de prevencion
de la farmacodependencia, alcoholismo|
y tabaquismo.
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Anexo 11. Gestion Documental (Manual de Procedimientos)

e TO-FQ-002 Red de Procesos

e TO-PE-007 Procedimiento para la Identificacion y Manejo de los Requisitos
Legales Ambientales, de Seguridad y Salud Ocupacional

e TO-PLE-009 Plan de Seguimiento Ambiental, Salud Ocupacional y Seguridad
Industrial

e TO-PE-001 Procedimiento para el Manejo de Residuos Domésticos
e Formato TO-FE-014: Disposicion de Desechos
e Formato TO-FE-016: Disposicion de Basuras

e TO.PE-002 Procedimiento Manejo de Residuos de la Operacion vy
Mantenimiento

e TO-PT-006 Procedimiento de Inspecciéon del Derecho de Via

e TO-FT-017: Inspeccioén de derecho de Via

e TO-FT-037: Recorrido Derecho de Via

e TO-FE-004 Inspeccion Seguridad y Salud Ocupacional

e TO-PE-005 Procedimiento Revision de Extintores Contra Incendio
e TO-FE-015 Formato Revisiéon Extintores Contra Incendio.

e TO-PE-004 Procedimiento para Mediciones de Higiene Industrial y Salud
Ocupacional

e TO-FE-002Formato de Evaluacién de niveles de ruido
e TO-FE-001Formato de Evaluacién de lluminacién

e TO-FE-012 Formato Control Bacteriolégico
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TO-FA-002 Avance para Gastos
TO-FE-017 Fumigacion de Desratizacion
TO-PE-003 Inspecciones S&SO

TO-FE-007Formato Inspeccion de Vehiculos

TO-PE-011 Procedimiento para la ldentificacion y Evaluacion de Aspectos e

Impactos Ambientales

TO-PE-012 Procedimiento para Identificacion de Peligros, Valoracion y Control

de Riesgos

TO-PQ-003 Procedimiento Mejora Continua

TO-FQ-003 Formato Gestion de Acciones de Mejora
TO-MA-002 Manual de Perfiles de Cargos

TO-PA-002 Procedimiento de Compra de Bienes y Servicios
TO-FA-015 Formato de Solicitud de Materiales

TO-PQ-005 Control de Documentos

TO-PR-008 Control de Registros

TO-FA-056 indice de Archivos

TO-PA-008 Procedimiento de Facturacion

TO-FA-045 Formato de Facturacién, Empaquetamiento y Nominaciones

TO-PR-010 Procedimiento Atencidén de Solicitudes de Servicio
Administracion de Contratos u Ofertas con Clientes

TO-PR-009 Procedimiento Gestion de Comunicaciones
TO-LS-007 Programa de Salud Ocupacional afio 2010

TO-FE-005 formato Informe Interno de Accidente de Trabajo
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TO-FE-008 Formato Reporte Colpatria

TO-LE-002 Plan de Emergencias

TO-PR-011 Procedimiento de Gestion Ambiental

TO-PLQ-009 Plan Aseguramiento del Sistema de Gestion Afo 2010
TO-PT-007 Caélculo Balance de Gas

TO-FT-042 Formato de Balance

TO-PR-003 Proceso de Balance de Gas

TO-PR-002 Procedimiento de Mantenimiento del Sistema de Gasoductos y los
Equipos Relacionados

TO-PQ-004 Procedimiento para Auditorias Internas de Calidad, Ambiente y
S&SO

TO-FQ-004 Programa de Auditorias de Calidad

TO-FQ-005 Plan de Auditoria Interna de Calidad

TO-FQ-008 Lista de Chequeo de Auditorias Internas

TO-FQ-014 Informe de Auditoria Interna

TO-FQ-006 Formato de Hallazgos de Auditoria

TO-PQ-002 Procedimiento para el Manejo de Peticiones, Quejas o Recursos — PQR’s

TO-FQ-007 Formato de Atencion de Peticiones, Quejas y Recursos
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TO-FQ-002 RED DE PROCESOS TRANSORIENTE

PROCESOS GERENCIALES

Planeacion Corporativa Mejora Continua Revision por la Direccién

PROCESOS DE APOYO MEDICION._ANAI ISIS Y. MF.JORA

Gestion Logistica Gestion de Auditorias
> Medicion de la
Cartera y Recaudo Comunicaciones Cliente Externo

Control de No
Conformidades

Manejo de Peticiones,

estion Documentos
Registros

Administracion del
Sistema de Gestion

estion de solicitudes Gestién HSE

y Contratos
con Clientes

Quejas y Recursos

OPERACION
Mantenimiento del

Sistema de Recibo Operaciéon y

Gasoducto Entrega

PROCESOS MISIONALES
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1. Objeto

Este documento establece las directrices, responsabilidades y metodologia a seguir para
asegurar que TRANSORIENTE S.A E.S.P. identifique, tenga acceso y pueda evaluar los
requisitos legales Ambientales, de Seguridad, Salud Ocupacional y de otra indole,
aplicables a los procesos que se desarrollan en la empresa y a las actividades
relacionadas con el transporte de gas natural en el Sistema de Transporte de Transoriente.

2. Alcance

Aplica a todos los procesos de la organizacién, y cubre la legislacion ambiental, laboral, de
Seguridad y Salud Ocupacional expedida por las autoridades competentes, las normas
expedidas por organismos como el ICONTEC, y los requerimientos legales ambientales y
de SySO, de entidades de cualquier indole aplicables a los procesos que se desarrollan en
TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

3. Responsabilidades
3.1. Coordinacién HSE

¢ Mantener comunicacién con las autoridades ambientales y con la A.R.P. para
enterarse de las novedades en la legislacién ambiental, de Seguridad y Salud
Ocupacional.

e Mantener comunicacién con el ICONTEC y con el Consejo Colombiano de
Seguridad, para conocer las nuevas normativas ambientales, en Seguridad y
Salud Ocupacional, a través de la participacion de Transoriente S.A. E.S.P. en los
diferentes Comités de Normalizacién relacionados tanto con elementos de
conservacion y prevencion de la contaminacion, como de proteccion y seguridad

e Consultar mensualmente como minimo via Internet, las paginas web de
organismos tales como las autoridades nacionales relacionadas con el medio
ambiente, la Gestion SYSO, entre otros, para enterarse de las normas emitidas o
en proceso de emision, que tengan relacidn con los procesos que se desarrollan
en la empresa. En caso de resultar una busqueda positiva, registrar la informacién
en la Matriz de Requisitos Legales de Seguridad y Salud Ocupacional o en la
Matriz Legal Ambiental.

e Consultar las actualizaciones del software DATALEGIS.

e Realizar los tramites internos necesarios para la adquisicion de las normas
referidas, cuando ello sea pertinente.

e Analizar la legislacion y normas recibidas o consultadas, y determinar su
aplicabilidad en los procesos de la empresa.

e Comunicar a los responsables de los procesos, la legislacién y normas analizadas,
con los comentarios y observaciones pertinentes que faciliten su aplicacién o
ejecucion, asi como establecer o sugerir los plazos respectivos.

e Hacer seguimiento a la ejecucion o implementacién de la normatividad aplicable.

¢ Mantener actualizadas y disponibles a todos los interesados, la Matriz de
Requisitos Legales de Seguridad y Salud Ocupacional (TO-FE-009) y la Matriz
Legal Ambiental. ( TO-FE-010).
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3.2. Ingeniero Supervisor

e Analizar las sugerencias y/o recomendaciones sobre la legislacion y normas
enviadas por la Coordinacion HSE y disponer las acciones necesarias para su
cumplimiento

e Comunicar al personal las novedades en la legislacion y normas, segun sea
pertinente para el desempefio de sus funciones o de los procesos bajo su
responsabilidad.

4. Generalidades
4 1. Definiciones:

e Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial: Entidad
gubernamental que tiene como objetivos primordiales contribuir y promover el
desarrollo sostenible a través de la formulacion y adopcién de las politicas, planes,
programas, proyectos y regulacion en materia ambiental, recursos naturales
renovables, uso del suelo, ordenamiento territorial, agua potable y saneamiento
basico y ambiental, desarrollo territorial y urbano, asi como en materia habitacional
integral.

e CAS: Corporaciones Auténomas Regionales. Para TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

e Ley: norma expedida por el Congreso Nacional y sancionada por el Presidente de
la Republica.

e Decreto Ley: Norma expedida por el Presidente de la Republica en uso de
facultades extraordinarias otorgadas por el Congreso Nacional; ostenta la misma
jerarquia de la ley.

e Decreto: Acto Administrativo que reglamenta una Ley, expedida por el Gobierno
Nacional.

e Resolucion: Acto Administrativo que reglamenta un Decreto o impone unas
obligaciones de caracter general o particular, dependiendo a quien esta dirigida y
es expedida por los Ministerios o demas autoridades administrativas del orden
nacional o territorial.

e Auto: Acto Administrativo por medio del cual se pronuncia la administracion
acerca de un asunto que es de su competencia.

e Aspecto ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacién, que puede interactuar con el medio ambiente.

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

que resulta totalmente o parcialmente de las actividades, productos o servicios de
una organizacion.
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e ICONTEC: Instituto Colombiano de Normalizacion Técnica y Certificacion,
organismo de caracter privado, encargado de coordinar los procesos de
normalizacion técnica en el pais. Sus normas son de caracter voluntario.

e CCS: Consejo Colombiano de Seguridad
e A.R.P.: Administradora de Riesgos Profesionales
e S&SO: Seguridad y Salud Ocupacional

4.2. Documentos de Referencia:

- Actas de revisiones gerenciales

- DATALEGIS

- Numeral 4.3.2 de la NTC-ISO-14001:2004

- Numeral 4.3.2 de la NTC-OHSAS-18001:2007

4 3. Condiciones Generales

Conocer oportunamente los requerimientos legales, normativos y de otra indole
Ambientales, en Seguridad y Salud Ocupacional y evaluar su aplicabilidad a los procesos
que se desarrollan en TRANSORIENTE S.A. E.S.P., permite a la empresa iniciar las
acciones necesarias para su cumplimiento, asi como establecer de que manera estos
requerimientos afectan o afectaran la operacion futura de la empresa.

En este documento se describe el procedimiento para identificar, tener acceso a y evaluar
los requisitos legales Ambientales, de Seguridad y Salud Ocupacional y de otra indole,
aplicables a los procesos que se desarrollan en TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

5. Contenido
5.1. Identificacion de legislacién y normas aplicables

o Identificar los requisitos legales ambientales, de seguridad y salud ocupacional
aplicables a los procesos que se desarrollan en TRANSORIENTE S.A. ES.P,, a
través de las siguientes fuentes de informacion:

- Publicaciones de LEGIS

- Autoridades ambientales: Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial,
Corporaciones Auténomas Regionales, Secretarias Ambientales Municipales.

- Los Boletines y comunicaciones periddicas de la ANDI, y la Administradora de
Riesgos Profesionales.

- La pagina web de la Administradora de Riesgos Profesionales.

- La pagina web de organismos tales como ICONTEC y otras autoridades nacionales
asociadas a la Gestion SYSO.

- Los boletines emitidos por el ICONTEC y el CCS.

- Reglamentacion expedida por la CREG.

- El software DATALEGIS.
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e Con esta informacion la Coordinacion HSE, procede a analizar la aplicabilidad de las
normas o requerimientos en la operacion de la empresa. Los resultados de este
analisis se consignan en los formatos la Matriz de Requisitos Legales de Seguridad y
Salud Ocupacional (TO-FE-009) y la Matriz Legal Ambiental. (TO-FE-010).

e Darle cumplimiento a los requisitos legales aplicables a través del Plan de
Seguimiento Ambiental, Salud Ocupacional y Seguridad Industrial (TO-PLE-009).

e Semestralmente revisar y evaluar el grado de cumplimiento con la legislacion
ambiental, de seguridad y de salud ocupacional, al igual que con las obligaciones
impuestas y los permisos otorgados por las CAS y el Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial .

e Las actualizaciones a los requisitos legales ambientales, de seguridad y salud
ocupacional, las realiza los Coordinadores HSE, registrando los cambios en la
Matriz Legal Ambiental y en la Matriz de requisitos legales de Seguridad y Salud
Ocupacional. En el caso de no efectuarse modificacién en un periodo de un afo,
se confirman formalmente los registros mediante el acta generada por la revision
gerencial.

5.2. Comunicacion de la informacion

e Analizada y clasificada la informacioén, la Coordinacién HSE procede a comunicar
al personal que estd actualizada la Matriz Legal Ambiental y/o la Matriz de
Requisitos Legales de Seguridad y Salud Ocupacional. Al mismo tiempo procede a
enviar la matriz actualizada al area de calidad, para que se haga la actualizacion.
Para el manejo de los documentos obsoletos se siguen las disposiciones
corporativas en materia de control de documentos.

e El envio de la informacién se hace a través del correo electrénico interno, o el
servicio interno de mensajeria.

e La documentacion legal ambiental y de SYSO se encuentra disponible en el
Centro de Documentacion.

6. Anexos

Matriz de Requisitos Legales de Seguridad y Salud Ocupacional (TO-FE-009)

Matriz Legal Ambiental (TO-FE-010)

Plan de Seguimiento Ambiental — Salud Ocupacional y Seguridad Industrial (TO-PLE-009)

7. Cambios
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1. OBJETO

1.1. OBJETIVO GENERAL

EL OBJETIVO GENERAL DE ESTE PLAN ES VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS AMBIENTALES, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, ADEMAS DE
MANTENER EL SEGUIMIENTO PERMANENTE DURANTE LA OPERACION Y EL
MANTENIMIENTO DEL GASODUCTO SISTEMA DE TRANSPORTE DE
TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Hacer cumplir la normatividad ambiental ordenada en las Resoluciones 0114 del 7
de febrero de 1996, 394 del 9 de mayo de 2002, 318 del 4 de marzo de 2005
emanadas del Ministerio del Medio Ambiente, Resoluciéon 1519 del 11 de agosto
de 2006 emanada del Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, y la
relacionada con las actividades que se llevan a cabo durante la operacion y
mantenimiento.

e Verificar que se lleve a cabo la correcta disposicion de desechos sélidos y liquidos.

o Control de emisiones de gas natural y material residual a la atmésfera.

e Evaluar los niveles de ruido en las Estaciones y Oficina.

e Llevar a cabo el proceso APELL vy la actualizacion del Plan de Contingencia en las
comunidades ubicadas en la zona de influencia del Sistema de Transporte de
Transoriente S.A. E.S.P..

o Verificar el cumplimiento del Programa de Salud Ocupacional de Transoriente de
acuerdo con lo consignado en la Resolucion 1016 de 1989, emanada del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

e Llevar a cabo el seguimiento al Programa de Seguridad Industrial.

2. ALCANCE

El Plan de Seguimiento Ambiental, Salud Ocupacional y Seguridad Industrial aplica a las
instalaciones comprendidas entre el punto de recibo de gas, ubicado en la brida de salida
del city Barrancabermeja COGB y los diferentes puntos de entrega, valvulas de
seccionamiento y estaciones propiedad de Transoriente S.A. E.S.P.

3. GENERALIDADES

Transoriente transporta gas natural proveniente del Gasoducto Ballenas hasta los puntos
de salida, localizados en el trazado del Sistema de Transporte, que suministran gas a
Gasoriente, Electrificadota de Santander y Metrogas.

Los principales componentes del sistema son:

e Sistema de transporte de gas con las siguientes especificaciones:
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Diametro Longitud Especificacion Espesor Recubrimiento
tuberia | tuberia (km tuberia
(pulg) ) (milim)
8” 108.7 API 5L X Gr 42 16.2 |F.B.E
6” 49.5 API 5L X Gr 52 16.2 |F.B.E

Una (1) trampa de envio de 10"°x8” y un sistema de medicién al inicio del trazado,
localizada en el Centro Operacional del Gas (COGB), propiedad de ECOGAS,
en Barrancabermeja.

Dos (2) valvulas seccionadoras de 8 pulgadas de diametro con actuador de
cierre automatico por alta presion, baja presién y caidas bruscas de presion,
ubicadas aproximadamente en el K14+565 y en el K35+526 del trazado.

Una (1) trampa de recibo de 8"x10”, localizada al finalizar el trazado en el
K59+400, al llegar al Campo Payoa.

Adicionalmente toda la linea cuenta con sistema de Proteccion Catddica

Trampa de despacho de raspadores en la linea de 6” en Payoa.

Trampa de despacho de raspadores en la linea de 8" en Estacién 1, posee
valvula con actuador.

En la linea de 6” Valvula con Actuador en Estacion 1, Km 1+000 de la linea de 6”
En la linea de 6” Valvula Miraflores, Km 11+100 de la linea de 8”

En la linea de 6” Valvula Vega Duque, Km 30+700 de la linea de 6”

En la linea de 6” Valvula con actuador en Centenario, Km 25+800 de la linea de
6"

En la linea de 8” Valvula con actuador en Libano, Km 26+178 de la linea de 8”
En la linea de 6” Valvula Paraguay, Km 33+200 de la linea de 8”

En la linea de 6” Valvula Minifalda, Km 39+350 de la linea de 8”

En la linea de 8” Valvula Aeropuerto, Km 46+400 de la linea de 8”

Trampa de recibo de la linea de 6” en La estacion Aguilas, km 47+218 de la linea
de 8", posee valvula con actuador.

Trampa de recibo de la linea de 8” en La Estacion El Palenque, km 48+710 de la
linea de 8, posee valvula con actuador.

El gas natural es un recurso natural no renovable y consiste en una mezcla de
hidrocarburos livianos, especialmente metano, ademas puede tener otros compuestos
contaminantes como bidéxido de carbono, agua, acido sulfhidrico, helio y nitrégeno.

En la etapa de Operacién del gasoducto, la gestién ambiental esta basicamente orientada
a mantener bajo evaluacion permanente el estado de evolucién del sistema ambiental
global, controlando que los parametros que caracterizan las normas de calidad ambiental
se encuentren dentro de los valores establecidos en la Legislacion Ambiental Colombiana.

El programa de Salud Ocupacional esta encaminado a preservar, mantener y mejorar la
salud individual y colectiva de los trabajadores en sus correspondientes ocupaciones y a
cumplir con las ultimas disposiciones gubernamentales.
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Con el fin de garantizar la estabilidad de las condiciones ambientales y el cumplimiento del
programa de Salud Ocupacional y Seguridad Industrial, se ha elaborado el siguiente Plan
de Monitoreo y Seguimiento, que comprende los parametros a evaluar y la periodicidad
con que se realizaran los monitoreos.

4. CONTENIDO
4.1.ESTRUCTURA DEL PLAN HSE

El Plan de Seguimiento Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional se elaboré atendiendo
a los resultados del desarrollo de los Planes de Manejo Ambiental y de Seguridad y Salud
ocupacional del proyecto en los afos anteriores asi como a la evaluacién de aspectos e
impactos ambientales y la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos del proyecto.

El Plan de Acciones comprende tres (3) programas para el cumplimiento de las metas y
objetivos del sistema y el desarrollo de la politica de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.

Los programas son:

e Ambiental: Control de impactos y prevencién de la contaminacién ambiental
e Seguridad y Salud Ocupacional
¢ Plan de Contingencia: Actualizaciéon del Plan y de la Implementacién del APELL.

Los programas se desarrollaran a través del cumplimiento de las acciones programadas,
como se presenta a continuacion:

4.4, PROGRAMACION AMBIENTAL

Determinando los puntos criticos de control en el gasoducto, los residuos generados en las
estaciones y las actividades de mantenimiento de la linea, que causan impacto se
establece un programa de monitoreo mediante inspecciones periddicas y especiales que
permitan verificar la recuperacion de las zonas afectadas y el cumplimiento de la politica
de la Empresa.

4.4.1 Seguimiento a las Estaciones y Derivaciones

Consiste en verificar que se esté llevando a cabo la correcta disposiciéon de los desechos
sélidos y liquidos producto del mantenimiento; ademas evaluar la intensidad de ruido, con
el fin de evitar que los niveles sobrepasen los limites permisibles.

4.4.2 Disposicion de desechos sélidos y liquidos

Consiste en tomar las medidas necesarias para garantizar el manejo apropiado de los
residuos.
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4.4.2.1 Normatividad Ambiental

Decreto 2811 de 1974; Decreto 1541 del 26 de junio de 1978; Ley 92 de 1979; Decreto
1594 del 26 de junio de 1984; Decreto 2104 de 1983; Ley 99 de 1993 del Minambiente.

4.4.2.2 Actividades y Tipo de Residuos Generados

e Engrase de valvulas: Residuos de grasas, recipientes, guantes y trapos (solidos).

e Pintura (limpieza externa): Genera trazas de pintura, 6xidos, latas, alambre de
cepillo, brochas (sdlidos).

o Cambios de filtros : Elemento filtrante (s6lido).

e Actividades de oficina: Papeles, cartdn, plastico, recipientes de tinta de impresoras
y de tonner.

4.4.2.3 Disposicion

Para la disposicion de desechos sélidos domésticos se hara la clasificacion
(biodegradables, no biodegradables) y posterior entrega a la empresa de Aseo de la
ciudad.

La disposicion de los residuos solidos producto de las actividades de operacion vy
mantenimiento, se hace de acuerdo a lo dispuesto por el Ministerio de Ambiente, Vivienda
y Desarrollo Territorio con una firma autorizada por la Corporacién Autbnoma Regional
que son las autoridades ambientales competentes.

Durante la actividad de Inspeccién y Mantenimiento del Sistema de Filtracion se generan
liquidos en muy poca cantidad, los cuales son absorbidos por los trapos utilizados para
esta actividad. Dichos trapos son dispuestos como residuos sélidos que se envian a
incineracién. En caso de presentarse residuos liquidos en cantidad considerable, se
estaran depositando en envases adecuados de acuerdo a lo estipulado en el Decreto
1594 del 26 de junio de 1984 debidamente rotulados y se guardaran en la bodega hasta
que se complete una cantidad suficiente para ser enviada a disposicion en una firma
autorizada que posea Licencia Ambiental para este tipo de actividad.

4.4.2.4 Periodicidad
Los residuos soélidos domésticos son entregados a la empresa prestadora del servicio de
aseo de la ciudad de acuerdo a la periodicidad definida por la empresa de aseo para el

sector donde estan ubicadas las instalaciones de Transoriente, y semestral para los
residuos producto de la operacién y mantenimiento.
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4.4.2.5 Responsables
Coordinador HSE e Ingeniero Supervisor
4.4.2.6 Recurso

La ejecucion de esta actividad estara a cargo del Ingeniero Supervisor siguiendo lo
consignado en los procedimientos:

e Manejo de Residuos Domésticos y Manejo de Residuos de la Operacién vy
Mantenimiento (TO-PE-001 y TO-PE-002)

Adicionalmente los registros quedaran consignados en los Formatos
e Disposicion de desechos (TO-FE-014) y Disposicién de Basuras (TO-FE-016)

4.4.3 Control de emisiones de gas natural y material residual del gasoducto a la
atmésfera

4.4.3.1 Normatividad Ambiental

Ley 23 de 1973; Decreto-Ley 2811 de 1974; Ley 92 de 1979; Decreto 02 del 11 de enero
de 1982; Decreto 948 de 1995; Decreto 979 de 2006; Resolucion 601 de 2006;
Resolucion 909 de 2008.

4.4.3.2 Fuentes y Tipos de Emision

En las actividades mantenimiento del sistema de filtracion y al sistema de medicién del
centro de medicién y Estacion de recibo. Debera cuantificarse el volumen de gas liberado.

El control de emisiones a la atmdésfera conduce a:

e Medidas de atencidn para episodios contaminantes (accidentes, emisiones, etc.).
Aplicacion estricta del Plan de Contingencia segun sea el caso, vias de
evacuacion, operaciéon de mecanismos de control, de comunicacion, de atencion
médica y medios de transporte.

4.4.3.3 Periodicidad

La periodicidad de emisiones es trimestral; sin embargo en algunos casos puede variar,
debido a que se encuentra dada por las actividades de Operacion y Mantenimiento
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4.4.3.4. Responsable
Ingeniero Supervisor
4.4.4 Seguimiento al Derecho de Via

Transoriente efectuara inspecciones (recorridos y patrullajes) en la zona del derecho de
via con el objeto de detectar posibles escapes, evaluar el estado de la cobertura vegetal,
el comportamiento del cauce, construcciones habitacionales, erosiones, riesgos naturales
o cualquier otro factor que eventualmente pudiera afectar la integridad del tubo y la
seguridad de la operacion.

Los dafos encontrados en el derecho de via durante los recorridos de inspeccion seran
clasificados de acuerdo con su grado de criticidad, de tal manera, que aquellos que
presenten mayor impacto sobre la estabilidad del mismo, tendran prioridad para su
solucion.

Esta actividad esta programada dentro de las actividades del Plan de Operacién y
Mantenimiento y se realiza siguiente el Procedimiento de Inspeccion del Derecho de Via
(TO-PT-006) y los resultados se consignan en los Formatos Inspecciéon del derecho de
Via (TO-FT-017) y Recorrido del derecho de Via (TO-FT-037).

4.4.5 Monitoreo de la Calidad del Agua

Comprende la evaluacion de factores fisicoquimicos (DBO, Sélidos Suspendidos, pH,
temperatura) y microbiolégicos (Coliformes totales y Coliformes fecales) de la corriente de
los cuerpos de agua atravesados por el gasoducto, con el fin de detectar cualquier
cambio.

En los diagndsticos del derecho de via se tendra en cuenta el registro de la estabilidad de
las margenes y los procesos erosivos que puedan alterar la calidad fisicoquimica y
bioldgica de las aguas por el mayor aporte de sedimentos.

Se hara un seguimiento al comportamiento del drenaje natural para comprobar cualquier
alteracion que haya sufrido el cuerpo de agua durante la construccién.

4.45.1 Normatividad Ambiental

Decreto 2811 del 18 de diciembre de 1974; Decreto 2105 de 1983; Decreto No. 1594 del
26 de junio de 1984; Auto 1519 del 11 de agosto de 2006 emanado del Ministerio de
Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.

167



4.45.2 Periodicidad

Cuando se presenten accidentes o se efectien reparaciones o limpieza dentro de las
actividades propias de la Operacion y Mantenimiento del Gasoducto.

4.4.5.3 Responsable
Los Coordinadores HSE e Ingeniero Supervisor
4.4.5.4 Recursos

El seguimiento de esta actividad estara a cargo de los Coordinadores HSE vy los analisis
necesarios para las muestras de agua seran realizados por Laboratorios Especializados.

4.4.6 Capacitacion Ambiental

Transoriente llevara a cabo charlas al personal relacionadas con los diferentes aspectos
Ambientales (Legislacion y Normatividad vigente y aplicable, Manejo de Residuos,
Contaminacion del suelo, agua y aire, etc).

4.4.6.1 Periodicidad

Estas charlas se dictaran durante la Il Jornada de Salud Ocupacional, Seguridad,
Ambiente y Calidad o cuando los cambios en la Legislacién vigente y aplicable lo
ameriten.

4.4.6.2 Responsable
Coordinadores HSE.

4.4.6.3 Recursos

Para esta actividad se contara con Los Coordinadores HSE. Los registros quedaran
consignados en el Formato Registro de Asistencia (TO-FA-020).

4.4.7 PROGRAMACION DE SALUD OCUPACIONAL Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

Transoriente ha elaborado el Programa de Salud Ocupacional que es actualizado
anualmente y en él se consignan los subprogramas de Medicina del Trabajo y de Higiene
y Seguridad Industrial, asi como el Panorama de Factores de Riesgos Ocupacionales
(TO-FE-020).
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4.4.7.1 Inspecciones de Seguridad y Salud Ocupacional

Transoriente identificara, reconocerd, evaluara y controlara los factores de riesgo que se
originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de los trabajadores y
mantendra los minimos estandares de seguridad en las instalaciones.

Durante las inspecciones se desarrollaran las siguientes actividades:

4.4.7.2 Identificacién y Valoracién de Riesgos Ocupacionales

Transoriente realizara inspecciones en las Estaciones y derivaciones para identificar y
evaluar factores de riesgo actuales o potenciales (fisicos, quimicos, ergondmicos,
instalaciones locativas, eléctricos, de incendio, mecanicos, conductas riesgosas en el
trabajo).

4.4.7.3 Normatividad

Resolucion 1016 del 31 de marzo de 1989 emanada del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

4.4.7.8 Periodicidad
Mensual.

4.4.7.9 Responsable

Coordinadores HSE, Ingeniero Supervisor

4.4.7.10 Recursos

Coordinador HSE vy Ingeniero Supervisor, adicionalmente los registros quedaran
consignados en el Formato Inspeccion de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional (TO-
FE-004).

4.4.8 Inspeccién Sistema Contraincendio

Transoriente revisara los extintores de las Estaciones y Derivaciones, con el fin de
garantizar su correcto funcionamiento en caso de emergencia.

4.4.8.1. Alcance

Extintores de las Estaciones y Derivaciones.
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4.4.8.2 Normatividad

Resolucion Numero 02400 del 22 de mayo de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social. La revision de extintores seguira las directrices de revisién y mantenimiento
establecidas por la Norma NFPA 10.

4.4.8.3 Periodicidad

Mensual.

4.4.8.4 Responsable

Coordinador HSE y Ingeniero Supervisor.

4.4.8.5 Recursos

Coordinadores HSE y el Ingeniero Supervisor, siguiendo lo consignado en el
procedimiento Revision Extintores Sistema Contra Incendio TO-PE-005 Procedimiento de
Inspeccion del Sistema Contra Incendio. Adicionalmente los registros quedaran
consignados en el Formato Revisién de Extintores TO-FE-015.

4.4.9 Inspeccion de Seguridad al Vehiculo

La inspeccién de seguridad al vehiculo es sin lugar a dudas una técnica totalmente
preventiva, y mediante ella se puede detectar riesgos y corregirlos antes de que se
produzca un accidente.

4.4.9.1 Alcance

Vehiculos de la empresa y de los contratistas.

4.4.9.2 Normatividad

Decreto 1344 de agosto 4 de 1970 del Codigo Nacional de Transito y Transporte; Decreto
2150 de diciembre 5 de 1995 del Cddigo Nacional de Transito y Transporte.

4.4.9.3 Periodicidad

Mensual.

170



4.4.9.4 Responsable
Ingeniero Supervisor.
4.4.9.5 Recursos

La ejecucion de esta actividad estara a cargo del Ingeniero Supervisor y el registro
quedara consignado en el Formato Inspeccion de Vehiculos (TO-FE-013).

4.4.10 Seguimiento a la Intensidad de Ruido

La medicion y el analisis de los sonidos es una poderosa herramienta de diagndstico en
los programas de reduccién de ruido de los sistemas de operacion.

La evaluacién de la contaminacion por ruido conduce a:
e Seleccidon de medidas de mitigacion.
e Seleccién de elementos de proteccion.

4.4.10.1 Normatividad

Decreto 2811 de 1974; Ley 92 de 1979; Resolucion 8321 de 1983 del Ministerio de Salud;
Resolucion 1792 de 1990 del Ministerio de Trabajo; Decreto 948 de 1995.

4.4.10.2 Periodicidad
Anual.
4.4.10.3 Responsable

Coordinadores HSE.

4.4.10.4 Recursos
La ejecucion de esta actividad estara a cargo d e los Coordinadores HSE.
La actividad se desarrolla de acuerdo con el procedimiento Mediciones de Higiene

Industrial y Salud Ocupacional TO-PE-004. Adicionalmente, los registros quedaran
consignados en el Formato Evaluacion Niveles de Ruido (TO-FE-002).
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4.4.11 Medicién de lluminacién

Transoriente evaluara los niveles de iluminacién en los puestos de trabajo de las oficinas
para verificar si estan dentro de las normas establecidas y recomendara las medidas
correspondientes.

4.4.11.1 Normatividad

Resolucion 2400 del 22 de mayo de 1979, emanada del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social.

4.4.11.2 Periodicidad

Anual.

4.4.11.3 Responsable

Coordinadores HSE.

4.4.11.4 Recursos

La ejecucion de estas actividades estara a cargo de los Coordinadores HSE. El equipo
necesario es un luxémetro, y el que la empresa dispone es un TESTO 545, siguiendo el
Procedimiento Mediciones de Higiene Industrial y Salud Ocupacional TO-PE-004.
Adicionalmente los registros quedaran consignados en el Formato Evaluacion Niveles de
lluminacion (TO-FE-001).

4.4.12 Fumigacién y Desratizacién

Transoriente a través de una firma externa fumigara y colocara cebos para evitar la
proliferacion de insectos, roedores y otras plagas dentro del area de trabajo en las
Estaciones y Derivaciones.

4.4.12.1 Normatividad

Resolucion 02400 del 22 de mayo de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

4.4.12.2 Periodicidad

Cada dos (2) meses.
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4.4.12.3 Responsable
Coordinadores HSE e Ingeniero Supervisor.
4.4.12.4 Recursos

Ingeniero Supervisor, quien contratara con una firma especializada la ejecucion de los
trabajos. Adicionalmente los registros quedaran consignados en el Formato TO-FT-024.

4.4.13 Control Bacterioldgico

Transoriente realizara analisis bacterioldogico a muestras de agua tomada en el
dispensador de la sede administrativa, para detectar la presencia de Coliformes totales y
Coliformes fecales, con el fin de garantizar las condiciones de aceptabilidad del agua
para consumo humano.

4.4.13.1 Normatividad
Resolucion 02400 del 22 de mayo de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

4.4.13.2 Periodicidad

Cada seis (6) meses.

4.4.13.3 Responsable

Coordinadores HSE.

4.4.13.4 Recursos

Esta actividad es contratada con un laboratorio especializado, siguiendo lo consignado en
el procedimiento Mediciones de Higiene Industrial y Salud Ocupacional TO-PE-004., y el
registro quedara consignado en el Formato Control Bacterioldgico (TO-FE-012).

4.4.14 Capacitacion en Seguridad y Salud Ocupacional

Transoriente por intermedio de su ARP y de la Coordinacion HSE, llevara a cabo charlas
al personal relacionadas con los diferentes aspectos de la Seguridad y Salud Ocupacional
(manejo de cargas, estilos de vida saludable, primeros auxilios, prevencion de accidentes

de trabajo, uso y manejo de elementos de proteccién personal, manejo de extintores,
Legislacién en Seguridad y Salud Ocupacional etc.).
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4.4.14.1 Normatividad
Resolucion 02400 del 22 de mayo de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
4.4.14.2 Periodicidad

Estas charlas se dictaran durante la Il Jornada de Salud ocupacional, Seguridad,
Ambiente y Calidad o dependiendo de las fechas en que la ARP — Colpatria tenga
destinadas para los temas de interés.

4.4.14.3 Responsable
Coordinador HSE, Ingeniero Supervisor.
4.4.14.4 Recursos

Esta actividad estara a cargo de los Coordinadores HSE y se contara con el apoyo de la
Aseguradora de Riesgos Profesionales — ARP Colpatria. Adicionalmente los registros
quedaran consignados en el Formato TO-FA-002.

4.4.15 RESULTADOS

Se realizard un Informe Mensual del Plan de Seguimiento HSE, en el cual quedaran
consignadas las actividades realizadas durante el periodo y los resultados obtenidos.

Anualmente se elaborara un Informe para el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial.

4.4.16 PLAN DE CONTINGENCIA

Para el afio 2010 se llevara a cabo una nueva actualizacion de la Implementacion del
proceso APELL mediante la gestion de concientizacién, educacién y capacitacién en
identificacion y reaccion ante los peligros o riesgos del gasoducto, a los habitantes y
empresas ubicados en el corredor de afectabilidad definido en el Anadlisis de Riesgos.
Como parte importante de este proceso, se realizara un simulacro de campo, con
participacion de las Comités Locales de Prevencion y Atencion de Desastres, autoridades
municipales, Defensa Civil, Cruz Roja, bomberos y autoridades militares y de policia,
empresas y habitantes del area de influencia.
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4.4.16.1 Normatividad
Decreto 919 del 1 de mayo de 1989
4.4.16.2 Periodicidad

Anual. Ademas, semestralmente se actualizara el listado “Recursos para la Atencion de
Emergencias”.

4.4.16.3 Responsable
Coordinador HSE.
4.4.16.4 Recursos

Esta actividad estara a cargo de los Coordinadores HSE y una firma contratista como
soporte.

5. Documentos

PROCEDIMIENTO CODIGO
Procedimiento Manejo de Residuos Domésticos TO-PE-001

Procedimiento Manejo de Residuos de la Operacion vy | TO-PE-002
Mantenimiento

Procedimiento Revision Extintores Sistema Contra Incendio TO-PE-005
Procedimiento Mediciones de Higiene Industrial y Salud Ocupacional | TO-PE-004

Procedimiento Inspecciones de Seguridad , Salud Ocupacional y | TO-PE-003
Ambiente

FORMATOS CODIGO
Fumigacion y Desratizaciéon TO-FE-017
Evaluacion de lluminacion TO-FE-001
Evaluacién Niveles de Ruido TO-FE-002
Control Bacteriologico TO-FE-012
Disposicion de Desechos TO-FE-014
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Disposicion Basuras TO-FE-016

Revision de Extintores contra incendio TO-FE-015
Inspeccioén de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional TO-FE-004
Inspeccion de Vehiculos TO-FE-013

6. Cuadro Resumen de Costos HSE

PROGRAMAS COSTO
(en pesos)
AMBIENTAL 28.495.872
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 8.406.688
PLAN DE CONTINGENCIA 14.443.842
TOTAL 51.346.402

6. ANEXOS

7. CAMBIOS
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Version : 0

Elabord: German Palencia,

Claudia P. Rodriguez y
Andrés Ledn.

Cargo : Coordinador
Ambiental y S&SO
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. Contenido
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TO-PE-001

Procedimiento para el Manejo de Residuos Domésticos

Cddigo : TO-PE-001 |Fecha :18/12/2009 Estado :V

Revis6 : German Palencia, Aprobo : César A. Torres M.
Claudia P. Rodriguez y
Andrés Ledn

Cargo : Coordinador Cargo : Presidente
Ambienta y S&SO

Tabla de Contenido
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1. Objeto

Este procedimiento tiene por objeto describir las actividades que se deben llevar a cabo
para el manejo adecuado de los residuos sélidos domésticos en la oficina administrativa
de Transoriente S.A. E.S.P.

2. Alcance
Aplica a la sede administrativa de Transoriente S.A. E.S.P.
3. Responsabilidades

Los Coordinadores de HSE son los responsables por la aplicacién de estas medidas y la
verificaciéon de su efectividad.

La Coordinacion HSE, coordina la elaboracion de los procedimientos, realiza seguimiento
a través de Inspecciones formales a la oficina, y brinda el soporte en la definicién de
acciones preventivas, correctivas y de mejora.

4. Generalidades
4 .1 Definiciones

e Residuos so6lidos domeésticos: son los que se derivan de las actividades
administrativas, sanitarias o industriales, y estan compuestos por sustancias NO
PELIGROSAS (téxicas, corrosivas, inflamables, combustibles o patégenas) segun
la legislacion ambiental vigente.

e Desechos organicos: Estan formados por materia viva o que estuvo viva. De
forma mas general, se puede decir que estan conformados por compuestos
quimicos basados principalmente en el elemento Carbono, excluyendo el Diéxido
de Carbono. Ejemplo: Residuos de comida, jardin, madera, etc.

e Desechos inorgénicos: Estan formados por compuestos quimicos que no estan
basados en el elemento Carbono. Ejemplo: los minerales.

e Reciclables: Son materiales que todavia tienen propiedades fisicas o quimicas
utiles después de servir a su proposito original, y que por lo tanto, pueden ser
reutilizados o convertidos en materia prima para la fabricacion de nuevos
productos. Ejemplo: papel, plastico, vidrio, madera, etc.

e No Reciclables: Son materiales que por sus propiedades fisicas y quimicas no
son reutilizables en parte o totalmente.
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5. Contenido

5.1. Recoleccion y Clasificacion

Para recolectar los residuos solidos domésticos se cuenta con recipientes apropiados,
ubicados en sitios estratégicos de la oficina, con bolsas plasticas y sefalizados de
acuerdo con los tipos de desechos a recolectar:

e ORGANICOS: Contenedor de color NEGRO para recolectar los residuos que no
puedan ser reciclados (residuos organicos de comida).

¢ INORGANICOS:
o Contenedor de color VERDE, para plastico y vidrio.
e Contenedor de color NARANJA, para papel.
e Contenedor de color GRIS, para metales, material ferroso, tubos, laminas,
sobrantes de soldadura.

Los recipientes para la recoleccién de basuras se utilizan y mantienen tapados, de tal
forma que impida la proliferacion de insectos, la produccién de olores, el arrastre de
desechos y cualquier otro fendmeno que atente contra la salud de los trabajadores o la
estética del lugar.

5.2. Almacenamiento Temporal

Los residuos soélidos domésticos clasificados se almacenan temporalmente en un sitio
dentro de las oficinas, claramente demarcado y destinado exclusivamente para ello. Las
condiciones del sitio permiten que los residuos estén protegidos de la intemperie y la
accién de animales, ordenados en recipientes segun su clasificacion.

El tiempo de permanencia de los residuos en este sitio de almacenamiento es acorde con
el tipo de residuo, la capacidad de almacenamiento y la cantidad generada.

5.3. Disposicién Final

Los residuos clasificados se depositan en el sitio destinado para tal fin por la
administracion del edificio y posteriormente son recolectados por la empresa prestadora
de Aseo de la ciudad.

Por ningun motivo se lleva a cabo incineracién de residuos.
5.4. Capacitacion

Tanto el personal que labora en la instalaciones de Transoriente como los contratistas
que desarrollan actividades en sus instalaciones, reciben instrucciones sobre el manejo
adecuado de residuos solidos (recoleccién, clasificacién, reutilizacién, almacenamiento,
minimizacion y disposicion).

6. Registros
e Formato TO-FE-014: Disposicion de Desechos
e Formato TO-FE-016: Disposicion de Basuras
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7. Anexos

8. Cambios
Cadigo: TO-FE-014
Version:
FORMATO DISPOSICION DE DESECHOS
Lugar Fecha
Proceso Actividad Descripcion Observaciones
Recoleccion Tipo y Cantidad de Recipientes
Ubicacion de Recipientes
Aseo de Recipientes
Clasificacion de Solidos
Desechos
Liquidos
Disposicion Final Relleno Sanitario O
Reciclaje O
Incineracioén O

Comentarios

Ejecutado por

Revisado por
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Codigo: TO-FE-016

Version:

FORMATO DISPOSICION DE BASURAS

ESTACION:
CANTIDAD RESIDUOS SOLIDOS en
FECHA Kg. VEHICULO CONFIIDRUN(IJA'\I'OR OBSERVACIONES
DD [MM [AA |RECICLABLE |NO RECICLABLE
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Elabord: German Palencia, | Elabord: German Palencia, |Aprobd: César A. Torres M.
Claudia P. Rodriguez y Claudia P. Rodriguez y

Andrés Leon. Andrés Leon.

Cargo : Coordinador Cargo : Coordinador Cargo : Presidente
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1. Objeto

Este procedimiento establece los requisitos para determinar si los residuos y desechos son
peligrosos o no-peligrosos mediante la caracterizacion de ellos y define la manera
adecuada para manejar y disponer latas de aerosol, elementos filtrantes, llantas y baterias
usados acorde con las leyes y regulaciones vigentes.

2. Alcance

Aplica para todas las actividades de Operacion y Mantenimiento que se llevan a cabo en el
gasoducto Transoriente, asi como las llevadas a cabo por contratistas.

3. Responsabilidades

Los Coordinadores de HSE e Ingeniero Supervisor
4. Generalidades

4.1 Requisitos Legales

Decreto 2811 del 18 de diciembre de 1974, Ley 92 del 24 de enero de 1979, Decreto 2104
de 1983, Resolucion 2309 de 1986, Ley 99 del 22 de diciembre de 1993, Decreto No. 0605
de 1996 (Deroga al Decreto 2104 de 1983).

4.2 Definicién de Términos

Basura: Se entiende por basura todo residuo sélido o semisélido, putrescible o no
putrescible, con excepcién de excretas de origen humano o animal. Se comprende en la
misma definicion los desperdicios, desechos, cenizas, elementos del barrido de calles,
residuos industriales, de establecimientos hospitalarios y de plazas de mercado, entre
otros.

Residuo Sélido: Todo objeto, sustancia o elementos en estado sélido que se abandona,
bota o rechaza.

Residuo solido institucional: Se entiende por residuo sélido institucional aquel que es
generado en establecimientos educativos, gubernamentales, militares, carcelarios,
edificaciones destinadas a oficinas, etc.

Residuo soélido industrial: Es aquel generado en actividades propias de este sector,
como resultado de los procesos de produccion.

Desecho: Cualquier producto deficiente, inservible o inutilizado que su poseedor destina al
abandono o del cual quiere desprenderse.

Metal de Desecho: Piezas de partes de metal (ej., barras, tornos, varillas, placas,
alambre) o piezas de metal que pueden estar combinadas con pernos o soldadura (ej.,
radios, automoviles de desecho, etc.) que, al momento de desgastarse, se pueden reciclar.

Incineracion: Proceso controlado por medio del cual se queman los sélidos combustibles,
residuos liquidos o gaseosos y estos se convierten en gases no-combustibles.
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Basurero Abierto: Sitio de disposicion donde los residuos solidos de desechan en una
manera que no protege al ambiente, estan susceptibles a quemas abiertas y estan
expuestos a los elementos asi como animales de carrofa.

Material Recuperado: Material que se procesa o regenera para obtener un producto de
utilizable. Ejemplo: La recuperacién del plomo de las baterias.

Material Reciclado: Material que se utiliza, re-utiliza o recupera.

Contenedor: Es cualquier dispositivo portatii en el cual se almacena, transporta,
proporciona tratamiento, desecha o se maneja de alguna forma el material.

4.3 Documentos de Referencia
Ficha Técnica y Hoja de Seguridad de los productos.

5. Contenido

5.1 Consideraciones

Los procedimientos ambientales reflejan las regulaciones locales e identifican las
alternativas especificas de almacenamiento de los residuos y de disposicién final. Este
procedimiento describe la terminologia y trata los principios basicos para identificar el tipo
de residuos y desarrollar procedimiento para garantizar la seguridad y eficacia en su
manejo.

5.2 Clasificacion de Residuos Peligrosos

Los residuos se consideran peligrosos si al revisar las Hojas de Seguridad de los
Productos se encuentra que poseen cualquiera de las siguientes caracteristicas:

. Igniabilidad, o sea que el material de residuo tiene un punto de ignicién menor a
140°F y/o es una solucién acuosa con un contenido de alcohol mayor o igual a
24%. Los residuos tipicos que poseen estas caracteristicas son residuos de
solventes y pinturas.

e Corrosividad, es decir que el material de residuos es un liquido que tiene un pH
menor a 2.0 o mayor a 12.5. Los residuos que presentan estas caracteristicas son
acidos o causticos.

e Reactividad, el material de residuo atraviesa una reaccién quimica rapida o
violenta al momento de mezclarse o exponerse al agua, descarga eléctrica, calor o
presion. Estos residuos son percloratos, perdxidos y cianuros.

e Toxicidad, cuando el material de residuo contiene una o mas de las sustancias
toxicas relacionadas en la Tabla 1, en concentraciones iguales o mayores a las
indicadas para cada una.

5.2.1 Determinacion de Residuos Peligrosos
Determinar que caracteristicas peligrosas posee el residuo, en caso de haber alguna,

mediante la revision de la Ficha Técnica del Producto, en la cual debe figurar de donde
proviene el producto y cuales son las caracteristicas del residuo generado.
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5.2.2 Residuos No Peligrosos

Un residuo no peligroso es cualquier residuo que no ostente las caracteristicas de un
residuo peligroso de acuerdo con lo consignado anteriormente.

Tabla No 1. CONCENTRACIONES DE TOXICIDAD

Constituyente Concentracién | Constituyente Concentracién
(mg/l)
Arsénico 5.0 m-Cresol 200.0
Bario 100.0 p-Cresol 200.0
Cadmio 1.0 Cresol 200.0
Cromo 5.0 1,4-Dicloro 7.5
Benceno
Plomo 5.0 1,2-Dicloroetano 0.5
Mercurio 0.2 1,1-Dicloroetileno 0.7
Selenio 1.0 2,4-Dinitrotolueno 0.13
Plata 5.0 Heptacloruro 0.008
Endrin 0.02 Heptaclorobenceno 0.013
Lindano 0.4 Hexacloro 1,3 0.5
butadieno
Metoxicloruro 10.0 Hexacloroetano 3.0
Toxafeno 0.5 Metil Etil Cetona 200.0
2,4-Acido 10.0 Nitrobenceno 2.0
diclorofenoxiacetico
2,4,5-Acido 10.0 Pentaclorofenol 100.0
triclorofenoxipropionico
Benceno 0.5 Piridina 5.0
Tetracloruro de 0.5 Tetracloroetileno 0.7
carbono
Clordano 0.003 2,4,5-Triclorofenol 400.0
Clorobenceno 100.0 2,4,6-Triclorofenol 2.0
Cloroformo 6.0 Cloruro de vinilo 0.2
o-Cresol 200.0
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5.3 Manejo Latas de aerosol usadas

o Haga presion sobre el actuador del envase para drenar toda la presién que pueda
estar contenida.

o Verifique que las latas se encuentran completamente vacias y luego perfore
cuidadosamente en la parte superior o inferior de la lata para liberar cualquier
presion atrapada dentro.

e Coloque la lata vacia con la basura de la estacién para su disposicion en el relleno
sanitario o basurero municipal.

5.4 Manejo de Elementos Filtrantes

El uso apropiado de los filtros es esencial para prevenir lesiones, enfermedades y dafios al
ambiente y a la comunidad. En este numeral se describen los principios basicos que se
deben tener en cuenta para garantizar la seguridad y eficacia en su manejo.

5.4.1 Filtros de Gas Usados

e Se deben colocar los filtros de gas usados dentro de un contenedor cerrado.

e Los filtros usados que sean recolectados en las estaciones después de los
mantenimientos, se deben llevar hasta las oficinas para almacenarlos en los
contenedores destinados para ello.

e Los filtros se deben enviar a una firma especializada para su incineracion.

5.5 Llantas y Baterias usadas

Se deberan de seguir los siguientes pasos al almacenar o desechar las y baterias y llantas
usadas.

e Las baterias usadas se deben dejar en el taller donde se llevé a cabo el cambio.
Alli expediran una certificacién donde conste el recibido y la disposicion final dada
a la bateria.

e No se debe efectuar la quema de llantas, por cuanto emiten sustancias téxicas a la
atmosfera. Estas se deben dejar en la serviteca donde se efectia el cambio, alli
expediran un certificado de recibo de las llantas, el cual debe especificar numero y
disposicion final de las mismas.

5.6 Normas y Elementos de Seguridad
Siga cuidadosamente las instrucciones dadas en los numerales 5.3 al 5.6.

De acuerdo a la actividad, se debe utilizar el elemento de proteccién personal:

o Gafas de seguridad.
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Mascarilla.
Guantes.
Botas.

6. Registros

El material entregado a la Serviteca, al taller que lleva a cabo el cambio de bateria
y la firma recuperadora debe estar acompanado por una relacion de lo entregado,
copia de la cual debe ser firmada por la persona que recibe.

Relacién de las cantidades entregadas a empresas incineradoras.

Certificado de disposicion de los materiales expedido por las empresas donde se
entregaron materiales para disposicion.

Formato TO-FE-014: Disposicion de Desechos

Formato TO-FE-016: Disposicion de Basuras

7. Anexos

8. Cambios
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TO-PT-006

1. Objeto
1.1 Objetivo Fundamental

Mostrar todo respecto del estado y uso del derecho de via, accesos, servidumbres de la
Instalacion.

1.2. Objetivo Fundamental

Evidenciar, dimensionar, registrar, todos los aspectos relacionados con el derecho de via,
los accesos y servidumbres de la Instalacion.

1.3 Objetivos Especificos

1. Geomorfologia: Evidenciar y registrar el derecho de via identificando variaciones
geomorfolégicas y/o procesos geotécnicos adversos o amenazantes a la
estabilidad de la Instalacion.

2. Cruces especiales: Evidenciar y registrar el estado de estabilidad de los cruces
especiales de vias y cuerpos de agua.

3. Obras de Geotecnia: Evidenciar, registrar y evaluar el comportamiento de las
obras de geotecnia de tipo permanente, construidas.

4. Invasiones al derecho de via: Evidenciar, indagar y registrar ubicacién de cambios
de usos del suelo en derecho de via que viole derechos de servidumbre respecto
de derecho de via.

5. Generacién de formatos donde se registre todo lo anterior, de manera didactica y
precisa.

2. Alcance
El procedimiento se debe ejecutar en todo el derecho de via del gasoducto.
3. Definiciones
No aplica.
4. Documentos de Referencia
e NTA-ISO 8402/ 94: “Administracion de la calidad y aseguramiento de la
Vocabulario”
e NTC-ISO 9000:2000: "Sistemas de calidad. Modelo para aseguramiento de la
calidad”
o ASME B31.8/95: “ Gas Transmission and Distribution Piping Systems”
e NTC-ISO 14001:1996: “Sistemas de administracion Ambiental”

e NTC-ISO 14004:1996: “Sistemas de administracién Ambiental. Directrices
generales sobre principios, sistemas y técnicas de apoyo”
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5. Contenido

5.1. Metodologia

Para el desarrollo del procedimiento de inspeccion del derecho de via del Sistema de
Transporte de Transoriente se seguira el siguiente procedimiento:

5.2 Actividades a realizar

Inspeccion metro a metro de todo el derecho de via incluyendo en esta labor la
inspeccién completa de los cruces especiales que son cruces del gasoducto con: vias
carreteables y férreas, cuerpos de agua, lineas eléctricas y otros ductos-, asi también
hacer la inspeccion completa de obras de geotecnia existentes, deteccion de fallos
geotécnicos en el derecho de via y 200 metros a la redonda del gasoducto que puedan
llegar a afectar la estabilidad del gasoducto, estado geomorfolégico del derecho de via.

Realizacién de inspecciéon metro a metro de servidumbres eléctricas de acometidas
eléctricas de la Instalacion.

El desarrollo del procedimiento de inspeccion del derecho de via debe ser realizado a pie,
caminando metro a metro, todo el derecho de via del gasoducto, servidumbres eléctricas
y accesos; observandolo, evaluandolo y registrando su estado y comportamiento
geomorfolégico, la estabilidad de la Instalacion, uso del suelo.

Toda la actividad, debera ser registrada e informada a TRANSORIENTE S.A. E.S.P.,
diligenciando los formatos previstos para cada tema.

Debera registrase todo el derecho de via tomando fotografias que registren transeptos
continuos unidireccionales, no mayores a 500 metros cada vez. Este registro debera ser
presentado en medio magnético, organizado secuencialmente en el sentido de flujo del
gas en el sistema y en orden de magnitud de diametro de tuberia para el gasoducto y en
libro separado de la misma forma cada uno de los accesos y servidumbres eléctricas.

Debera realizarse y registrase en ficha geotécnica que se anexa, el dimensionamiento y
analisis geotécnico del derecho de via, obras geotécnicas realizadas en él, cruces
especiales y servidumbres eléctricas, identificando fallos geomorfologicos evidentes en
estos y su entorno inmediato —200m a la redonda del gasoducto-, registrandolos los fallos
encontrados en fotografia y formato escrito de inspeccién de derecho de via, para
reportarlos como especiales, analizandolos y clasificandolos en orden de prioridad a la
necesidad de su atencidon de correccion, conforme lo indica el procedimiento de
inspeccion del derecho de via. El registro filmico debera ser presentado en medio
magnético, organizado secuencialmente en el sentido de flujo del gas en el sistema y en
orden de magnitud de diametro de tuberia. Los registros magnéticos de cruces
especiales de cuerpos de agua deben tomarse con camara digital manual, en videos de 1
a 2 segundos de duracion, en formato “.avi’, donde se aprecie la seccién completa del
cause de agua y riveras.

6. Registros

TO-FT-017: Inspeccion de derecho de Via
TO-FT-037: Recorrido Derecho de Via
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7. Responsabilidades
Ingeniero supervisor y la Coordinacién de HSE

8. Recursos
Cémara fotogréfica digital

Libreta de apuntes
9. Personal Requerido
Operadores de Linea

10. Anexos
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Cdédigo: TO-FE-004

Version 0

INSPECCION SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Lugar Fecha
N° de
Actividad Trabajadores
S: Satisfactorio I: Insatisfactorio
Extint Derrames
xtintores _Hiqi

1- Proteccién gr:elglene, Apilado de Materiales
contraincendio Almacenamiento de y limpieza Almacenamiento de

Combustible

Agua Potable

2-
Herramientas

Herramientas Eléctricas,
Cables

Herramientas Manuales

9- Précticas

Velocidad Excesiva de
Vehiculos

inseguras
Uso y Almacenamiento No cumplir Normas de
Disefio del Puesto de No utilizar EPP
3- Ergonomia | Sobrecarga y Esfuerzos 10- Equipos a | Valvulas
Postura Habitual presion Escape de Gas
4- Muros, Techo, Puertas, Proteccion Auditiva
Instalaciones | sglidas despejadas Gafas de Seguridad
5- Primeros Botiquines 11- Equipo de |Botas de Seguridad
auxilios Camilla proteccién Respiradores o Mascaras
Ubicacion de Avisos personal Cascos

6- Sefalizacion

Estado de los Avisos

Hojas de Seguridad

Guantes
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INSPECCION DE DERECHO DE ViA

TO-FT-017
Rev. No. O
Gasoducto/Ramal Fecha
Kilémetro Zona Critica
Sector Localizacion de Clase
Descripciéon/Comentarios
COBERTURA
VEGETAL
Escasa O
Mediana O
Abundante | []
] TIPO DE
FOTOGRAFIA COBERTURA
VEGETAL
Cultivos O
Pastos O
Rastrojo O
Bajo
Rastrojo O
Alto
Bosque O
Secundario
ESQUEMA
Ejecutado por Revisado por Aprobado por
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RECORRIDO DERECHO DE VIA

TO — FT - 037
Rev. No. O

Elementos Encontrados

Ubicacion

Observaciones

Quemas

Desechos

Escavaciones

Hundimientos

Construcciones

Asentamientos

Sefializacion en mal
Estado

OO |o|ojo|o|d

Otros

O

Comentarios

Franklin Caicedo

Eduard Larrahondo

Eduard Larrahondo

Ejecutado por

Revisado por
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Cdédigo: TO-FE-004
Version 0

INSPECCION SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Otros riesgos a que estan expuestos los trabajadores

Descripcion de las Condiciones No Satisfactorias

Ejecutado por Revisado por Aprobado por
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Version : 0 Cddigo : TO-PE-005 |Fecha: 18/12/2009 Estado :V

Elaboré : German Palencia - |Aprobo : César A. Torres M. | Aprob6 : César A. Torres M.
Claudia Rodriguez — Andrés
Leodn

Cargo : Coordinador Cargo : Presidente Cargo : Presidente
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TO-PE-005

1. Objeto

Este procedimiento establece los requisitos a seguir para la revision y mantenimiento de
los extintores contra incendio ubicados en las instalaciones de Transoriente S.A. E.S.P.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los extintores de las instalaciones de Transoriente S.A.
E.S.P.

3. Responsabilidades

Los Coordinadores HSE y el Ingeniero Supervisor seran responsables por:

e Inspeccionar los extintores contra incendios.

e Probary proveer mantenimiento a los mismos.

e Preparar los entrenamientos para garantizar que el personal tiene las
competencias para el uso de extintores en caso de presentarse una emergencia.

Cada empleado debera familiarizarse con los extintores contraincendio y la ubicacion de
los mismos. Los empleados deberan reportar la pérdida o deterioro de los equipos
contraincendio.

4. Generalidades

La intencion de este procedimiento es proveer una herramienta de entrenamiento para el
uso y mantenimiento de los extintores y prevenir accidentes relacionados con un incendio.

Las siguientes definiciones aplican:

Sistema contraincendio: Un sistema instalado permanentemente para extinguir o
controlar un incendio.

Halon: Una especie de mezcla dieléctrica de gases licuados, incolora de olor dulce que
inhibe la reaccién entre el combustible y el oxigeno mediante la remocion del oxigeno.

Inspecciones: Chequeos visuales de los equipos y sistemas contraincendio para asegurar
que estan en el lugar correcto, cargados y listos para utilizarse en caso de un incendio.

Mantenimiento: La verificacion de los accesorios internos, aparatos y agentes de los
extintores Contraincendio para asegurar que funcionaran como se espera en caso de un
incendio.

5. Contenido

5.1 Reglas Generales

Siga las siguientes reglas para el uso de sistemas de extincion de incendios:
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e No almacene ningun objeto enfrente o bloquee el uso de los extintores.

e Mantenga todos los equipos en buenas condiciones de operacién. Los equipos
extraviados deberan remplazarse inmediatamente y los equipos averiados
deberan repararse inmediatamente.

5.2 Inspecciones

Los sistemas existentes de polvo quimico seco, diéxido de carbono, Halon y agua
deberan inspeccionarse y mantenerse acorde con las instrucciones de los fabricantes. Las
inspecciones deberan desarrollarse acorde por lo menos con la siguiente programacion.

Los sistemas de extinguidores de polvo quimico seco deberan incluir:

e Instrucciones del fabricante.

o Sistema de alarma, si aplica.

e Procedimientos de mantenimiento
e Procedimientos de inspeccion

e Fecha de Revision y/o recargue.

Los sistemas de extincion de didxido de carbono y Halon deberan incluir:

e Instrucciones del fabricante.

o Estacion de descarga manual, si aplica.

e Fecha de Revision.

e Responsabilidades y niveles de entrenamiento para inspeccion, mantenimiento y
cada actividad a ser desarrollada.

e Tipos de sistemas de deteccion de incendios.

e Las mangueras de los extinguidores contraincendio deberan estar revestidas.
Deben evitarse mangueras de longitudes excesivas debido a las pérdidas por
friccion, las cuales disminuyen la presion en la boquilla por debajo de 30 psi (210
kPa). La presion dindmica en la boquilla debera mantenerse dentro del rango 30
psi (210 kpa) y 125 psi (360 kPa) para una operacion efectiva.

5.3 Entrenamiento

Los empleados deberan recibir sesiones de entrenamiento en salones de clase y realizar
simulacros que garanticen que ellos se encuentran debidamente entrenados e informados
de lo siguiente:

e Rutas de evacuacion.

e Ubicacion de los sistemas de contraincendio (extintores).

e Mecanismos de descarga automaticos y manuales.

e Uso apropiado del equipo de proteccion personal durante emergencias.

Los inspectores de los sistemas contraincendio deberan recibir entrenamiento practico con
el equipo a ser utilizado.

198



Sélo instructores calificados entrenaran al personal que desarrolla actividades de
inspeccién y mantenimiento a los sistemas contraincendio.

5.4 Normas y Elementos de Seguridad

Se debe seguir detalladamente las instrucciones dadas en los numerales 5.1, 5.2y 5.3
5.5 Aspecto Ambiental

No aplica

6. Registros

Formato Revisién Extintores Contra Incendio (TO-FE-015).

Los registros de inspecciones, pruebas y mantenimiento.

Los registros de entrenamiento de los empleados.

7. Anexos

8. Cambios
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TO-FE-015

Cadigo:
Version: 0
FORMATO REVISION EXTINTORES CONTRA INCENDIO

Fecha
No. Extintor Area Clase Capacidad Fecha Fe_cha Pr’u_eba Estado
Recargue Hidrostética
OBSERVACIONES
Ejecutado por Revisado por Aprobado por
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TO-PE-004
1. Objeto
Este procedimiento tiene como objeto definir los parametros basicos para la medicién de
los niveles de ruido e iluminacion en las areas de trabajo de Transoriente S.A. ES.P. y
para la toma de muestras de agua en las oficinas administrativas, con el fin de efectuarles
analisis microbiolégico para detectar la presencia de Coliformes Totales y Coliformes
fecales y garantizar al personal la calidad del agua potable.
2. Alcance
Este procedimiento tiene como alcance las instalaciones de Transoriente S.A. E.S.P.
3. Responsabilidades
Coordinadores HSE e Ingeniero Supervisor
4. Generalidades

4 .3. Documentacion de Referencia

Resolucion 02400 de 1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
Resolucion 12186 del 20 de septiembre de 1991 del Ministerio de Salud.

5. Contenido
5.1. Equipos y Herramientas

Sonémetro QUEST 2700 TECHNOLOGIES
Calibrador QUEST QC-10

Lux — Meter 545

Norma de referencia

Frascos de vidrio 0 bolsas plasticas esterilizadas.
Nevera.

5.2. Personal Requerido

e Coordinadores HSE e Ingeniero Supervisor.
5.3. Procedimiento para la Medicién del Ruido
5.3.1 Seleccién de Medicién

Para realizar la medicién de ruido se debe escoger el tipo de evaluacion, la cual puede ser
de dos formas:

202



TO-PE-004
5.3.1.1 Evaluacion de oficios o puestos de trabajo

Se elige cuando se desea saber la cantidad de ruido que se presenta en un oficio
determinado, como producto de la exposicidén a fuentes generadoras de dicho factor de
riesgo.

El tipo de medida del sonido usado para conocer la exposicion ocupacional del personal,
es el nivel de presidon sonora medido en dB (A).

5.3.1.2 Evaluacién de areas o estudios ambientales

Se evalla el area, cuando el estudio esté enfocado a determinar el nivel de ruido recibido
como producto de todas las fuentes en conjunto. Para esto se escogen los puntos de
muestreo teniendo en cuenta cubrir todas las instalaciones del gasoducto.

5.3.2 Toma de la Medicién
5.3.2.1 Verificacion de Bateria

Se debe chequear las baterias antes y después de cada medida, presionando el botdn
BATTERY y mirando en la pantalla la flecha indicadora en el rango de O a 60. El equipo
funciona con dos baterias alcalinas de 9V proporcionando aproximadamente 24 horas de
operacioén continua.

5.3.2.2 Calibracién del Equipo

Para realizar la calibracion del Sonémetro, siga los pasos descritos a continuacion,
utilizando el calibrador QUEST QC - 10:
e Acople el micréfono al Sonémetro, coloque la forma de respuesta en SLOW o
FAST, posicion LIN, en el modo SPL y en el rango de 60-120 dB.
e Con el Sonémetro encendido acople el calibrador QUEST al micréfono del equipo
utilizando el adaptador 056-990.
e Prenda el calibrador para producir el nivel especificado en la etiqueta (114 dB -
1000 Hz).
Utilice un destornillador para ajustar el potenciémetro del calibrador localizado a través de
un pequeno agujero al lado derecho del Sonémetro, hasta mirar en la pantalla el nivel de
calibracién

5.3.2.3 Medicién del Sonido

1. Se comienza operando el instrumento en la posicion compensada 'A', en la forma
de respuesta FAST 'rapida' o SLOW 'lenta’, el modo SPL y se escoge el rango
dependiendo del nivel maximo de presion sonora en el sitio de medicion.

2. El micréfono se debe orientar hacia la fuente sonora en condiciones de campo
libre, y en los puestos de trabajo se debe colocar en la parte superior del hombro
de la persona que esta siendo evaluado o tan cerca como sea posible.

3. En las mediciones se debe tener en cuenta las condiciones ambientales que
puedan afectarlas, como la humedad extrema y las altas temperaturas. También
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pueden presentarse falsas sefales por efectos del viento, la vibracion, los campos
magnéticos y los circuitos electronicos, entre otros.

4. Para mayor precisién en las medidas se debera alejar el micréfono del cuerpo de
la persona, sosteniendo el aparato con los brazos extendidos o instalando el
instrumento sobre un tripode.

5.3.3 Mantenimiento del Equipo

Se deberan instalar las baterias del tipo adecuado en la posicién correcta y con el
interruptor en la posicion apagada (OFF).

Se debe evitar golpear el aparato de medicion sonora. Especialmente el micréfono que
constituye el componente mas vulnerable del equipo.

Cuando se utiliza el instrumento en ambientes polvorientos, se tendra la precauciéon de
utilizar la pantalla protectora de espuma y limpiarlo cuidadosamente al terminar la serie de
mediciones.

Si el equipo no va a ser utilizado por largo tiempo, debera retirarse las baterias y el
almacenamiento se hara en un sitio fresco y seco.

Anualmente el instrumento debera someterse a calibraciéon y mantenimiento en la fabrica.

5.4 Procedimiento para la Medicién de lluminacion
5.4.1 Métodos de Medicidn

El nivel de iluminaciéon de una superficie es la relacion entre el flujo luminoso que recibe
esta superficie y su extensién. La unidad de iluminacion mas empleada es el Lux.

La iluminacion de un ambiente de trabajo se realiza fundamentalmente para definir las
siguientes condiciones en los ambientes de trabajo:

5.4.1.1 Uniformidad de los niveles de iluminacién en las areas de estudio

Para definir la uniformidad de los niveles de iluminacion es necesario definir la iluminacién
promedia del area en estudio y con ella comparar los valores medidos en cada uno de los
puntos. Esta relacion permite definir el factor de uniformidad por la siguiente relacion:

Mivel Fromedio i
MivelMedido 1.5

7

0 viceversa. Una buena uniformidad se logra cuando el factor se encuentraentre 1:1.56
1.5:1.

La definicién del nivel promedio se puede lograr haciendo la evaluacién utilizando el
siguiente método:

e Método de la constante del salon
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El calculo del nivel de iluminacién promedia en un area, se puede determinar definiendo el
numero de puntos a evaluar con base en la constante del salén (K) , la cual se define asi:

AL

O

Donde:

A: Ancho del salén

L: Largo del salon

H: Altura de las luminarias sobre el plano util.

Con base en el valor obtenido para K, el numero de puntos de medida se establece asi:

Constante del salén No. de puntos de medida
(K) (minimo)

14

1-29

2-316

>325

El nivel promedio de iluminacién se calcula asi:
E promedio =Ei/n

donde Ei = Niveles medidos
n = Numero de puntos muestreados.

5.4.1.2 Niveles de iluminacion en los puestos de trabajo

En los puestos de trabajo, con iluminacién general y suplementaria, la iluminaciéon debe ser
medida con el trabajador en el puesto de trabajo. Para cada puesto de trabajo se toma
como patrén de referencia lo establecido especificamente por la norma.

5.4.2. Toma de la Medicion

5.4.2.1 Verificacién de Bateria

El equipo arroja una sefal en pantalla, cuando el voltaje de la bateria es bajo. El equipo
funciona con una bateria alcalina de 9 V, la cual tiene un tiempo de vida de 110 horas,
aproximadamente.

5.4.2.2 Calibracién del Equipo

El equipo utilizado no tiene facilidad para ser calibrado externamente, si existe alguna duda
acerca de la calibraciéon, hay que enviarlo directamente al distribuidor para chequearlo o
calibrarlo

5.4.2.1 Medicion

1. Para uso del Lux — Meter 545, encienda el equipo con el boton ON/OFF.
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2. Coloque el detector sobre el plano de trabajo y mueva el botén de rango a una
lectura conveniente.
3. Leala lectura digital exhibida y multipliquela por el rango usado. La lectura
representa el promedio de la iluminacion.
Presione el botéon HOLD para fijar la medida en la pantalla.
5.5 Procedimiento para el Analisis Microbiolégico del Agua
5.5.1 Localizacion de los puntos de Muestreo
e Botelldn del dispensador en las oficinas.
5.5.2 Toma de Muestra
Las muestras se deben colectar en frascos de vidrio o bolsas plasticas, estériles, a los
cuales se les coloca un rétulo que contiene la fecha, hora y procedencia de la muestra;
posteriormente, estos recipientes deben ser refrigerados.
Las muestras no deben durar mas de 24 horas en refrigeracion.

5.5.3 Analisis de las Muestras

Los frascos o bolsas con las muestras deben ser remitidos a un laboratorio especializado
para proceder a hacer los respectivos analisis.

5.5.4 Tiempo Estimado

5.5.4.1 Para la toma de Muestras
Treinta (30) minutos.

5.5.4.2 Para la entrega de resultados
Cinco (5) dias.

5.6 Normas y Elemento de Seguridad

Para el desarrollo de estas actividades se deberan utilizar los siguientes elementos de
proteccion personal, para el caso que aplique:

e Protectores auditivos
e Casco

5.5 Aspecto Ambiental
No aplica.

6. Registros

Los datos obtenidos se registraran en:
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e Formato de Evaluacién de niveles de ruido (TO-FE-002).

e Formato de Evaluacién de lluminacion (TO-FE-001)

e Los resultados obtenidos en los analisis deben ser remitidos en el formato del
Laboratorio a donde se enviaron las muestras, con las siguiente informacion:
Fecha, Lugar, Punto de muestreo, Parametro y Resultados (en UFC/! ==ml o
NMP/100 ml). Ademas, en el momento de hacer la toma de muestras se debe
diligenciar el Formato TO-FE-012.

7. Anexos

8. Cambios
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EVALUACION NIVELES DE RUIDO
TO — FE - 002

Versiéon No. 0

Lugar de Evaluacion

Nivel de Ruido Observaciones
(db)

Comentarios

Ejecutado por

Aprobado por
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EVALUACION DE ILUMINACION
TO— FE— 001
Rev. No. O

Compaiiia Propietaria

Compafia Operadora
Distrito

Modelo

Fecha

Instrumento de Medida

Serie Fecha Certificacion

item

Lugar

Lectura (LUX)

Observaciones

Sin Luz Artificial |Con Luz Artificial

O N Al OIN|~

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Comentarios

Ejecutado por
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Aprobado por




Cadigo:

Version:

TO-FE-012

FORMATO CONTROL BACTERIOLOGICO

Fecha

Observaciones

Fuente de Agua

Sistema
Acueducto Municipal O
Carro Tanque O

Agua para Consumo
Humano

Lavado de Dispensadores

Analisis

Comentarios

Ejecutado por

Revisado por
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Aprobado por




AVANCE PARA GASTOS
TO-FA-002
Versién 0

Ciudad y Fecha (dd/mm/aa): ,
Beneficiario:

C.C.:

Valor:

Son :

Cuenta Contable:
Solicitud de Efectivo :
Nota: En caso que Ud. vaya a viajar, sefiale la fecha (DD/MM/AA.) :

Abdnese en
Corporaciéon Cuenta No :
Banco : Cuenta No :

Justificacion:

Solicitante:
Nombre
-Firma

Aprobacion:
Nombre
-Firma
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FUMIGACION Y DESRATIZACION

TO-FE-017
Rev. No. 0
DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS:
item Descripcion Ejecutado
1 Control de Insectos Voladores
2 Control de Insectos Rastreros ]
3 | Control de Roedores ]
4 | Otros ]
Comentarios
Ejecutado por Revisado por Aprobado por
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Version :0

Elaboré : German Palencia
,Claudia Rodriguez y Andrés
Ledn

Cargo : Coordinador
Ambiental, y Coordinadores
Seguridad y Salud
Ocupacional

. Objeto

. Alcance

. Responsabilidades
. Generalidades

. Contenido

. Registros

. Anexos

. Cambios
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Proceso Inspecciones de Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional

Cadigo : TO-PE-003 | Fecha :30/11/2009  Estado :V

Aprob6 : César A. Torres M.

Cargo : Presidente

Tabla de Contenido

213
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1. Objeto

Este procedimiento establece los requisitos que deben seguirse para realizar una
Inspeccion de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente a las instalaciones y a
las actividades desarrolladas por el personal de la empresa y contratistas, ayudando asi a
prevenir riesgos, contaminacion, condiciones y practicas inseguras.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los lugares donde la empresa realiza sus actividades, a
sus empleados y sus contratistas.

3. Responsabilidades

Los Coordinadores HSE es la responsable de seleccionar, capacitar y entrenar al personal
designado para realizar las inspecciones, elaborar listas de chequeo para los trabajos a
desarrollar, y realizar su propia programacion de inspecciones de seguridad, salud
ocupacional y ambiente, y hacer seguimiento de las recomendaciones o no conformidades
reportadas.

Ingeniero Supervisor, es el responsable de que:

e El personal reciba la capacitacidén y el entrenamiento adecuado para realizar las
inspecciones de seguridad, salud ocupacional y ambiente.

e Apoyar, facilitar y velar para que se cumplan las inspecciones en sus
instalaciones y en las actividades que realicen.

e Reportar a la Coordinacién HSE los resultados de las inspecciones realizadas.

e De acuerdo con las politicas y lineamientos de la empresa, ejecutar las
recomendaciones o no conformidades resultantes de las inspecciones.

4. Generalidades

4 1. Documentos de Referencia

e Resolucion 2400 de mayo 22 de 1979, Disposiciones sobre Vivienda, Higiene y
Seguridad Industrial en establecimientos de trabajo - Ministerio del Trabajo y
Seguridad Social.

e Procedimiento Control de No Conformidades TO-PQ-001.

4 1 Definiciones

Inspeccion de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente: Es una actividad
que se realiza para determinar el cumplimiento de las normas, estandares vy
procedimientos relacionados con seguridad industrial, salud ocupacional y el ambiente,
establecidos por la empresa o por disposiciones de las autoridades competentes; en los
trabajos e instalaciones.
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Inspecciones Programadas: Es una inspeccion realizada a las instalaciones, trabajos en
campo u otras actividades realizadas por la empresa, basadas en un cronograma de
actividades y soportada por una lista de chequeo.

Inspeccion Especial o no Programada: Son aquellas inspecciones que resultan por un
acontecimiento inesperado que generd o no pérdidas o afectaciones al ambiente; o para la
deteccion de situaciones de riesgo no identificadas inicialmente.

Lista de Chequeo para la Inspeccion de Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente:
Es una guia que contempla aspectos especificos de seguridad, salud ocupacional y
ambiental, que deben ser revisados por la persona que realiza la inspeccion.

Informe de Inspeccién : Documento que contiene los resultados de la observacion y las
recomendaciones sobre los aspectos encontrados en la inspeccién.

4.2 Generalidades

Las inspecciones de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente son esenciales
para mejorar las medidas de prevencion de accidentes, afectaciones al ambiente y evitar
enfermedades ocupacionales, a través de la identificacion y eliminacion de las condiciones
y actos inseguros, con el propdsito de proteger la integridad fisica de todas las personas
relacionadas con las operaciones realizadas por la empresa, y el medio ambiente en todas
las areas donde se desarrollan trabajos.

Las inspecciones son necesarias para mejorar el cumplimiento de los estandares de
Seguridad, Salud Ocupacional y Ambiente de la empresa y para establecer el cumplimiento
con los reglamentos aplicables.

Este procedimiento describe la terminologia y responsabilidades para el desarrollo de las
Inspecciones de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente.

5. Contenido

5.1 Procedimiento

Las Actividades de Preinspeccién incluyen la revision de normas y procedimientos
aplicables, obtencion de copias de la Lista de Chequeo para la Inspeccion de Seguridad,
Salud Ocupacional y Ambiente y del ultimo informe de inspeccién.
Las Actividades de Inspeccion incluyen un recorrido fisico a los trabajos de campo y a
las instalaciones en todos los sitios, incluyendo oficinas, zonas de almacenamiento
(incluyendo la zona de almacenamiento de basuras) y areas de procesos. Cada condicion

que parezca necesitar medidas correctivas se debera anotar para su evaluacion.

Se debera entrevistar a los empleados sobre cualquier asunto de que pueda no haberse
percibido.

Se deberan realizar las siguientes Actividades de Post Inspeccion:
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Recopilar una lista de todas las medidas correctivas que hasta el momento no se
hayan realizado como resultado de inspecciones anteriores, si es el caso, y
aquellas identificadas durante la inspeccion.

Elaborar, firmar y enviar el informe de inspeccidn adjuntando la lista de chequeo
diligenciada.

En caso de encontrar algo irregular durante las inspecciones, se debe reportar
como No Conformidad u Observacion (de acuerdo a lo que se esté reportando)
siguiendo el Procedimiento TO-PQ-001 Control de No Conformidades o en su
defecto diligenciando el Formato TO-FQ-001 Control de No Conformidades, para
de esta manera llevar a cabo el seguimiento y verificar que se implementen las
medidas correctivas.

El informe de la inspeccion de Seguridad se debe diligenciar en el Formato TO-FE-
004 (Inspeccién Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente).
o Lugary fecha
Area o actividad inspeccionada
Nombre de la persona que realiza la inspeccion
Recomendaciones
Anexos

O 00O

Seguimiento de las Medidas Correctivas: La Coordinacion HSE  debera dar
seguimiento a cada una de las medidas correctivas planteadas, hasta su cumplimiento

total.

5.2 Capacitacion

Las personas que realizan las Inspecciones de Seguridad, Salud Ocupacional y
Ambiente deberan tener conocimientos en los siguientes temas:

Politica de Transoriente S.A. E.S.P.

Identificacion de factores de riesgo.

Identificacién de Aspectos e Impactos Ambientales
Diligenciamiento de Lista de Chequeo.

Realizacién de Inspecciones.

Reporte de No Conformidades.

Preparacion de informes.

5.3 Periodicidad

Las inspecciones realizadas por la Coordinacién HSE o el Ingeniero Supervisor a
las instalaciones de la empresa seran mensuales.

Las inspecciones realizadas por la Coordinacién HSE, el Ingeniero Supervisor, o
en su defecto la Interventoria contratada para hacer seguimiento a los trabajos de
campo, son programadas de acuerdo a los cronogramas de ejecucion que realizan
los responsables de las actividades.

6. Registros
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» Formato Inspeccion de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y Ambiente (TO-
FE-004)
* Formato Inspeccién de Vehiculos (TO-FE-007)
7. Anexos

8. Cambios
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Fecha:

Cadigo: TO-FE-007
Version: 0
INSPECCION DE VEHICULOS
S: Satisfactorio I: Insatisfactorio NA: No Aplica
ITEM DESCRIPCION PLACA No. | PLACA No. | PLACA No.
Carroceria
Llantas
Llanta de repuesto
Luces

Espejos retrovisores

Limpia vidrios

Frenos

Tacos de madera

Triangulos

Linterna

Gato

Cruceta

Alicate

Destornillador de pala

Destornillador de estrella

ololnloIn|2|a|e|wN|o|o|s|win =

Juego de llaves fijas o llave de
expansion

Extinguidor

RN N
oo |~

Botiquin: Isodine. Alcohol, Solucion
salina (o suero fisioldgico), gasa,
venda, guantes desechables, tijera (o
navaja), aplicadores (copitos), baja
lengua, esparadrapo (o microporo),
algodoén, curas

19

Seguro obligatorio

20

Certificado ambiental

Comentarios:

Ejecutado por

Revisado por
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Aprobado por
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1. Objeto

Identificar y evaluar los aspectos e impactos ambientales en todos los procesos de
Transoriente S.A. E.S.P.

2. Alcance

Aplica a todos los procesos relacionados con la operacion y el mantenimiento del
Gasoducto

3. Responsabilidades

Los Coordinadores HSE, el Ingeniero Supervisor y el Operadores de Linea.
4. Generalidades

4.1. Definiciones:

e Accidente ambiental: Evento no deseado cuyas consecuencias pueden
ocasionar danos al medio ambiente, las personas y/o las instalaciones y que
requieren de una accién mitigadora ejecutada en forma rapida preestablecida.

e Ambiente: entorno en el cual opera una organizacion; incluyendo el aire, el agua,
el suelo, los recursos naturales, la flora, los seres humanos y sus interrelaciones.

e Aspecto ambiental: elemento de las actividades, productos o servicios de una
organizacion, que puede interactuar con el medio ambiente.

e Aspecto ambiental significativo: aspecto ambiental que es considerado por la
organizacién como prioritario después de realizar la evaluacién a su impacto
ambiental asociado.

« Componentes del ambiente: aire, agua, suelo, fauna, flora, paisajes y
comunidad.

e Evaluacién: Incluye todo el proceso de identificacion de aspectos, valoracion de
impactos y seleccién de las medidas de prevencién y control.

e Impacto ambiental: cualquier cambio en el ambiente, ya sea adverso o benéfico,
que resulta total o parcialmente de las actividades, productos o servicios de una
organizacion.

4.2. Documentacion referencia:
- Revision inicial
- Actas de revisiones gerenciales
- Numeral 4.3.1 de la NTC-1SO-14001:2004
5. Contenido
5.1 Identificacion
Los responsables son los encargados de identificar los aspectos e impactos ambientales
de sus actividades. Se elaboran diagramas (Figura 1) identificando claramente las

entradas y salidas de las actividades de la empresa. Las entradas estan asociadas a los
recursos que se requieren para el desarrollo de las actividades y las salidas corresponden
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a las emisiones, la generacién de residuos y los vertimientos que pueden ser generados
por cada una de ellas.

ENTRADAS SALIDAS
> ACTIVIDAD

L 2

Figura 1

Para la identificacion de los aspectos ambientales se tienen en cuenta las condiciones
normales (actividades planificadas, ejecutadas en la forma y frecuencia prevista),
condiciones anormales (actividades planificadas, en condiciones no rutinarias de
mantenimiento) y condiciones de emergencia (acciones no planificadas, cuya
consecuencia puede ocasionar graves dafios al medio ambiente y las personas, y que
requiere de una accién mitigadora preestablecida y ejecutada en forma rapida).

Los aspectos ambientales identificados se registran en el documento TO-FE-019 “Matriz
de Identificacion de Aspectos e Impactos Ambientales”.

5.2 Valoracion

Los Coordinadores HSE valora los impactos ( | ), determinando cuales son significativos y
cuales no, utilizando el método propuesto por Vicente Conesa Fernandez Victoria en su
libro INSTRUMENTOS DE LA GESTION AMBIENTAL EN LA EMPRESA. Esta se revisa
anualmente utilizando el Formato TO-FE-019 “Matriz de Identificacion de Aspectos e
Impactos Ambientales”, o cuando se den cambios importantes en el proceso de transporte
de gas que generen nuevos aspectos ambientales que puedan tener una influencia sobre
el medio ambiente.

La importancia se calcula mediante la formula que se muestra a continuacién usando los
criterios del anexo 1.

| =+ (3i + 2EX + MO +PE +RV + SI AC + EF + PR + MC)

Todos los aspectos e impactos se consideran como:

Irrelevantes: cuando los impactos tienen valores inferiores a 25.
Moderados: cuando los impactos se encuentren entre 25 y 50.
Severos: cuando los impactos se encuentren entre 51y 75.
Criticos: cuando los impactos son superiores a 75.
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5.3 Acciones de Seguimiento y Control

La empresa Transoriente S.A. E.S.P. genera acciones de seguimiento y control a todos
los aspectos ambientales (tanto significativos como no significativos) segun lo consignado
en el Plan de Seguimiento Ambiental, Seguridad Industrial y Salud Ocupacional anual
(TO-PLE-009); sin embargo se hace un mayor énfasis en los que presentan valores de
40 y mayores, de acuerdo con la valoracion obtenida en la Matriz de Valoracion de
Impactos.

5.4 Actualizaciones

Los Coordinadores HSE es el encargado de asegurar que se lleven a cabo las revisiones
y actualizaciones de las matrices. En el caso de no producirse adiciéon, cambio o
modificacion a ellas se confirmara la vigencia de los documentos por medio del acta
generada por la revision gerencial.

6. Registros

e Matriz de Identificacién de Aspectos e Impactos Ambientales (TO-FE-019)
e Matriz de Valoracién de Aspectos e Impactos Ambientales (TO-FE-019)

7. Anexos

Anexo 1. Criterios para la valoracion de impactos.

La importancia del impacto | toma valores entre 13 y 100 cuando se le asignan los
siguientes valores considerados:

NATURALEZA
Impacto benefiCioso..........coiiiiiii +
Impacto perjudicial............ccoooiiiiiii -

INTENSIDAD (i)

Baja. . 1
Mediana. ... ..o, 2
AR, 4
MUY @lta.....ee 8
Total. e 12

Puntual.... ..o 1
Parcial. ... ..o s 2
EXENSa. . i e 4
o] = 8
(@7 111 o= T P (+4)




MOMENTO (MO) — (plazo de manifestacién)

Largo Plazo........covouieiii 1
Mediano Plazo........ccceviiiiii i 2
Inmediato. .. ... 4
CrtICO. e (+4)
PERSISTENCIA (PE) — (persistencia del efecto)
FUQAZ. ... 1
TemMPOral. ..o 2
Permanente. ... ..o 4

REVERSIBILIDAD (RV)

(070] 4 (o o] - V- o 1 1
Mediano plazo....... ..o, 2
Irreversible. ... 4

SINERGIA (SI) — (Potenciacion de manifestacion)

Sin sinergismo (SiIMPIe).......cooiiiiiiii e 1
SINEIGICO. ...ttt 2
MUY SINEIgICO. ... .t 4

EFECTO (EF) — (relacion causa-efecto)
Indirecto (secundario).........ccceviiiiiiiiiii 1
DIrEC 0. i, 4

PERIODICIDAD (PR) — (regularidad de la manifestacion)

Irregular y discontinuOo............cooiiiiiiii e 1
PeriddiCo. . ... 2
CONINUO. ... 4

RECUPERABILIDAD (MC) — (reconstrucciéon por medio humano)

Recuperable inmediato............c.coooviiiiiiic 1
Recuperable medio plazo..........ccoooiiiiiiiii i 2
Mitigable y/o compensable................coooiiii 4
Irrecuperable. ... ..o 8

8. Cambios
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1. Objeto

Este documento establece las directrices, responsabilidades y metodologia a seguir en la
identificacion de peligros, valoracién y control de riesgos en SySO, asociados a los
procesos que se desarrollan en Transoriente S.A. E.S.P.

Nota:
Las disposiciones generales correspondientes a la intervencion sobre estos riesgos se
indican en la seccion 5.5 de este procedimiento “Acciones de Control y Mejora”, y estan
complementadas durante el ciclo de mejora, en toda la extension del Sistema de Gestion
SySO.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las actividades que se desarrollan durante la operacién y
mantenimiento en el gasoducto del Sistema de Transporte de Transoriente S.A E.S.P.

3. Responsabilidades

3.1 Coordinacién HSE

La Coordinacién HSE tiene bajo su responsabilidad:

« Realizar la induccién a nuevos empleados, a empleados promovidos a otros puestos, a
los contratistas, al igual que la reinduccion a empleados antiguos, acerca de la

identificacion de riesgos.

e Coordinar con la ARP-Colpatria las capacitaciones en tareas criticas, inspecciones de
seguridad y uso de elementos de proteccion personal.

o Dar apoyo para la actualizaciéon de la Matriz de Identificacion de peligros, y valoracion
de riesgos.

e Aprobar y actualizar la Matriz General de |dentificacion de Peligros y Valoracion de
Riesgos.

e Aprobar los documentos correspondientes a la identificacion de peligros y valoracion de
riesgos realizada por terceros en el desarrollo de contratos de obras. (contratistas e
interventores)

3.2. Ingeniero Supervisor

e Asigna el tiempo para la formacion del personal en lo relacionado con este
procedimiento, segun se requiera.

e Notifican a la Coordinacion HSE la inclusiéon de un nuevo equipo o proceso Yy le solicitan
el andlisis de riesgos correspondiente.

e Tienen como responsabilidad validar y aprobar las Matrices de lIdentificacion de
Peligros, Valoracion y Control de Riesgos por cada proceso que esté bajo su autoridad,
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teniendo en cuenta las consultas y recomendaciones de los empleados, contratistas y
subcontratistas.

o Participan en la Identificacion de Peligros y Valoracion de Riesgos, con la colaboracion
de la Coordinacion HSE.

e En el caso de tener servicios o actividades del proceso realizadas por terceros
(contratistas e interventores), tienen como responsabilidad, con el apoyo de la
Coordinacién HSE, asegurar que el contratista identifique y valore adecuadamente los
riesgos, segun sea necesario.

3.3 Trabajadores

Reportan a su jefe inmediato cualquier condicién de peligro o situacién de riesgo para la
actualizacién de las matrices de Identificacion de Peligros y Valoracién de Riesgos.

3.4 Contratistas e Interventores

Reportan al administrador del contrato por parte de Transoriente S.A. E.S.P., cualquier
condicion de peligro o situaciéon de riesgo asociados a las actividades objeto de su
contrato, con el objeto de que se proceda a la actualizacién de las matrices de
Identificacién de Peligros, Valoracion y Control de Riesgos. De acuerdo con los términos
del pliego y la legislacién aplicable, tienen a cargo la Identificacion de Peligros, Valoracién
y Control de Riesgos, dentro del Plan de Salud Ocupacional que deben presentar,
asociados a la gestion de su contrato. En este caso particular, la cobertura de estas
disposiciones incluye la administracion de los riesgos para las condiciones de emergencia
asociadas a la obra o proyecto.

4. Generalidades

La identificacion de peligros y la valoracion de riesgos son la base fundamental para

disminuir la ocurrencia de accidentes, prevenir la aparicion de enfermedades profesionales

y para enfocar el sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional.

Para el desarrollo de esta metodologia se tienen en cuenta las operaciones normales,

actividades no frecuentes y nuevos procesos dentro de la organizacion.

En este documento se describe la terminologia y el procedimiento adoptados para el

desarrollo de las actividades de Identificacion de Peligros y Valoracion de Riesgos.

4.1 Documentos de Consulta

e Resolucion 1016 de 1989, Ministerio del Trabajo y Seguridad Social, “Reglamentacién
de la organizacion, funcionamiento y forma de los programas de Salud Ocupacional,
que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais”.

e Guia Técnica GTC — 45 ICONTEC “Diagnéstico de condiciones de trabajo o
Panorama de Factores de Riesgos, Identificacion y Valoracion.

e Procedimientos administrativos para el mejoramiento continuo de las condiciones de
trabajo y los comportamientos”, COLPATRIA ARP,

5. Contenido

5.1 Definiciones

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesién

a las personas, 0 una combinacion de estos
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Accidente: Evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesién, dafo u otra
pérdida.

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesidn organica, una perturbacion
funcional, una invalidez o la muerte.

Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrié o pudo haber
ocurrido lesion o enfermedad (independiente de su severidad), o victima mortal.

Enfermedad Profesional: Todo estado patolégico permanente o temporal que sobrevenga
como consecuencia obligada y directa de la clase de trabajo que desempeia el
trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que haya sido
determinada como Enfermedad Profesional por el Gobierno Nacional.

Enfermedad: condicién fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o
ambas, a causa de una actividad laboral, una situacién relacionada con el trabajo o
ambas.

Personal Expuesto: Numero de personas relacionadas directamente con el riesgo.

Identificacion del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

Riesgo: combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion peligrosa, y
la severidad de la lesion o enfermedad que puede ser causada por el evento o exposicion

Evaluacién de riesgos: Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y decidir si
éste es tolerable o no.

Valoracién del riesgo: proceso de evaluar el riesgo que surgen de un peligro, teniendo
en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el riesgo es aceptable o
no

Grado de peligrosidad: Es la cuantificacion y ubicacion de un riesgo en una escala
preestablecida entre los valores de 1 a 1000.

Factor de Ponderacion (FP): Es un numero que reemplaza la variable “nimero de
trabajadores expuestos”, agrupandolos en rangos y que multiplicado por el grado de
peligrosidad permite, obtener un grado de repercusién mas real del riesgo evaluado.

Grado de Repercusion: Es el impacto o afectacion que un determinado riesgo puede
ocasionar sobre la poblacion expuesta. El grado de repercusion se define como el
producto del grado de peligrosidad y el factor de ponderacion.

Seguridad: Condicion de estar libre de un riesgo de dafno inaceptable.

Riesgo Aceptable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacién puede tolerar
con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica de S&SO.
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5.2 Determinacion del proceso, los subprocesos, y las actividades objeto de analisis.

Una vez definido el proceso objeto de andlisis, se emplea la metodologia de caracterizacion
de proceso para determinar los subprocesos y las actividades con sus entradas y salidas
asociadas a la gestion SySO.

5.3 Identificacion de peligros

Para la Identificacion de Peligros se tiene como fuente de datos de entrada, segun sea
aplicable:

e Los manuales de mantenimiento y servicios entregados por el fabricante de cada
equipo, en donde se especifican las medidas de seguridad dadas para prevenir
accidentes y/o dafos en los equipos.

e Consulta y aplicacion de la legislacion nacional e internacional relacionada con las
actividades de transporte de gas natural y la legislacién colombiana relacionada con
la proteccion del trabajador.

e Realizacién de inspecciones de seguridad programadas y no programadas mediante
el recorrido por las instalaciones, revisién de equipos, estaciones del gasoducto y
bodegas.

e Analisis de riesgos realizados con las tareas criticas y verificaciéon en campo de
actividades de operacion y mantenimiento de gasoductos desarrollada por la
empresa, contratistas y subcontratistas.

e Andlisis de las estadisticas de accidentes y emergencias ocurridos en la empresa o
en otras empresas afines en el ambito nacional e internacional.

e Anadlisis de la base de datos de No — Conformidades del Sistema de Calidad,
relacionadas con Seguridad y Salud Ocupacional.

¢ Resultados de las auditorias de calidad realizadas al Sistema de Gestion.

e Comunicaciones verbales o escritas de los empleados, contratistas, subcontratistas
y visitantes.

Con esta informacion él o los responsables de proceso, con el apoyo de la Coordinaciéon
HSE, proceden a analizar en cada actividad, por subproceso y proceso, los peligros y
riesgos asociados. Los resultados de este analisis se consignan en la columna 6 del
documento Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion y Control de Riesgos.

Identificados los peligros y riesgos propios de Transoriente S.A. E.S.P., éstos pasan a un
proceso de estandarizacién cuyos resultados se consignan en las columnas 4 a 5 del
documento, teniendo en cuenta las tablas dadas por la Organizacion Internacional del
Trabajo (OIT).

5.4 Valoracion de riesgos

Identificados los peligros y los riesgos asociados con su respectiva clasificacion, se procede
a valorarlos para obtener un dato objetivo que permita enfocar la priorizacién en el
desarrollo de las acciones requeridas para su control. Para este efecto se aplicaran dos
tipos de metodologias, segun se trate de riesgos que puedan generar accidentes o bien
riesgos que puedan generar enfermedades profesionales.
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5.4.1 Valoracion de riesgos que pueden generar accidentes

En la valoracion de estos riesgos se consideran tres factores: Consecuencias, Probabilidad
y Exposicion.

o Consecuencias:
Se define como el resultado (efecto) mas probable si se llegara a materializar el riesgo en

consideracion, incluyendo dafios personales y materiales. Se mide con una escala de
valores de 1 a 10, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

VALOR CONSECUENCIA

10 Muerte y/ o dafilos mayores a 62 salarios minimos mensuales
legales

6 Lesiones incapacitantes permanentes y/ o dafios de mas de 31y
hasta 62 salarios minimos mensuales legales

4 Lesiones con incapacidades no permanentes y/ o dafios de mas
de 6 y hasta 31 salarios minimos mensuales legales

1 Lesiones con heridas leves, contusiones, golpes y /o dafios
econdmicos inferiores a 6 salarios minimos mensuales legales

e Probabilidad (P)

Es el grado de inminencia o rareza de la ocurrencia real del efecto (dafo) y sus
consecuencias, dada la presencia de un factor de riesgo. Se mide con una escala de
valores de 1 a 10, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

VALOR PROBABILIDAD

10 Cuando el resultado mas probable si se da una condicion de
riesgo, sea la aparicion del efecto

6 La probabilidad de aparicién de un efecto en el 50% de los
Casos.

4 Cuando la aparicion del efecto sea una probabilidad rara pero
factible

1 La probabilidad de aparicién de un efecto es remota pero posible

e Exposicion (E)

Se define como la frecuencia con que un trabajador o una estructura entran en contacto con
un factor de riesgo. Se mide con una escala de valores de 1 a 10 asi:
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VALOR EXPOSICION
10 Muchas veces al dia o toda la jornada laboral
6 Aproximadamente el 50% de la jornada laboral
3 Aproximadamente 8 horas semanales promedio
2 IAproximadamente una vez cada afio, por un término no mayor
de 8 horas
1 Se sabe que alguna vez ha ocurrido en la empresa

e Grado de peligrosidad (GP)

Es la conjugacion de los tres factores anteriores y se representa con la siguiente formula:
GP=CxPxE

El valor resultante de estos tres factores, ubica directamente al peligro en la escala de
Grado de Peligrosidad definida de 1 a 1000 la cual se muestra en la figura 1:
Figura 1. Escala de grado de peligrosidad

BAIO MEDIC ALTO
150 450 A00
G.P. O ! O ! 0 ! 0
1 200 BOO 1000
D.MP. O 0 ' 0 0
75%
1 50% 100% 166%

5.4.2 Valoracion de riesgos que pueden generar Enfermedades Profesionales

Para determinar el grado de peligrosidad de los riesgos que generan Enfermedades
Profesionales, se utilizan valoraciones cuantitativas o cuali-cuantitativas.

5.4.2.1 Valoracién cuantitativa

Se realiza con la ayuda de instrumentos para cuantificar el riesgo. Con el valor numérico del
riesgo y el tiempo de exposicion del trabajador en horas, se calcula el porcentaje de DOSIS
MAXIMA del riesgo en cuestién, la cual se debe multiplicar por 6. El resultado se traslada a
la escala de grado de peligrosidad mostrada en la Figura 1, ubicandose en un Grado Alto,
Medio o Bajo segun el valor encontrado. Esta calificacion la realiza la Coordinacion HSE
utilizando los equipos apropiados para cada riesgo.

5.4.2.2 Valoracion cuali-cuantitativa

Para realizar esta valoracion, se asignan al riesgo evaluado los valores medios indicados en

la Escala de Grado de Peligrosidad (figura 1), teniendo en cuenta los criterios que se
describen a continuacion:
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RIESGOS FiSICOS

« lluminacion
Alto: Ausencia de luz o deficiencia de luz artificial, con sombras evidentes y
dificultades para leer.
Medio: Percepcién de algunas sombras al ejecutar una actividad. (escribir).
Bajo: Ausencia de sombra.
. Ruido
Alto: No escuchar una conversacion a tono normal a una distancia entre
cuarenta y cincuenta centimetros.
Medio: Escuchar la conversacion a una distancia de dos metros en tono normal.
Bajo: No hay dificultad para escuchar una conversacién a tono normal a mas
de dos metros.
« Radiaciones ionizantes
Alto: Exposicion frecuente ( una vez por jornada o turno o mas).
Medio: Ocasionalmente y / o vecindad.
Bajo: Rara vez, casi nunca sucede la exposicion.
. Radiaciones no ionizantes
Alto: Seis horas 0 mas de exposicién, por jornada o turno.
Medio: Entre dos y seis horas, por jornada o turno.
Bajo: Menos de dos horas, por jornada o turno.
. Temperaturas bajas o altas
Alto: Percepcion subjetiva de calor o frio, luego de permanecer 5 minutos en
el sitio que se valora.
Medio: Percepcién de algun disconfort con la temperatura del ambiente que se
\valora, luego de permanecer en él 15 minutos.
Bajo: Sensacion de confort térmico.
. Vibraciones
Alto: Percibir sensiblemente vibraciones en el puesto de trabajo:
Medio: Percibir moderadamente vibraciones en el puesto de trabajo.
Bajo: Existencia de vibraciones que no son percibidas.(dificil percepcion)
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RIESGOS QUIMICOS

. Polvos

Alto: Evidencia de material particulado depositado sobre una superficie
previamente limpia, al cabo de 15 minutos.

Medio: Percepcion subjetiva de emisién de polvo sin depdsito sobre superficies,
pero si evidenciables en luces, ventana, rayos solares, etc.

Bajo: Presencia de fuentes de emisién de polvo, sin la percepcion anterior.

. Gases y vapores ( Detectables organolépticamente)

Alto: Percepcion de olor a mas de tres metros del foco emisor.
Medio: Percepcion de olor de uno a tres metros del foco emisor.
Bajo: Percepcion de olor a menos de un metro del foco emisor.

. Gases y vapores ( No detectables organolépticamente)

Cuando en el proceso que se valora, exista un contaminante no detectable
organolépticamente, se considera en grado medio, en atencibn a sus posibles
consecuencias. La valoracion definitiva de este riesgo requerira, la determinacion cuantitativa
de la concentracion existente en el ambiente mediante instrumentos.

. Liquidos

Alto: Manipulacién permanente de productos quimicos liquidos (varias veces en
la jornada o turno).

Medio: Manipulacién de productos quimicos una vez por jornada o turno.

Bajo: Rara vez u ocasionalmente se manipulan liquidos.

« Humos

Se valoran con las mismas escalas que se usaron para polvos.

RIESGOS BIOLOGICOS

« Virus

Alto: Zona endémica de fiebre amarilla o hepatitis, con casos positivos entre los
trabajadores en el ultimo afio. Manipulacién de material contaminado y/o
pacientes, 0 exposicion a virus altamente patdégenos, con casos de
trabajadores en el ultimo ano.

Medio: Manipulacién de material contaminado y/o pacientes, exposicion a virus
patdgenos, o zona endémica, sin casos previos en el ultimo afio.
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Bajo: Zona endémica o manipulacion de material contaminado y/o pacientes,
exposicion a virus no patdgenos. Sin casos de trabajadores anteriormente.

. Bacterias

Alto: Consumo o abastecimiento de agua sin tratamiento fisico-quimico.
Manipulacién de material contaminado y/o pacientes, con casos de
trabajadores en el ultimo ano.

Medio: Tratamiento fisico-quimico del agua sin pruebas en el ultimo semestre.
Manipulacién de material contaminado y/o pacientes, sin casos de
trabajadores en el ultimo afo.

Bajo: Tratamiento fisico-quimico del agua con andlisis bacteriolégico periédico.

' Manipulacién de material contaminado y/o pacientes, sin casos de
trabajadores anteriormente.

« Hongos

Alto: Ambiente humedo y/o manipulacién de muestras o material contaminado
y/o pacientes con antecedentes de micosis en los trabajadores.

Medio: Ambiente humedo y/o manipulacién de muestras o material contaminado

y/0 pacientes sin antecedente de micosis en los ultimos afos.

RIESGOS ERGONOMICOS

Carga dindmica

Alto: Manejo de cargas mayores de 25 Kg y/ o un consumo necesario de mas
de 901 Kcal/ jornada.

Medio: Manejo de cargas entre 15y 25 Kg y/ 0 un consumo necesario entre 601y
900 Kcall/ jornada.

Bajo: Manejo de cargas menores de 15 Kg y/ 0 un consumo necesario de

menos de 600Kcal/jornada.

Carga estatica

Alto: De pie con una inclinacion superior a los 15 grados.

Medio: Siempre sentado (toda la jornada o turno), o de pie con inclinacién menor
de 15 grados.

Bajo: De pie o sentado indistintamente.

« Posturas inadecuadas

Alto: Puesto de trabajo que obliga al trabajador a permanecer siempre de pie.

Medio: Puesto de trabajo sentado alternando con la posicién de pie, pero con mal
disefio del asiento.

Bajo: Sentado y buen disefio del asiento.
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RIESGOS SICOSOCIALES

« Contenido de la tarea

Alto: Ocho horas de trabajo repetitivo y solo, o en cadena.

Medio: Ocho horas de trabajo repetitivo y en grupo.

Bajo: Con poco trabajo repetitivo.

« Organizacién del tiempo de trabajo

Alto: Mas de doce horas por semana y durante cuatro semanas o mas.
Medio: De cuatro a doce horas por semana y durante cuatro semanas o0 mas.
Bajo: Menos de cuatro horas semanales.

. Cargade trabajo

Alto: Mas del 12% del trabajo habitual, trabajo contrarreloj, toma de decision
bajo responsabilidad individual; turno de relevo 3 X 8.

Medio: Del 12% al 100% del trabajo habitual; turno de relevo 2 X 8.

Bajo: Menos del 100% del trabajo habitual jornada partida con horario flexible,
toma de decision bajo responsabilidad grupal.

« Relaciones humanas

Alto: Mas de un conflicto, en media hora de observaciéon del evaluador.
Medio: Maximo un conflicto en media hora de observacion del evaluador.
Bajo: Ausencia de conflictos en media hora de observacion del evaluador.

Obtenida la calificacién de peligrosidad de los riesgos mediante los criterios anteriormente
definidos, es necesario priorizarlos para enfocar racionalmente las acciones necesarias que
permitan su eliminacion o la minimizacion de sus efectos. Para realizar lo anterior, se deben
definir y valorar los siguientes conceptos.

5.5 ACCIONES DE CONTROL Y MEJORA

Una vez priorizados los riesgos segun lo establecido en el numeral anterior, el responsable
de realizar el proceso de identificacién de peligros y valoracion de riesgos, identificara las
acciones de control necesarias y generara las no-conformidades requeridas para que se
adopten las acciones correctivas (AC), acciones preventivas (AP) o gestion de proyectos de
mejora, que permitan eliminar el riesgo o reducirlo a un nivel tolerable para la empresa.

Las medidas de control a implementar deben ser evaluadas a fin de verificar su efectividad,
para lo cual se cuenta con la colaboracion de todo el personal de la empresa, quienes son
los encargados junto con el Coordinador HSE, de definir si disminuye el riesgo antes de
adoptarla.

5.6 DISPOSICIONES ADICIONALES RELATIVAS AL CONTROL OPERACIONAL SYSO

PARA LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

En caso de que existan normas o procedimientos internos ya establecidos, relacionados
con las acciones de control a ejecutar sobre los riesgos identificados y valorados, se deben
mencionar o colocar en la columna respectiva del documento.
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5.7 Aplicacion de la metodologia en cada proceso.

La aplicacion de la metodologia descrita en los anteriores numerales, se lleva a cabo
mediante la utilizacion del anexo 1 en el capitulo de referencias.

El resultado final para cada proceso se consigna en el documento Panorama de Factores
de Riesgo por Procesos.

El Resumen de los peligros y riesgos relevantes para todos los procesos de Transoriente
S.A. E.S.P., se documenta en el Panorama de Factores de Riesgo, TO-FE-020.

5.8 Revision y actualizacién

La revision y actualizacion de la identificacion de peligros, valoracién y control de riesgos se
hace anualmente o antes, si ocurren cambios significativos que afecten la validez de las
evaluaciones existentes, tales como:

¢ Incidentes.
e Accidentes.
¢ Cambios en las operaciones normales.
e Cambio en insumos, materias primas, etc.
e Reasignacion de responsabilidades.
e Cambios en procedimientos de trabajo
6. Anexos

7. Cambios
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1. Objeto

Identificar las acciones necesarias para mejorar continuamente la eficacia y
eficiencia de los procesos de la organizacion, asi como aumentar la satisfaccién de
las partes interesadas (autoridades, sociedad, empleados, accionistas vy
proveedores).

2. Alcance

Aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, Gestion
Ambiental y Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional de Transoriente.

3. Definiciones
SySO: Seguridad y Salud Ocupacional
No Conformidad: ElI no cumplimiento de un requisito especificado.

GAM: Gestidn de Accion de Mejora. Puede ser una accion correctiva, accion
preventiva o proyecto de mejora.

Accién Correctiva: Una accién emprendida para eliminar las causas de una No
Conformidad, defecto u otra situacion no deseable existente con el propdsito de
evitar que vuelva a ocurrir.

Accidon Preventiva: Una accion emprendida para eliminar las causas de una No
Conformidad de un defecto u otra situacion no deseable potencial, para evitar que
ocurra.

Proyecto de Mejora: Una accion o proyecto emprendido para potencializar una
oportunidad de mejora.

Tratamiento de No Conformidad: una accién inmediata tomada para eliminar una
no conformidad.

4. Responsabilidades

La coordinacién de las actividades de mejoramiento es realizada por el Comité de
Transoriente.

4. Generalidades
4.1 El Comité de Transoriente:
Este Comité esta conformado por los siguientes representantes:

e Presidente.
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e Coordinadora de Calidad.
o Jefe Departamento Técnico.
¢ Ingeniero Supervisor.

Ocasionalmente pueden asistir como invitados:
e Los Coordinadores de Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

Al comité se pueden invitar representantes de otras areas dependiendo de los
temas a tratar.

Este comité se reline 2 veces al ano o antes si es necesario.
El acta de este Comité es responsabilidad de la Coordinadora de Calidad.
Funciones del Comité de Transoriente:

e Evaluar la importancia de las No Conformidades técnicas en términos de la
consecuencia de temas como costos de operacion, desperdicios, costos de
no conformidad, desempefo del proceso, gestién de residuos, gestion de
emergencias, seguridad, confiabilidad de la infraestructura de gas y
satisfaccion de las partes interesadas y se decide si es necesario gestionar
Acciones de Mejora para eliminarlas.

e Analizar los resultados de los indicadores de NC y disefiar estrategias o
acciones encaminadas a mantener o mejorar los resultados expresados por
estos.

e Designar a un Equipo de Trabajo, con integrantes de las areas implicadas y
los responsables de los procesos afectados dependiendo de la no
conformidad, responsable de realizar el analisis del problema, identificar
causas, plantear soluciones y proponer un plan de accién, bajo la
coordinacion de un lider de grupo responsable de presentar los informes.

e Aprobar los planes de accion propuestos por los equipos de trabajo.

e Analizar las solicitudes de GAM detectadas durante la prestacion del
servicio y la atencion de quejas y reclamos.

o Hacer seguimiento a las GAM.

o Verificar que las GAM sean eficaces y efectivas y se logren los objetivos
propuestos.

o Analizar y realizar seguimiento a los objetivos e indicadores del Sistema de
Gestidn de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

e Actualizar e Informar al equipo humano de Transoriente, sobre los temas
mas relevantes del Sistema de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional en el periodo, tales como: resultados de Auditoria Internas o
Externas realizadas, planes de trabajo, cambios en el entorno que afectan
los procesos de la organizacion.

238



e Realizar un analisis de presupuestos de costos, gastos y posibles
inversiones.

5. Contenido

5.1 Mejora Continua

El proceso de Mejora Continua abarca la Gestion de Acciones de Mejora (GAM):
Acciones Correctivas, Preventivas y los Proyectos de Mejora, que se implementan

en todos los procesos de Transoriente orientadas a mejorar su eficacia y eficiencia.

Este proceso se puede dividir en cuatro niveles teniendo en cuenta las diferentes
fuentes que permiten identificar y generar mejora:

Nivel 1: Estratégico o Gerencial

Nivel 2: Procesos de Medicién, Analisis y Mejora
Nivel 3: Subprocesos de Gestiéon HSE

Nivel 4: Individual.

Nivel 1: Incluye:

Proceso de Planeacion del SG.

Proceso de Planeacion Operacional.
Proceso de Revision del SG.

Proceso de Revision Operacional.
Reuniones del Comité de Transoriente.

La planificacién operacional y del SG son por excelencia GAM's, al igual que la
Revisién Operacional y Gerencial y el Comité de Transoriente, debido a que su
orientacidn esta enfocada a la mejora y a su vez genera proyectos u objetivos que
tienden a prevenir problemas o reducir riesgos (AP), a eliminar problemas o evitar
su recurrencia (AC) o a implantar proyectos de mejora (PM).

Nivel 2:

Cada uno de los siguientes procesos de medicidn son por excelencia generadores
de AC, AP y PM que contribuyen a la mejora continua del SG:

o Auditorias Internas de Calidad, Ambiente y Seguridad y Salud Ocupacional:
De los hallazgos de auditoria, no conformidades y /u observaciones, se
generan Acciones Correctivas y Preventivas, respectivamente,
encaminadas a eliminar las causas de las NC potenciales o reales que se
detecten.
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e« Medicion de la satisfaccion del cliente: De los resultados de las
evaluaciones de satisfaccion se generan GAM’s orientadas a aumentar el
nivel de satisfaccion de los clientes externos a través del cumplimiento de
sus requisitos y la satisfaccion de sus necesidades y expectativas.

e Control de no conformidades: este proceso de autocontrol permite a los
lideres de los procesos operacionales de la organizacion identificar los
problemas existentes y ejecutar planes de accién que les permitan darles
tratamiento eficaz. Adicionalmente, a través del analisis semestral de las
NC se generan GAM’s orientadas a la mejora de estos procesos, a las
cuales se les hace seguimientos a través del Comité de Transoriente.

e Atencidn a reclamos: Al resolver y analizar los reclamos y las quejas de los
clientes y demas partes interesadas, se pueden generar GAM’s que
permiten aumentar el nivel de satisfaccion del cliente y demas partes
interesadas a través del cumplimiento de sus requisitos y la satisfaccion de
sus necesidades y expectativas.

Adicionalmente los cambios a documentos asociados con un problema sucedido
son AC. Los cambios a documentos o creacion de documentos por iniciativa para
mejorar la eficacia, la eficiencia o dar valor agregado al proceso son AP o PM. El
seguimiento a los indicadores de calidad, ambiente, seguridad y salud ocupacional
puede generar AC cuando se presenta un incumplimiento especifico o AP y PM
para evitar el incumplimiento del indicador.

Nivel 3:

Los resultados de inspecciones, de investigaciones de incidentes, de
emergencias, de la actualizacion documental del Panorama de Factores de
Riesgos, la Matriz de Aspectos e Impactos y la Matriz Legal y los resultados de la
gestion del cambio, son fuentes de AC, AP y PM del Sistema de Gestion de
Transoriente, ya que al monitorearse, medirse o actualizarse ciertas actividades de

gestion HSE, generan planes de accion que ayudan a mejorar continuamente los
procesos.

Nivel 4:

Al individuo se le presenta una NC o problema real en el proceso, para lo cual
plantea una solucién personal, identifica causas y la elimina (AC). También puede
identificar problemas potenciales, para lo cual identifica y elimina o reduce el factor
de riesgo (AP). Por ultimo puede plantear iniciativas de mejora (PM) en su puesto
de trabajo.
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6.2 Descripcion

Etapa Descripcion Responsable | Documento/
Registro
1. ) La identificacion de las necesidades
IDENTIFICACION | de AC, AP o PM se hace a través de:
DE LAS
NECESIDADES 1. Solicitud directa por parte de quien
DE AC, AP O PM reporta una No Conformidad y
(GAM's) considera (por su impactos o Formato
criticidad) que es necesario generar | Comité de Gestion de
una GAM para solucionarla. Transoriente Acciones de
2. El Comité de Transoriente por medio Mejora TO-
de: FQ-003
e Analisis semestral de NC de
proceso, 0
e Andlisis de resultados del
proceso de Medicién Satisfaccion
Cliente Externo, o,
e Andlisis de resultados de los
indicadores de gestion
detecta la necesidad de generar una
GAM.
3. Solicitud de cualquier funcionario de
Transoriente en la ejecucion de sus
funciones diarias.
2. APROBACION |Durante la reunion del Comité de |Comité de Acta Comité
DE LA GAM Transoriente se  estudian las | Transoriente | de _
solicitudes de GAM. EI comité evala Transoriente

su viabilidad considerando factores
como:

e Impacto de las no conformidades en la
satisfaccion del cliente.

e Estudios Costo-Beneficio para Ila
empresa (retorno econdémico.

¢ Desperdicios

e Gravedad o alto riesgo de no
conformidades en aspectos como
seguridad, relaciones con la
comunidad.

¢ Reincidencia o repetitividad de una no
conformidad Cuando la AC o AP
identifiquen nuevos peligros o que han
cambiado, o la necesidad de controles
nuevos o modificados, dichas acciones
propuestas son revisadas a través del
proceso de valoracion del riesgo, antes
de su implementacion.

*En el evento en que no esté cercana la
fecha de realizacién de un Comité de
Transoriente, la solicitud de GAM se
envia (por correo electrénico) al
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Presidente para que este estudie su
aprobacion. Si es asi, en el Comité de
Transoriente siguiente, se confirma la
aprobacion de la GAM

3. DEFINICION DE | El Comité de Transoriente debe designal Comité de Acta Comité
LAS un Equipo de Trabajo en el cual el lidel Transoriente de
RESPONSABILID |debe ser el responsable directo de I3 Transoriente /
ADES GAM. Este equipo sera el encargado de Base de
realizar el analisis de causas (para AC Y Datos GAM
AP), plantear soluciones y proponer un
plan de accién, bajo la coordinacién de un
lider de grupo responsable de presentat
los informes.
La persona que reporta la GAM la incluye
en |la Base de Datos y la coordinadora de
calidad vela porque se mantenga
actualizada y el estado actual de la
misma.
4. EJECUCION El equipo de trabajo responsable de lg Equipo de Formato
DEL PLAN DE GAM ejecuta el Plan de Accion aprobadd Trabajo de la Gestion de
ACCION los cuales va a actualizando en la base dg GAM Acciones de
datos de GAM'’s Mejora TO-
FQ-003 —
Base de
Datos GAM’s
5. CIERRE DE LA |Una vez finalizada la GAM vy si el objetivd Equipo de Acta Comité
GAM de ésta se cumplio (fue eficaz), se cierra. | Trabajo de
Transoriente/
Este cierre es presentado ante el Comité Base de
de Transoriente. Datos GAM

La Coordinadorar actualiza la Base de
Datos GAM.

7. Registros

Base de Datos GAM
Formato Gestién de Acciones de Mejora TO-FOQ-003

8. Anexos

9. Cambios
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&) -
Transariente‘ FORMATO GESTION DE ACCIONES DE MEJORA VERSION:
Gas por naTuraleza CODIGO:

COMITE NC de Proceso [ ] Auditoria O Comité [l Otro

ACCION DE MEJORA Accién Correctiva  [_] Accién Preventiva DProyecto de Mejora ]

SISTEMA AFECTADO Calidad [J Integridad O HSE ] s&so ]

RESPONSABLE / EQUIPO
DE TRABAJO

FECHA DE REPORTE

JUSTIFICACION (Problema
actual y sus consecuencias
actuales o potenciales)

DESCRIPCION (céomo se
planea solucionar el
problema)

ANALISIS DE CAUSAS
POTENCIALES O REALES
(Solo para AC y AP)

PLAN DE ACCION
(Actividad, Responsable y
Fecha)

FECHA TENTATIVA DE
CIERRE

INDICADOR DE MEJORA
(Si es posible asocielo a una
linea presupuestal)
PROCESO AFECTADO

IMPACTO EN S&SO

EFECTOS SOBRE LA
GESTION AMBIENTAL

FECHA DE CIERRE

HOJA DE VIDA
FECHA ACCIONES (Actividad, Responsable y Fecha)
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TO-MA-002

Manual de Descripciones de Cargo

Version :0 Codigo :CTR-M-004  Fecha : 09/02/2010 otado
Elabor6 : Claudia P. Reviso : Claudia P. Rodriguez  Aprobo : César A. Torres M.
Rodriguez

Cargo : Coordinadora Cargo : Coordinadora Calidad | Cargo : Presidente

Calidad

1. DESCRIPCIONES DE CARGO

1.1. Presidente

1.2. Jefe Departamel..c .cciiivo

1.3. Ingeniero Supervisor

1.4. Operadores de Linea

1.5. Operador Instrumentista

1.6. Operador de Sistemas

1.7.  Auxiliar Administrativay Contable
1.8. Secretaria
1.9. Auxiliar de Linea

1.10. Ingeniero de Integridad

2. CONTROL DE CAMBIOS

244



PROCESO DE COMPRA DE BIENES Y SERVICOS

Version : 0 Cadigo : TO-PA-002 |Fecha :20/11/2009 |Estado :V
Elaboro6 : Isabel Cristina Revis6 : César Augusto Aprobd : César Augusto
Galvez Gémez Torres Macias Torres Macias

Cargo : Jefe Departamento Cargo : Presidente Cargo : Presidente
Técnico

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETIVOS

2. ALCANCE

3. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE BIENES

4. REGISTROS

5. ANEXOS
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1. OBJETIVO
Definir el proceso para la compra de bienes a través del Departamento Técnico.

2. ALCANCE

El proceso aplica para las compras de bienes para la utilizacién por parte de
TRANSORIENTE S.A E.S.P.

3. PROCESO DE COMPRA DE BIENES
El proceso de compras se describe por los siguientes pasos: (Ver diagrama anexo)

Paso

Descripcion

Responsable

1

Elaborar solicitud de materiales que incluya:
descripcién completa del bien (Marca, Modelo, p/n,
etc.) y codigos contables (cuenta y centro de costo)

Jefe del departamento
técnico

2 Efectuar tramite de cotizaciones y cuadro resumen | Jefe del departamento
de ofertas. técnico

3 | Seleccionar el proveedor con base en criterios de | Jefe del departamento
tiempo de entrega, precio y calidad. técnico

4 Elaborar orden de compra y enviarla al proveedor. |Jefe del departamento

técnico

5 | Recepciony envio de facturas de proveedores al area Secretaria
contable. Sélo las facturas acompafiadas por ordenes de
compra firmadas por el jefe del departamento técnico.

6 Recibo de bienes y verificar el buen estado y la Operador
conformidad con lo consignado en la orden de
compra.

7 Previa revision de la factura y recibo a satisfaccion | Operador
de los bienes, enviar al Contador de Transoriente
los siguientes documentos: Factura, orden de
compra y constancia de recibo de los bienes

8 Contabilizar las facturas e iniciar proceso de pago a | Contador

proveedores

4. REGISTROS

Formato Solicitud de Materiales. TO-FA-015.
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Transarfentecu) SOLICITUD DE MATERIALES
TO-FA-015
gas por naturaleza versién 0
SOLICITUD DE MATERIALES No.
FECHA:
PARA:

UNIDAD DE|CANTIDAD
ITEM MEDIDA PEDIDA CoDIGO

DESCRIPCION

Nombre, Marca y Especificaciones

ITEM UTILIZACION DE ELEMENTOS CATEGORIA CENTRO DE COSTO | CUENTA | TIEMPO
FAVOR FACTURAR A NOMBRE DE DEPARTAMENTO FIRMA AUTORIZADA
TRANSORIENTE S.A. E.S.P. PRESIDENCIA CESAR A. TORRES MACIAS
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Version : 0

Elaboré Claudia P.
Rodriguez

Cargo : Coordinadora de
Calidad

1. Objeto

2. Alcance

3. Definiciones
4. Clasificacién
5. Generalidades
6. Contenido

7. Anexos

8. Cambios

CONTROL DE DOCUMENTOS

Caddigo : TO-PQ-005 |Fecha :14-12-2009 Estado :V

Revis6 : Claudia P. Aprobé : César Augusto
Rodriguez Torres

Cargo : Coordinadora de Cargo : Presidente
Calidad

Tabla de Contenido
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1. Objeto

Esta norma proporciona las instrucciones necesarias para la elaboracion, presentacion,
codificacion, administracion y control de la documentacion de Transoriente S.A. E.S.P.

2. Alcance

Esta norma es de aplicacion general a la documentacion de la empresa.

3. Definiciones

APROBACION: Accién mediante la cual un cargo previamente autorizado evalta si el
contenido de un documento interno contempla lo que debe realizarse para alcanzar los

objetivos propuestos.

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia del documento objeto de revision, para alcanzar el objetivo establecido.

REGISTRO: Recopilacion que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas
o de los resultados alcanzados.

VERSION: Ultima edicién del documento aprobado.
4. Clasificacion
Los documentos, en Transoriente, se clasifican de acuerdo con dos criterios:
4.1 TIPO DE DOCUMENTOS
A. MANUAL: Documento que recopila organizada y coherentemente politicas y
procedimientos que rigen una determinada actividad, para desarrollarla en una

forma metodica y eficiente.

B. MANUAL DE GESTION: Documento que describe los componentes del Sistema
de Gestion de Calidad de la organizacion.

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

D. PROCEDIMIENTO: Documento que describe la manera especifica de efectuar una
actividad.
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E. PLIEGO: Documento comercial que comprende las condiciones o clausulas que se
proponen como marco de referencia para la presentacion de ofertas de prestacion
de un servicio.

F. FORMATO: Documento normalizado bajo un esquema especifico para la
clasificaciéon de informacion Técnica y/o Administrativa, de manera que se facilite
la obtencion de datos estadisticos.

2. NATURALEZA DE LOS DOCUMENTOS:
Segun su naturaleza, los documentos pueden ser:

A. ADMINISTRATIVOS: Como por ejemplo, procedimientos de tesoreria,
procedimientos de seleccién de personal, procedimientos contables, entre otros.

B. TECNICOS: Incluyen normas de productos, controles de procesos, instrucciones
de operacion, entre otras.

C. HSE: Incluye los documentos relacionados con el ambiente y la seguridad y salud
ocupacional

D. DE CALIDAD: Se refiere a la documentacion relacionada con el Sistema de
Gestion.

5. Generalidades

Los manuales, planes, formatos y procedimientos elaborados en la empresa deben cefiirse
a esta norma fundamental.

la Coordinadora de Calidad, coordina la elaboracion de estos documentos, y es
responsable por la forma, control y consistencia de los mismos con otros documentos y
politicas de la empresa.

Los documentos seran elaborados por los responsables de su utilizacion.

6. Contenido

6.1 ELABORACION DE DOCUMENTOS

6.1.1 ELABORACION DE MANUALES, PLANES Y PROCEDIMIENTOS

Para elaborar un documento resultado de una actividad repetitiva de la empresa, una vez
identificado el problema o necesidad, el primer paso es la busqueda de informacion.

Una vez agrupada toda la informacion necesaria para la elaboracion del documento, debe
tenerse en cuenta para la estructura del mismo, que posea las siguientes caracteristicas:

e Claridad y precision.

e Uniformidad en la terminologia. Utilizando siempre el mismo término para un
mismo concepto.
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Para la fase de redaccion, se recomienda realizar referencias cruzadas para evitar repetir
especificaciones.

Una vez elaborado el documento en formato Word, debe enviarse al coordinador de
Calidad via electronica o en su defecto en medio magnético (CD), para su creacion y
codificacion en la carpeta en red FormTO.

6.1.1.1 Capitulos

A continuacién se especifican los capitulos que puede contener cada documento:

Objeto: Precisa sin ambigliedad los aspectos que tratan los manuales, planes vy
procedimientos, y amplia la informacién del titulo del documento. Describe la finalidad del

documento, el fin, el para qué.

Este capitulo es obligatorio, y debe aparecer al comienzo de los documentos. Para la
redaccion de éste capitulo se recomienda utilizar las siguientes expresiones:

o “Este plan especifica las caracteristicas ...”

o “Este procedimiento establece las condiciones para ...”
e “Esta norma proporciona las instrucciones para ...”

o “Este manual define los términos para ...”

Ejemplo :

Este procedimiento proporciona las instrucciones necesarias para el tratamiento de los
reclamos de los clientes

Alcance: Define los limites de aplicabilidad de las normas, manuales, planes y
procedimientos. Define el proceso y/o area de la empresa al cual aplica el documento.

Este capitulo es obligatorio. Para la redaccion se pueden utilizar las siguientes
expresiones:

o “Este manual es de aplicacién ...”

o “Este procedimiento aplica ...”
Ejemplo :
Este procedimiento aplica a todos los equipos de la estacion.
Definiciones: Relaciona los términos y las definiciones necesarias para la comprension de
los manuales, planes y procedimientos. Pueden ser términos en espafol u otros idiomas,

(inglés, francés, entre otros) utilizados comunmente en la empresa.

En este capitulo se deben definir los términos que no son conocidos o que pueden tener
varias interpretaciones dependiendo del contexto en que se encuentren.

Al elegir un término para un concepto, en la medida de lo posible, no se utilizara otro
término para el mismo concepto en otro documento.
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Para la presentacion de este capitulo, los términos pueden ordenarse alfabéticamente o
por jerarquia de conceptos.

Este capitulo es opcional.
Clasificacién: Consiste en agrupar por una 0 mas caracteristicas comunes.

Agrupa los diversos productos o servicios que constituyen el objeto de la norma en funcién
de determinados criterios.

Este capitulo es opcional.

Responsables: En este capitulo se establecen los responsables de la aplicacion del
documento.

Generalidades: Son aspectos previos o directrices que deben tenerse en cuenta antes de
desarrollar cualquier procedimiento y que pueden incluir, sin limitarse, los materiales, el
personal requerido, el tiempo estimado de duracion de la actividad y los documentos de
referencia.

Este capitulo es opcional.
Contenido: Describe y desarrolla el objeto del documento. Describe el proceso que se esta
normalizando. Para la presentacion de éste capitulo es necesario tener en cuenta las
siguientes consideraciones, segun apliquen o no:

o Definir o listar cada una de las actividades del proceso en orden cronoldgico.

o |dentificar las funciones relacionadas con cada una de las actividades.

o Especificar los responsables.

o Determinar quien ejecuta la actividad.

e Sies necesaria aprobacion, quien aprueba.

o Relacionar los documentos utilizados.

o Elaborar diagrama de flujo.

Registros: En este capitulo se establecen los registros que se derivan de la aplicacion del
Manual, Plan o} Procedimiento.

Anexos: Elemento que proporciona datos adicionales o complementarios, que pueden ser
de caracter normativo o informativo.
Este capitulo es opcional.

Cambios: Describe los cambios que ha tenido el documento desde su creacion (versiones).

6.1.2. ELABORACION DE FORMATOS

Los formatos, al igual que los demas documentos, deben ser elaborados en Word y/o
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Excel por las areas que los utilizan y enviados via electronica o en medio magnético al
Coordinador de Calidad. Ademas, deben cefirse a la estructura definida a continuacion:

Todos los formatos, a excepcion de los utilizados para la correspondencia interna y externa
de Transoriente deben llevar un encabezado que contiene los siguientes elementos:

Logotipo de la empresa.

Titulo del formato.

Subtitulo del formato, si aplica.
Version.

Cadigo.

Adicionalmente, los formatos deben ser disefiados en letras negras y evitando las
tramas (colores) en su estructura. Esto con el fin de permitir que cuando sean
enviados al CAD, la digitalizacion de los mismos no afecte su legibilidad.

Existe un tipo de formatos, llamados 'matrices' que contienen informacion necesaria para
aplicar ciertos procedimientos, o que son el producto de la aplicacion de ciertos
procedimientos. Cada vez que se modifica dicha informacién en estos formatos, la version
de los mismos cambia.

6.1.3 ELABORACION DE PLIEGOS / TERMINOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion de Pliegos, se utiliza el Pliego Unico, disponible en las carpeta
compartida de documentos FormTO.

Este es un documento preestablecido, el cual se complementa, en cada caso, con las
especificaciones técnicas asociadas a un trabajo en particular.

6.2 CODIFICACION DE DOCUMENTOS Y FORMATOS
6.2.1 CODIFICACION DE MANUALES, PLANES Y PROCEDIMIENTOS

La codificacion de los manuales, planes y procedimientos se cifie a la siguiente tabla:

TIPO CcODIGO
ilﬁa(;l de Aseguramiento del Sistema de Gestion — TO-LQ-YYY
Plan de Seguimiento Ambiental - Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial - Afio TO-LE-YYY
Plan de Operacién y Mantenimiento TO-MO- YYY
Plan de Opgragion y Ma?tenimiento TO-LT-YYY
Telecomunicaciones - Afio
Plan Metroldgico TO-LM-XXX
Procedimientos Administrativos TO-PA-XXX
Procedimientos Técnicos TO-PT-XXX
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Procedimientos HSE TO-PE-XXX

Procedimientos de Calidad (SG) TO-PQ-XXX
Manuales Administrativos TO-MA-XXX
Manual del Sistema de Gestion TO-MQ- XXX

Donde:

YYY: Ultimos tres (3) digitos del afio en el cual se emiten los Planes de OyM (aplica solo
para este tipo de documentos). Por ejemplo, Plan de Operacion y Mantenimiento Afo
2009, se codificara: TO-MO-009.

XXX: Consecutivo de tres (3) digitos que seran asignados por el Coordinador de Calidad,
de acuerdo con el orden en el cual se emiten, utilizando una secuencia para cada tipo de
documento.

6.2.2. CODIFICACION DE FORMATOS

La codificacion de los formatos se ciie a la  siguiente tabla:

TIPO CODIGO
Formatos Administrativos TO-FA-XXX
Formatos HSE TO-FE-XXX
Formatos de Calidad (SG) TO-FQ-XXX
Formatos Técnicos TO-FT-XXX

Donde:

XXX: Consecutivo de tres (3) digitos que seran asignados por el Coordinador de Calidad,
de acuerdo con el consecutivo del procedimiento al que esta asociados el formato.

6.3. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Dentro del proceso de normalizacion se han establecido los siguientes lineamientos para la
administracion y manejo de los documentos.

6.3.1. NORMALIZACION DE DOCUMENTOS

1. Cuando alguna de las areas involucradas en la utilizacién de los documentos, identifica
la necesidad de normalizacion de un nuevo documento, comunica al Coordinador de
Calidad sus nuevos requerimientos, mediante una solicitud escrita o via correo electronico.
Esta solicitud debe contener, siempre que sea necesario:

e Los respectivos archivos magnéticos del documento.
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e Los niveles de modificacion, revision y aprobacioén definidos para el mismo. Para el
caso de los formatos solo es necesario el nivel de aprobacion.

o Nivel de restriccion del documento (quienes pueden consultarlo).

o Listado de cargos que recibiran una notificacion cada vez que el documento sea
actualizado (lista de distribucion).

2. El Coordinador de Calidad procede a normalizar el documento en la carpeta FormTO.
Para esto disefa o utiliza un equipo de trabajo acorde al documento, su estructura (tipo de
documento), niveles de restriccion y lista de distribucion solicitadas.

6.4 APROBACION
6.4.1 NIVELES DE APROBACION

De acuerdo con la clasificacion de los documentos establecida, asi seran los niveles de
aprobacion.

6.4.2. APROBACION DE DOCUMENTOS

1. Una vez editado el documento en la carpeta FormTO, el Coordinador de Calidad envia
un mensaje via electronica a quien elabord el documento para que éste revise si el
documento esta acorde con sus necesidades.

1. Quien elabora el documento, si esta de acuerdo con el contenido, o incluyendo sus
nuevos comentarios, envia un mensaje via electrénica a quien aparece registrado
como quien revisa el documento.

2. Quien revisa el documento, si esta de acuerdo con el contenido, o incluyendo sus
nuevos comentarios, envia un mensaje via electrénica a quien aprueba el documento.

3. Quien aprueba el documento, si esta de acuerdo con el contenido, incluyendo sus
nuevos comentarios, lo envia finalmente al Coordinador de Calida para que lo
publique en la carpeta FormTO (disponible en red).

4. Por ultimo, la Coordinadora de Calidad envia un correo electronico a los funcionarios
incluidos en la lista de distribucion del documento. Donde les informa que un
documento a sido creado/actualizado y que ya puede ser utilizado y divulgado.

NOTA: Para la aprobacién de formatos el Coordinador de Calidad solo envia el formato a
la persona que aprueba el formato, puesto que este tipo de documento no requieren de
revision.

6.5 REVISION Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

1. Los documentos son revisados si se detectan fallas en el desempefio de los
procesos, a través de los indicadores, o de las Auditorias Internas, o como
resultado de la aplicacion de acciones correctivas o preventivas.

255



2. Cuando alguna de las dependencias involucradas en la utilizacion de los
documentos, identifique la necesidad de modificaciéon o adicion, comunicara al
coordinador de Calidad sus nuevos requerimientos.

3. El Coordinador de Calidad revisa las anotaciones y las incluye en un documento
con un consecutivo posterior al vigente. EI Coordinador de Calidad realiza las
correcciones sobre este documento.

4. El documento en Revisidn sigue los pasos descritos en el numeral 6.4.2. hasta que
queda aprobado.

5. Una vez el nuevo documento entra en vigencia (es aprobado), paralelamente la
Coordinadora de Calidad pasa el documento obsoleto a la carpeta “OBSOLETOS”
con la respectiva identificacion para evitar utilizaciones erréneas del mismo.

6. Las modificaciones a un documento tendran validez a partir de la fecha de
publicacion del mismo.

6.5.1. MANEJO DE OBSOLETOS

Un documento se considera obsoleto por varias razones:
e Hay cambios en las politicas, normas o leyes que afectan el documento.
e Existen cambios en la estructura organizacional de la empresa, que afecten el
contenido de los documentos.
e Hay una nueva version del documento que lo reemplaza.

Los documento obsoletos se encuentran disponibles para la consultas de los usuarios,
pero se ha dispuesto una identificacion para evitar el uso inintencional de los mismos.

Los documentos de la empresa que son enviados a terceros por fuera de la compainia se
consideran “copia no controlada”. Por lo tanto Transoriente no se hace responsable por su
obsolescencia.

6.6. LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS VIGENTES
En el listado maestro se relacionan todos los documentos normalizados de la compaiiia.

Este listado se encuentra disponible en la carpeta FormTO y se actualiza paralelamente
cuando se crea un nuevo documento.

La informacién manejada en el listado maestro se describe a continuacion:
e Cddigo del documento.

Titulo. Nombre del documento.

Version

Fecha de aprobacion

Proceso. Proceso al cual pertenece el documento.

6.7. CONSULTA DE DOCUMENTOS NORMALIZADOS A TRAVES DE LA RED

Todos los documentos normalizados de la empresa se encuentran disponibles en la
carpeta FormTO.

Trimestralmente, el Coordinador de Calidad compilara en un CD la informacién
correspondiente a los documentos vigentes en la carpeta FormTO con el fin de evitar
posibles contingencias en el manejo de la red corporativa.
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6.8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Con el fin de garantizar que la informacion de la documentacion que se maneja en la
carpeta FormTO en el servidor en red y demas informacion que se maneja a través de
softwares que soportan la gestion de los procesos tales como Microsoft Outlook y Scada,
etc., se realiza backups periodicos, segun la criticidad de la informacién.

6.9. CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS

El control de documentos externos se hace basicamente para garantizar que el documento
que esté en uso tenga validez para el trabajo o actividad donde se esté aplicando.

Entre los documentos externos a controlar en Transoriente se encuentran:
e Normas externas.
e Manuales de fabricante.
e Legislaciones y/o cédigos

El control de estos documentos es responsabilidad de cada uno de los funcionarios que los
utilizan y para esto se utilizan actualizaciones por suscripciones, para el caso de normas,
legislaciones y/o cédigos y se mantiene un contacto directo con el proveedor, para el caso

de los manuales de fabricantes. Estos ultimos se conservan hasta que el equipo sea dado
de baja.

7. Anexos

8. Cambios
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1. Objeto

Describir los pasos para la identificacion, recoleccion, clasificacién, almacenamiento,
conservacion y disposicion de los registros de TRANSORIENTE.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a toda clase de registros, que se generan en Transoriente.
Los registros generados a través de las aplicaciones informaticas o bases de datos de la
empresa, son administrados directamente por los responsables de los procesos que los
originan.

3. Definiciones

CODIGO: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productos de
documentos como sus series respectivas. Este debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

DOCUMENTOS: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene el valor administrativo, fiscal o legal, o
valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Informacion registrada, en cualquier forma o medio, creada, recibida o conservada por un
organismo, institucion, organizacion o persona en cumplimiento de sus obligaciones o
negocios.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Es la destruccién de los documentos que han perdido

su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

MICROFILMACION: Consiste en la obtencién de copias, a través de lentes especiales, que
reducen el tamafio del original de los documentos con reducciones especiales, segun las
necesidades particulares, para ser presentados en imagenes fotograficas.

REGISTRO: Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas o
de los resultados alcanzados.

RETENCION: Es el periodo prudencial durante el cual se deben guardar los documentos.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Es la operacion de trasladar al archivo inactivo,
los expedientes, cuyo tramite ha terminado, o su consulta es muy esporadica.

Es el paso de la vida activa de los documentos a la vida inactiva.

5. Contenido

5.1. Tipos de Archivo

Archivo Administrativo: A este tipo de archivo pertenecen los registros derivados de las

actividades administrativas, tales como actas, correspondencia, cotizaciones, pagos,
correspondencia recibida de los clientes, etc.

259



Archivo de Calidad: Aqui se agrupa la informacion correspondiente al sistema de gestion
de calidad tales como normas y actas de los comités de calidad.

Archivo HSE: En este archivo se agrupan los registros correspondientes a las actividades
desarrolladas en cuanto al proceso HSE, incluye las capacitaciones recibidas por el
personal.

Archivo OyM: Aqui se agrupan los registros correspondientes a la ejecucion de los trabajos
de OyM. Esta informacion estd agrupada en carpetas por mes, o de acuerdo con los
criterios de almacenamiento.

5.2. Codificacién de la informacion

Los documentos seran organizados de acuerdo con el tipo de archivo (Administrativo,
OyM, HSE, Calidad) en carpetas codificadas de acuerdo con la inicial de nombre de los
registros y un consecutivo asignado por la Auxiliar. (Ver formato Indice de Archivos TO-FA-
056)

Por ejemplo:

CODIGO NOMBRE CARPETAS
ADMINISTRATIVO (A)

Al REMITENTES
All
A1.11
A1.2
A1.21
A2 DOCUMENTOS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS

A2.1 Correspondencia enviada interna

A2.1.1

A2.1.2

A2.2 Correspondencia recibida y enviada interna

A2.21

A2.2.2

A2.3 Correspondencia varia recibida

A2.4 Registro Gastos

A2.4.2

A2.4.4

A2.10.1

A2.10.2

A2.11 Proyectos

A2.111

A2.11.2

A2.12 Consecutivo Ordenes de compra

A2.13 Control de bodega y suministros
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A2.13.1

A2.13.2

GESTION CALIDAD (C)

C1

Calidad

C11

C2

Normas ISO

C2.1

C2.2

C3

Actas Comité de Calidad

GESTION HSE (H)

H1

HSE

H1.2

H2

Funcionarios TSO

H2.1

H2.2

H3

H3.1

0&M (0)

o1

Scada

01.2

02

Medicion y Anélisis

02.1

02.2

03

Control de Equipos

03.1

03.2

04

Catélogos e informacién técnica de equipos

05

Copias informes HSE

06

Copias informes O&M

5.3. Almacenamiento de la informacion

La informacién estd almacenada por fecha y se archiva en carpetas de plastico
identificadas con el mismo consecutivo de los registros que contienen.

Estas carpetas se encuentran en estantes demarcados en orden alfabético.

6. Registros

Formato indice de archivos TO-FA-056

7. Responsabilidades

La Secretaria es la Unica responsable por el Control de Archivo.

Los funcionarios autorizados dentro TRANSORIENTE para la consulta de registros son la
Asistenta Administrativa, el Ingeniero Supervisor, La Jefe del Departamento Técnico, El
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Presidente, los Coordinadores de Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional y Coordinador

de Calidad.
8. Anexos
9. Control de Cambios
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Codigo: TO-FA-056

INDICE DE ARCHIVOS Version: 0

Nombre del Archivo:

CODIGO NOMBRE CARPETAS

ADMINISTRATIVO (A)

Al REMITENTES

A2 DOCUMENTOS Y REGISTROS ADMINISTRATIVOS

GESTION CALIDAD (C)

c2
GESTION HSE (H)
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1. OBJETIVO

Definir el procedimiento de facturacion que realiza TRANSORIENTE S.A E.S.P.

2. ALCANCE

El documento aplica a la facturacion que TRANSORIENTE S.A E.S.P realiza a sus
clientes, especialmente, por concepto de servicio de transporte.

3. GENERALIDADES

Como parte de las obligaciones emanadas de la Oferta Comercial la facturacion de los
servicios que ofrece TRANSORIENTE S.A E.S.P es responsabilidad de la Presidencia.

Los contratos de servicio de transporte, en su clausula octava, establecen los
requerimientos de presentacion y oportunidad que deben cumplir las facturas emitidas por
concepto de servicio de transporte.

Los volumenes de gas consolidados en el mes anterior, provenientes del proceso de
balance de gas TO-PR-003, son la entrada para el procedimiento de facturacion.

4. CONTENIDO

El procedimiento de facturacion se describe mediante los siguientes pasos: (Ver diagrama

anexo)

Paso Descripcion Fecha limite | Responsable
1 Envio de los volumenes de gas consolidados en el |Dia 5 Operador de
mes anterior al Jefe del Departamento Técnico de sistema.

Transoriente, por punto de salida y Remitente.
2 Liquidacién del valor del servicio de transporte en | Dia 6 Jefe
pesos por Remitente, con base en los volumenes Departamento
de gas, las capacidades contratadas (CG), el tipo Técnico.
de contrato, los cargos regulados y la tasa
representativa del mercado (TRM).
Liquidacion de los impuestos aplicables al servicio
de transporte: retencién en la fuente, cuota de
fomento, contribucién y transporte. El cobro de la
contribucion se aplicara soélo a los Remitentes que
estén obligados a cancelarlo.
3 Impresion de las facturas y entrega para revision Dia 8 Contador
de liquidacién a Contador.
4 | Revision de la liquidacion por parte del Contador. |Dia 8 Contador
5 Envio de las facturas al Presidente de Dia 9 Contador
TRANSORIENTE S.A E.S.P para su aprobacion y
firma.
6 | Aprobacion de las facturas. Dia 9 Presidente
7 | Envio a los Remitentes por fax y correo normal de |Dia 10 Contador

las cartas remisorias y las facturas.
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Paso

Descripcion

Fecha limite

Responsable

Distribucion de las copias de las facturas asi:
Original para el cliente, copia rosada para el
Centro de Administracién de Documentos de
Transoriente, copia amarilla para el Contador de
TRANSORIENTE S.A E.S.P, con el fin de que
efectle en el sistema contable, la provisién del
ingreso por concepto de servicio de transporte y la
copia azul reposa en el consecutivo en el

departamento contable.

Dia 10

Contador

5. REGISTROS

Formato voliumenes consolidados para facturacion. TO-FA-045.
Facturas y soportes de la liquidacion (Contador Publico de TRANSORIENTE S.A. E.S.P)
Cartas remisorias a los Remitentes.
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Revisién 0 | SISTEMA DE GESTION DE MANTENIMIENTO Pagina 1del
. Registro
Transariente@ FACTURACION, EMPAQUETAMIENTO Y 9
TO-FA-045
gas por naturaleza NOMINACIONES
FECHA
DD MES ANO
FACTURACION
% Balance acumulado sin empaquetamiento
% Balance acumulado con empaquetamiento
ESTADO DE LOS MEDIDORES
Gasoriente Palenque ESSA
Buen funcionamiento medidor Sl NO Buen funcionamiento medidor Sl NO
Buena comunicacion cuarto de control Si NO Buena comunicacién cuarto de control Sl NO
cromatografia en linea fija BTU actual cromatografia en linea fija BTU actual
Metrogas Gasoriente Lebrija
Buen funcionamiento medidor SI NO Buen funcionamiento medidor Sl NO
Buena comunicacion cuarto de control Sl NO Buena comunicacion cuarto de control Sl NO
cromatografia en linea fija BTU actual cromatografia en linea fija BTU actual
Payoa COGB
Buen funcionamiento medidor Sl NO Buen funcionamiento medidor Sl NO
Buena comunicacion cuarto de control Sl NO Buena comunicacion cuarto de control Sl NO
cromatografia en linea fija BTU actual cromatografia en linea fija BTU actual

se elabora la factura con datos actualizados de empaquetamiento

se elabora informe de nominaciones

EMPAQUETAMIENTO Y NOMINACIONES

SI NO

Sl NO

COMENTARIOS

Hora Inicio

Personal:

Hora Final

Registro fotografico:

Ubicacion Digital:

sl ] No[ ]

Realizado por

Revisado por
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Atencion de Solicitudes de Servicio y Administracion de
Contratos u Ofertas con Clientes

Version :0 Cédigo :TO-PR-010 Fecha :26/10/2009 Estado :V
Elaboro : Claudia Patricia Reviso : César A. Torres, Isabel | Aprobo : César Augusto Torres
Rodriguez Uribe C. Galvez Macias

Cargo : Coordinador de Calidad |Cargo : Presidente — Jefe Cargo : Presidente

Departamento Técnico

1. OBJETO

Atender oportunamente las solicitudes de Clientes externos y todas las actividades
relacionadas con la coordinacion, negociacion, cumplimiento y actualizacidn de los
Contratos u Ofertas Mercantiles de Transporte y Servicios Complementarios
donde Transoriente actua como proveedor.

2. ALCANCE

Este proceso se inicia con el recibo de la solicitud por parte del Cliente Externo
(potencial o existente) y termina con la firma del Contrato u Oferta Mercantil e
implementacion y cumplimiento de todos los acuerdos pactados en dicho
documento.

3. DEFINICIONES

1. Contrato

1.1Contrato u Ofertas Mercantiles de Transporte

Contrato u Oferta Mercantil en el cual Transoriente se obliga a realizar la actividad
de transporte de gas para un Remitente de acuerdo con las condiciones
comerciales y operativas acordadas y la legislacion vigente.

1.2Contrato u Ofertas Mercantiles de Servicios Complementarios

Contrato u Oferta Mercantil en el cual Transoriente actia como proveedor para

trabajos de Ingenieria, Operacién y Mantenimiento de acuerdo con las condiciones
comerciales y operativas acordadas y la legislacion vigente.
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2. Solicitudes

2.1 Solicitudes de Capacidad Primaria

Nuevas solicitudes de servicio de transporte provenientes de un Remitente
potencial o existente que demande una capacidad primaria adicional. Para este
tipo de solicitudes

debemos responder dentro de los 5 dias habiles siguientes al recibo de la misma
(numeral 2.2.1.1 del RUT).

2.2Solicitudes de Acceso al Sistema de Transporte

Solicitudes relacionadas con la cotizacion de un nuevo punto de salida o hot tap o
informacion sobre el tema. Para este tipo de solicitudes debemos responder
dentro de los 15 dias habiles siguientes al recibo de la misma.

2.3Solicitudes de Servicios Complementarios

Solicitudes de servicios de ingenieria, venta de equipos, traslados de estacion, etc.
Para este tipo de solicitudes debemos responder dentro de los 15 dias habiles
siguientes al recibo de la misma.

4. CONDICIONES GENERALES

Es politica de Transoriente la suscripcion de Contratos u Ofertas Mercantiles para
la prestacién del servicio de transporte de gas.

Para los servicios complementarios con valor superior a 20 MM es requisito la
suscripcion de una Oferta Mercantil.
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5. CONTENIDO

SUMINIS -
TRADA
POR

ENTRADAS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

SALIDAS

ENTREGADA

Cliente
potencial o
existente

Carta, fax o
correo
electrénico

Recibo,
revision y
registro de la
Solicitud

La Presidencia de Transoriente
recibe la solicitud por parte de un
Cliente potencial o existente a
través de una carta, fax o correo
electronico, en la cual se
manifiesta su interés en la
prestacion de un servicio por
parte de Transoriente S.A. E.S.P.
El cliente debe suministrar como
minimo la siguiente informacion
para las solicitudes de Capacidad
Primaria y Acceso al Sistema de
Transporte:

- Presion de entrega requerida
- Consumo pico por hora
- Localizacién

Si la solicitud no cuenta con la
informacion clara y/o completa
para su estudio, esta es solicitada
al cliente por escrito.

La Presidencia remitira una
respuesta preliminar o definitiva
dentro de los siguientes términos:
- 5 dias habiles siguientes a la
comunicacion del cliente si es
una solicitud de capacidad
primaria de transporte.

- 15 dias habiles siguientes a la
comunicacion del cliente si es
una solicitud de Acceso al
Sistema de Transporte.

Presidente
de
Transoriente
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SUMINIS-
TRADA
POR

ENTRADAS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

SALIDAS

ENTREGADA

Estudio de
la
Solicitud

2. Teniendo en cuenta el servicio requerido
por el cliente, se le solicita a la Jefe del
Departamento Técnico con copia a la
Presidencia el andlisis, informe y/o
presupuesto técnico de dicha solicitud. lo
cual se formaliza con un correo electrénico.

Presidente de
Transoriente

correo
electronico

Presidencia
y Jefe
Departamen-
to Técnico

Presidente

Informe y/o
Presupuesto

Respuesta
de la Jefe
del
Departa-
mento
Técnico

3. Con base en la informacion suministrada
se envia una respuesta a la Presidencia de
Transoriente, la cual contiene los siguientes
aspectos:

1. Cotizacion detallada, la cual llevara lo
siguiente:

1.1. Valor de la cotizacién.

1.2. Valores discriminados: (Dependiendo de
la solicitud)

1.2.1. Ingenieria y Disefo.

1.2.2. Obra Civil.

1.2.3. Obra Mecanica.

1.2.4. Ensayos no Destructivos.

1.2.5. Equipos y Materiales

1.2.6. A.U.l. (Administracion, Utilidad e
Imprevistos)

1.2.7. Impuestos

1.3. Presién Minima Garantizada y Flujo
Maximo de Entrega. (Si es una cotizacién
para un nuevo punto de salida).

1.4. Tiempo de Entrega.

1.5. Forma de Pago.

1.6. Vigencia de la Oferta.

2. Condiciones Comerciales Preliminares.

Jefe
Departamento
Técnico

Carta de
Respues-
ta

Presidencia
de
Transoriente

Presiden-
cia

Carta de
respues-
ta

Respuesta
al Cliente

4. Con base en la informacion suministrada
se envia una respuesta al Cliente, la cual
contiene los siguientes aspectos:

1. Factibilidad del servicio

2. Valor final de la cotizacion (Si se requiere)
3. Presién Minima Garantizada y Flujo
Maximo de Entrega. (Si es una cotizacion
para un nuevo punto de salida).

4. Tiempo de Entrega.

5. Forma de Pago.

6. Vigencia de la Oferta.

7. Condiciones Comerciales Preliminares.

Presidencia
de
Transoriente

Carta de
Respues-
taa
Cliente

Cliente

271




SUMINISTRADA
POR

ENTRADAS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

SALIDAS

ENTREGADA

Cliente

Aprobacién
dela

cotizacion y
condiciones
comerciales

Negociacion
y Acuerdo

5. Si el Cliente acepta la
cotizacién y las condiciones
comerciales, se da inicio a la
etapa de negociacion en la cual
se establecen las condiciones
bajo las cuales se prestara el
servicio solicitado. Dentro de
estos lineamientos se debe
definir lo siguiente:

- Capacidad a contratar
(solicitudes de transporte de
capacidad primaria).

- Modalidad y tarifas del servicio
de transporte

- Presupuesto (Servicios de
acceso al sistema de transporte
y servicios complementarios).

- Constitucion de las garantias
- Forma de pago

- Condiciones operativas

- Condiciones legales

Los acuerdos pactados en
dichas negociaciones se
documentaran en el Contrato u
Oferta Mercantil que se
suscribira entre las Partes.

Presidente y
Jefe
Departamento
Técnico

Acuerdos
dela
Negocia-
cién

Cliente

Presidencia

Acuerdos
dela
Negociacion

Elaboracion
de Borrador
del Contrato
u Oferta
Mercantil

6. De acuerdo con lo pactado
con el cliente en la etapa de
negociacion, la Presidencia
Comercial procede a la
elaboracién del borrador del
Contrato u Oferta Mercantil

Jefe
Departamento
Técnico

Borrador
Contrato
u Oferta
Mercantil

Presidencia

Presidencia

Borrador
Contrato u
Oferta
Mercantil

Revision del
Contrato u
Oferta
Mercantil
por parte de
la
Presidencia

7. El borrador del documento
elaborado debe ser revisado y
aprobado por la Presidencia
La Presidencia revisa el
documento y le realiza las
modificaciones legales que
considera pertinente.

Presidencia

Borrador
Contrato
u Oferta

Mercantil
Revisado

Presidencia

272




SUMINISTRA-

DA POR ENTRADAS | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | SALIDAS | ENTREGADA
8. La Presidencia le remite al
cliente el borrador del Contrato
u Oferta Mercantil para su
revision y visto bueno.
Envio de | El cliente debe remitir por Borrador
Borrador Borrador | escrito las observaciones o Contrato
Presidencia |Contratou |del modificaciones al documento, u Oferta
de Oferta Contrato u |las cuales son revisadas y Presidencia Mercantil | Cliente
Transoriente | Mercantil Oferta aprobadas por la Presidencia. Si aprobado
revisado Mercantil | Transoriente tiene algun por el
al Cliente |inconveniente en aceptar la cliente
propuesta del cliente, se
procede a renegociar las nuevas
condiciones, siempre en busca
del beneficio para ambas partes.
9. Una vez acordadas todas las
Borrador modificaciones con el cliente, se
Contrato u | Elaboracion | procede a la elaboracion del
Oferta del Contrato | documento final. Este Contrato C‘Z;terftt: Presidencia
Cliente Mercantil u Oferta u Oferta Mercantil se imprime en | Presidencia IL\J/Iercantil de
aprobado  |Mercantil | papeleria de Transoriente S.A. definitiva | Transoriente
por el definitiva E.S.P.y debe llevar la firma del
cliente Representante Legal de
Transoriente S.A. E.S.P.
10. El documento en original
. debidamente firmado y una Contrato
. . Contratou | Envio del . i . u Oferta
Presidencia copia se envia al cliente para la . . .
oferta documento | Presidencia de | Mercantil .
de . ' firma del Representante Legal . . Cliente
; Mercantil final al . Transoriente firmada
Transoriente e ; (solo en caso de Contrato) y una
definitiva cliente ) " por
copia debe ser remitida a cliente
archivo.
11. La Presidencia de
Transoriente debe notificar
Contratou C
(Facturacion) sobre el nuevo
Oferta . . . o Jefe
. . .. .. | Contrato u Oferta Mercantil que | Presidencia de | Notifica-
Cliente Mercantil Notificacion . ! . . L Departament
) entrd en vigencia. Esta Transoriente cion .
firmado por e . o Técnico
notificacién se efectuara a
las Partes

través de un correo electréonico
o carta.
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SUMANF!?)LRAD ENTRADAS | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | SALIDAS | ENTREGADA
12. La debe velar porque todas
las clausulas del mismo se
Seguimien- | cumplan de acuerdo como se
Contratou |fodelos contemple en dicho documento. Cumpli-
Oferta acuerdos | Eqt4 incluye control de miento
Cliente Mercantil estableci- vencimiento de tarifas Je’fe .deI Dpto. Clausu-
. dos en el . ’ Técnico
firmada por | contrato u | Modalidades del contrato, las del
las Partes | Oferta cambios en puntos de salida y Contrato
Mercantil presiones, podlizas de
cumplimiento y estados
financieros.
13. Para las modificaciones al
Contrato u Oferta, el cliente
debe remitir la solicitud por
escrito. Esta solicitud debe ser
revisada por la Presidencia de
Transoriente con base en los
resultados de este analisis se
Modifica- | debe proceder a una
cony negociacién con el cliente sobre | Presidente de | Contrato
Ci Solicitud de | 3%ualiza- 112" odificaciones requeridas | Transoriente, | Y Oferta
iente e .. | cion de los Mercantil
Modificacion | contratos u | N@Sta llegar a un acuerdo entre | Jefe Dpto. Modifica-
Ofertas las partes. Técnico da
Mercantiles | Una vez acordados los cambios,
se debe el método para
formalizar dichas modificaciones
(carta, Otrosi, Contrato).
Dicho documento se envia al
cliente para su aprobacién. Con
base en este visto bueno, se
elabora el documento definitivo.
6. ANEXOS

7. CONTROL DE CAMBIOS
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1. Objeto

El presente plan tiene por objeto definir la gestiébn que Transoriente sigue para las
comunicaciones internas y externas relacionadas con los temas de Calidad, Ambiental,
Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Alcance
Este plan aplica a todas las comunicaciones internas y externas de los Sistemas de
Gestion de Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional.
3. Definiciones
Parte Interesada: persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o éxito de una
organizacién, por ejemplo clientes, propietarios, empleados, autoridades, comunidades,
accionistas, proveedores, entre otros.
4. Responsabilidades
Los empleados de Transoriente S.A. E.S.P.
5. Generalidades
Documentacion referencia:
- Numeral 5.5.3 de la NTC-ISO-9001: 2008
- Numeral 4.4.3 de la NTC-ISO-14001:2004
- Numeral 4.4.3 de la NTC-OHSAS-18001:2007

La informacién que se entrega en las comunicaciones, debera ser entendible, sélida y de
ser necesario apoyada con datos verificables.

La declaracién de la politica de Transoriente S.A. E.S.P. se muestra abiertamente en
lugares destacados de las diferentes sedes. Esta a libre disposicion de las partes
interesadas.

6. Contenido
6.1. Comunicaciones internas

Parte Interesada Comunicacion Medio Registro Responsable
(Receptor)
Politica, objetivos y | Reuniones Acta e Presidente
Empleados de metas informativas e Coordinador de
Transoriente S.A. Calidad
E.S.P. e Coordinador HSE
Programas de Reuniones Acta Coordinador HSE
gestion ambiental y |informativas
de seguridad y
salud ocupacional
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Parte Interesada

Comunicacion Medio Registro Responsable
(Receptor)
Capacitaciones ¢ Reuniones e Archivo e Coordinador de
periddicas en informativas e Actas Calidad
temas de calidad, |e Microsoft * Registros | e Coordinador HSE
ambiental, de Outlook de
seguridad y salud Asistencia
ocupacional
Boletines Microsoft Archivo Responsable de
informativos, Outlook Outlook procesos.
convocatorias a
reuniones de
trabajo, etc.
Programa de Microsoft e Plan de ¢ Coordinador de
Auditorias Outlook auditoria Calidad
internas/externas e Archivo
Outlook
Respuesta de Via telefénica, |Archivo o Coordinador de
dudas y preguntas | Personal Outlook Calidad
en lo que respecta | Microsoft Actas e Coordinador HSE
a aspectos de Outlook,
calidad, Reuniones
ambientales, de
seguridad y salud
ocupacional
Actividades de Personal Base de o Jefe
operacion y datos de Departamento
mantenimiento Técnico
e Informe anual de | Revision Acta e e Coordinador HSE
calidad Gerencial informes e Coordinador de
¢ Informe anual Calidad.
ambiental
¢ Informe anual de
seguridad y salud
ocupacional
e Informe Outlook, red Archivo e Coordinador HSE
mensual corporativa Outlook e Coordinador de
Gerente calidad Calidad.
¢ Informe o Jefe
mensual Departamento
Ambiental, Técnico.
Seguridad y .
Salud
Ocupacional
e Informe
mensual
ambiental

¢ Informe mensual
de O&M
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Parte Interesada Comunicacion Medio Registro Responsable
(Receptor)
Dudas o preguntas | Microsoft Archivo Empleados de
c . de los empleados | Outlook Outlook Transoriente
oordinador de ; . L
Calidad rglacmnadas con ’eI Via telefénica
ay Sistema de Gestion
Coordinador .
Ambiental, Seguridad de Cglldad,
y Salud Oc,:upacional Ambiental y
Seguridad y Salud
Ocupacional
6.2. Comunicaciones Externas
Parte Interesada Comunicacion Medio Registro Responsable
(Receptor)
Autoridades sectoriales | Respuesta a Correo Correspondencia
(CREG, comunicaciones | Microsoft Archivo Outlook Gerente
Superintendencia de recibidas Outlook
Servicios Publicos Reporte SUI WEB Archivo PC
Domiciliarios, ¢ Responsables de
Ministerio de Minas y procesos
Energia)
Facturas Correo Facturas Contador
(Facturacién)
Respuesta a Via Correspondencia | Gerente
quejas o telefénica, Archivo Outlook
reclamos correo o Formato Atencion
Remitentes personal de PQR’s
Respuesta a Correo, Correspondencia | Gerencia
dudas, Microsoft Archivo Outlook
consultas, Outlook
sugerencias Via
telefénica
Politica de Correo Pliego Unico ¢ Jefe Dpto téncico
Transoriente Microsoft e Coordinador HSE
S.A.E.S.P. Outlook
Invitacion a Correo Cartas remisorias | e Jefe Dpto téncico
presentar oferta | Microsoft y Pliego de
(envio Pliego Outlook Condiciones e Coordinador HSE
de
= Condiciones)
roveedor o — - ——
Contratista Inf_ormaqon Cc_>rreo Correspondencia |e Jefe Dpto Técnico
asignacion de Microsoft e Coordinador HSE
los trabajos Outlook
Informacion Reuniones | Acta, Pliego de ¢ Jefe Dpto Técnico
sobre Correo Condiciones e Coordinador HSE
requerimientos | Microsoft
ambientales, de | Outlook
seguridad y
salud
ocupacional
Politica de e Carteleras | Actas Coordinador HSE y
Transoriente de las Asistente
Comunidad S.A_.ES.P. diferentes Administrativo
sedes.
e Reuniones
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Parte Interesada

Comunicacion Medio Registro Responsable
(Receptor)
Procedimientos | Reuniones |Actas Coordinador HSE y
para prepararse Asistente
y responder Administrativo
ante una
emergencia
Respuesta a Correo e Correspondencia | Coordinador HSE
quejas o e Formato
reclamos Atencion de
PQR’s
Politica de Correo Correspondencia | Coordinador HSE
Transoriente
. S.A.E.S.P.
Autoridades Respuesta a Correo C denci [
Ambientales puesta y orrespondencia | e Geren_c|a
comunicaciones | personal e Coordinador HSE
y solicitudes
recibidas
e Atencion a | Correo, Via |Correspondencia, |e Gerencia
Cuerpos de inquietudes telefonica, | Actas de e Coordinador HSE
Emergencia y eSolicitud  de | Reuniones | Reuniones « Asistente
Autoridad Local participacion | informativas Administrativo

en simulacros

Las comunicaciones a la comunidad sobre los esfuerzos realizados por Transoriente para
mantener la integridad del gasoducto, se realizara anualmente durante la actualizacion de
la Implementacién del Proceso APELL y contendran por lo menos la siguiente informacion:

e Nombre de la compaifiia

Contactos

7. Registros
8. Anexos
9. Cambios

Ubicacion de la compafiia
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Informacion general del Sistema de Integridad
Reconocimiento y respuesta ante fugas y otras emergencias
Numeros telefénicos para atencién de emergencias
Informacion sobre prevencion de dafos
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1. Introduccioén

La Salud Ocupacional actualmente esta concebida como una herramienta técnico-
administrativa que busca promover y mantener el mas alto bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores en todos los campos; prevenir todo dafio causado a la salud de éstos
por las condiciones de trabajo; protegerlo en su empleo contra los riesgos resultantes de la
existencia de agentes nocivos para la salud.

El programa de Salud Ocupacional no solo brinda beneficios para la salud del trabajador,
sino que ademas la empresa logra que el trabajo manual e intelectual sea mas eficaz,
minimiza el tiempo perdido por enfermedades, disminuye la frecuencia de las
enfermedades profesionales y de los accidentes de trabajo, estabiliza la mano de obra apta
y calificada y reduce el trabajo efectuado por transitorios e interinos; ademas, se traduce
en un aumento en la produccién y una baja en su costo, mejora el clima organizacional de
la empresa fortaleciendo el sentido humanistico en la administracion.

El programa de Salud Ocupacional no es un programa estandar que se adapte a todas las
empresas, sino que se diseia de acuerdo a la problematica que presente su modelo
operativo, los controles o las faltas de estos y los recursos disponibles.

En consideracion de lo anterior, la administracion asume su responsabilidad en buscar y
poner en practica las medidas necesarias que contribuyan a mantener y mejorar los niveles
de eficiencia en las operaciones de la empresa y brindar a sus trabajadores un medio
laboral seguro, para lo cual ha elaborado el presente Programa de Salud Ocupacional
tendiente a preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores
en sus correspondientes ocupaciones y que deben ser desarrolladas en forma
multidisciplinaria.

2. Generalidades de la empresa

2.1 ACTIVIDAD ECONOMICA

** Servicio de transporte de gas natural **

2.2 NUMERO DE TRABAJADORES

Area Hombres Mujeres Total
ADMINISTRATIVA 2 5 7
OPERATIVA 8 1 9

2.3 HORARIOS DE TRABAJO

; Horario de trabajo
Area . Descanso
Lunes a Viernes
07:30 a 12:00
ADMINISTRATIVA 14-00 a 18-00 2 HORAS
07:00 a 12:00
OPERATIVA 13-00 a 17:00 1 HORA

2.4 PRINCIPALES MATERIAS PRIMAS E INSUMOS

e Gas Natural
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2.5 PRINCIPALES EQUIPOS DEL PROCESO

e (Gasoductos

e Plantas Reguladoras

2.6 PRINCIPALES PROCESOS DESARROLLADOS

e Transporte de Gas Natural

2.7 ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

ORGANIGRAMA GENERAL

ASAMBLEA GENERAL
DE ACCIONISTAS

REVISOR FISCAL
______ ROJAS SERRANO DIAZ LTDA.

’ JUNTA I

DIRECTIVA

)

=_=

2.8 DIVISIONES DE LA EMPRESA

TO-LS-007

CIUDAD

CARGO

AREA ADMINISTRATIVA

PRESIDENTE

CONTADORA

2 AUXILIAR CONTABLE

SECRETARIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

INGENIERO AMBIENTAL
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CIUDAD CARGO

JEFE DEPARTAMENTO TECNICO

INGENIERO SUPERVISOR
AREA DE OYM

6 OPERADORES DE LINEA

INGENIERO AUXILIAR

3. Organizacién Salud ocupacional
3.1 LIDERAZGO Y ADMINISTRACION
3.1.1 Politica de TRANSORIENTE S.A. E.S.P..

“Es nuestro compromiso construir, operar y mantener sistemas de transporte y
distribucion de gas natural que garanticen un servicio continuo, confiable y seguro y la
lealtad de nuestros clientes, mediante el cumplimiento de los requisitos legales, normas y
estandares nacionales e internacionales aplicables, la prevencion, la mitigacion y el
control de los riesgos y el mejoramiento continuo de nuestros procesos.

Promovemos y practicamos la prevencion de la contaminacion y la preservacion del
ambiente, la seguridad en el trabajo, la calidad de vida de los empleados y de la
comunidad, la ética empresarial, y la responsabilidad social, principios que rigen todas
nuestras acciones”.

3.1.2 Niveles de participacién
PRESIDENTE

Participa Directamente en el Programa de Salud Ocupacional realizando una serie de
tareas como:

e Motivar al personal por la Salud Ocupacional a través de cartas y asistencia a
reuniones formales e informales, entre otras.

e Dar prioridad a la Salud Ocupacional cuando deba tomarse una decisién en la
que aquella esté en juego.

e Conocer el Programa de Salud Ocupacional y responsabilizarse por la
implementacion en la empresa.

¢ Incluir en las reuniones temas referentes a Salud Ocupacional.

e Evaluar periédicamente los indicadores del Programa.

Jefe Departamento Técnico, Ingeniero Supervisor

e Conocer el programa y responsabilizarse por la implementacién en las
secciones que comprende su direccion.

e Liderar las Actividades del Programa de Salud Ocupacional que le
correspondan directamente y colaborar con las actividades complementarias
que no estan bajo su control.

¢ Incluir en todas las reuniones temas referentes a Salud Ocupacional.
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e Asistir a las reuniones de Salud Ocupacional que se programen y participar
activamente en cada una de ellas.

e Analizar los resultados del programa en su area y presentar los indicadores
respectivos.

e Determinar las necesidades de entrenamiento en Salud Ocupacional del
personal bajo su mando.

Operadores

e Conocer el Programa e implementarlo en su area.

e Promover una actitud positiva en todos los trabajadores hacia la Salud
Ocupacional.

e Cumplir con las normas de Salud Ocupacional establecidas en la empresa.

e Asegurarse de conocer los usos y propiedades de los materiales, herramientas
y equipos que maneja.

e Tomar medidas correctivas prontas cada vez que se descubra una condicion
ambiental peligrosa o acto inseguro.

e Apoyar plenamente todas las actividades y procedimientos de Salud
Ocupacional desarrolladas en su area.

e Informar a su jefe inmediato o a la Coordinacién Ambiental, de Seguridad y
Salud Ocupacional, sobre condiciones y/o actos sub estandar en los lugares de
trabajo y presentar sugerencias para su correccion, participando en la
elaboracion de normas y procedimientos seguros de trabajo.

e Participar activamente en las charlas y cursos de capacitacion de Salud
Ocupacional a que haya sido invitado.

Coordinador Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional.

e Asumir la direccion del Programa asesorando a la Presidencia para la
formulacion de reglas y procedimientos administrativos, objetivos y en la
solucién de problemas en materia de Medicina Preventiva y del Trabajo,
Higiene y Seguridad Industrial.

e Informar a la Presidencia sobre actividades vy situaciones de Salud
Ocupacional en la empresa.

e Supervisar el cumplimiento de la politica, por parte de todos los miembros de la
organizacién, ayudandolos para que cumplan con su responsabilidad en Salud
Ocupacional.

e Acopiar, analizar y difundir informacion sobre cada subprograma vy
experiencias adquiridas a través de lesiones, dafos o pérdidas, con el fin de
que se tomen las medidas de prevencion y control respectivas.

¢ Mantener un programa educativo y promocional de Salud Ocupacional para los
trabajadores.

o Establecer mecanismos de evaluacion para verificar el cumplimiento de las
actividades de Salud Ocupacional.

e Interpretar leyes, directivas y ordenanzas de las entidades oficiales
relacionadas con Salud Ocupacional.

o Establecer campainas de motivacion y divulgacion de normas y conocimientos
técnicos tendientes a mantener un interés activo por la Salud Ocupacional en
todo el personal.
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e Participar activamente en las reuniones donde se traten temas de Salud
Ocupacional.

e Investigar problemas especiales de salud ocupacional.

e Integrar las actividades de salud ocupacional de todos los niveles de la
empresa, suministrando a éstos ideas e informacion para el progreso del
Programa de Salud Ocupacional.

e Integrar las actividades de Medicina Preventiva, Medicina del Trabajo, Higiene
y Seguridad Industrial, en el control definitivo de lesiones, dafios o pérdidas.

¢ Mantener constante comunicacién con entidades asesoras en el tema y tomar
parte activa en las actividades programadas por dichas organizaciones.

3.2 RECURSOS

Recurso Humano

TRANSORIENTE S.A. E.S.P.. cuenta para la coordinacion del Programa con los
Coordinadores Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional,

Recursos Fisicos y técnicos

Para el subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo se tiene lo siguiente: cuatro (4)
camillas, botiquines de primeros auxilios.

4. Marco Legal Salud Ocupacional

El principal objetivo en la implementaciéon del presente programa es el de mantener la
salud de nuestros trabajadores, para lo cual la empresa debe asumir y cumplir todas las
disposiciones legales que en materia de seguridad y Salud Ocupacional ha expedido el
gobierno Colombiano. (Ver Anexo Matriz de Requisitos Legales de Seguridad y Salud
Ocupacional (TO-FE-009) en el Procedimiento para la Identificacion y Manejo de los
Requisitos Legales Ambientales y de Seguridad y Salud Ocupacional (TO-PE-007).

4.1. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

El Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, se revisara y actualizara de acuerdo con
las ultimas disposiciones gubernamentales sobre Salud Ocupacional, si se presentan
cambios en la estructura organica de la empresa, sus instalaciones y procesos o cuando
aparezcan nuevas disposiciones gubernamentales que limiten la vigencia del reglamento.

Copias del reglamento estan en sitios visibles de las instalaciones de la empresa y se
motiva su conocimiento a todo el personal.

4.2 Comité Paritario de Salud Ocupacional
Definicion

El Comité Paritario de Salud Ocupacional de la empresa es un organismo de
promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de la salud ocupacional.

Funciones
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Ademas de las funciones especificadas en la Resolucion 02013 de 1986 del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social, se destacan las siguientes actividades a desarrollar por
el Comité:
e Participar activamente, en cuanto a vigilancia del cumplimiento de las politicas y
normas de seguridad, tanto por parte de los trabajadores como de la empresa.
e Motivar a los trabajadores a participar en los Programas de Seguridad.
o Participar en la investigacion y analisis de accidentes.
e Realizar inspecciones de seguridad, deteccion de riesgos, planteamiento de
correctivos y seguimiento de los mismos.

Constitucion

De acuerdo con el articulo 2° de la resolucién 2013 de 1986, y por tener TRANSORIENTE
S.A. E.S.P.. entre 10 y 50 trabajadores, EI Comité Paritario esta compuesto por un (1)
representante de la empresa y uno (1) de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.
La composicion del Comité Paritario de Salud Ocupacional es la siguiente:

Para TRANSORIENTE S.A. E.S.P.. es un representante por cada una de las partes.

Por la empresa:

Principal: Isabel Cristina Galvez Gémez

Suplente: Luz Stella Rincon Vargas

Por los trabajadores:

Principal: Humberto Tavera Castellanos
Suplente: César Ardila Cadena

El periodo de los miembros del comité es de dos afios, a partir del 14 de julio de 2009
segun decreto 1295 de 1994, articulo 63 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

Reuniones

El Comité Paritario de Salud Ocupacional se reune por lo menos una vez al mes durante
el horario de trabajo. Las reuniones de llevan a cabo en las oficinas administrativas o en
las de Operacién y Mantenimiento.

La empresa se obliga a proporcionar, cuando menos, cuatro (4) horas semanales dentro
de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus miembros para el funcionamiento del
comité. Decreto 1295 Articulo 63 de 1994 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Actas

De todas las Reuniones del Comité, se deja constancia acerca de los temas tratados y los
compromisos adquiridos por sus miembros; con el objeto de llevar un registro permanente
y actualizado sobre su gestion. Esta labor es responsabilidad del Secretario, quien debe
tener en cuenta:

La verificacion de la asistencia de los miembros del Comité a las reuniones programadas.
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Tomar nota de los temas tratados, elaborar el acta de cada reunién y someterla a la
discusion y aprobacion del Comité.

Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas y suministrar toda la

informacién que requieren la empresa y los trabajadores. (Articulo 132. Resolucion

02013).

5. Panorama general Factores de Riesgo

5.1 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

5.1.1. Factor de Riesgo

Son todos aquellos objetos, instrumentos, instalaciones, condiciones ambientales,
acciones humanas, etc., que encierran una capacidad potencial de producir lesiones o
dafios materiales y cuya probabilidad de que ocurran las consecuencias, depende de la
eliminacion o control de los elementos agresivos.

5.1.2 Accidente de trabajo

Todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion del trabajo, y que
produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacion funcional, una invalidez o
la muerte. La definicion completa se encuentra en el Procedimiento para la Notificacion,
Reporte e Investigacion de Accidentes de Trabajo, TO-PE-008.

5.1.3 Enfermedad profesional.

Todo estado patoldégico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia
obligada y directa de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que
se ha visto obligado a trabajar, y que haya sido determinada como enfermedad profesional
por el Gobierno Nacional.

5.1.4. Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracién y Control de Riesgos

Inventario general de Peligros que presenta en forma esquematica su identificacion y
caracterizacion para cada sitio de trabajo.

5.1.5 Fuente del riesgo

Condicion/accion que genera el riesgo

5.1.6 Personal expuesto

Numero de personas relacionadas directamente con el riesgo.

Efecto Posible: Consecuencia que puede llegar a generar un riesgo existente en el lugar
de trabajo.
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5.1.8 Necesidad de monitoreo

Actividades de seguimiento que permiten detectar prematuramente condiciones personales
y del ambiente de trabajo que pueden producir accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales.

5.1.9 Acciones a seguir
Medidas de control recomendadas para minimizar los riesgos.
5.2 IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VALORACION DE RIESGO

La metodologia para la identificacion de peligros y valoracién de los riesgos, se encuentra
descrita en el Procedimiento para Identificacion de Peligros, Valoracion y Control de
Riesgos. (TO-PE-012)

La empresa tiene identificados los principales peligros y factores de riesgo en cada una de
sus actividades y operaciones, el numero de personas expuestas y las medidas de
prevencion y control que se desarrollan para minimizar el impacto de aquellos. Ver Matriz
de ldentificacion de Peligros, Valoracion y Control de Riesgos .

5.3 ANTECEDENTES

El registro de accidentes y enfermedades ocupacionales de una empresa es un indicador
significativo de los factores de riesgo que pueden estar afectando la salud de los
trabajadores; esta valiosa informacién sirve como complemento para orientar su busqueda
y corroborar la valoracion de riesgos con las afecciones que se estén dando. En
TRANSORIENTE S.A. E.S.P.. las estadisticas de accidentes de trabajo muestran lo
siguiente:

EMPRESA
ANO HHT LI DP IF IS
2005 58575 0 0 0 0
2006 63935 0 0 0 0
2007 68715 0 0 0 0
2008 59928 0 0 0 0
2009 63847 0 0 0 0

IF: Indice Frecuencia

IS: Indice Severidad

DP:Dias Perdidos

LI: Lesiones Incapacitantes
HHT: Horas Hombre Trabajadas
K: 200.000
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6. Subprogramas a desarrollar

6.1 SUBPROGRAMA DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO.

Es el conjunto de actividades dirigidas a la promociéon y control de la salud de los
trabajadores. En este Subprograma se integran las acciones de Medicina Preventiva y
Medicina del Trabajo, teniendo en cuenta que las dos tienden a garantizar éptimas
condiciones de bienestar fisico, mental y social de las personas, protegiéndolos de los
factores de riesgo ocupacionales.

6.1.1 Objetivo General

Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones generales de salud y
calidad de vida de los trabajadores.

6.1.2 Objetivos Especificos

e Educar a todo el personal en la forma de mantener su salud.

e Capacitar en factores de riesgo, sus efectos sobre la salud y la manera de
corregirlos.

e Prevenir, detectar precozmente y controlar las enfermedades generales (EG) y las
profesionales (EP).

e Hacer seguimiento periodico de los trabajadores para identificar y vigilar a los
expuestos a riesgos especificos.

En caso de ser necesario, se reubicara a los trabajadores con patologias relacionadas
con el factor de riesgo a que estan expuestos, segun criterios de especialistas y de la
Administradora de Riesgos Profesionales (A.R.P. Colpatria).

6.1.3 Actividades
Evaluaciones Médicas

Realizar evaluaciones médicas ocupacionales de preingreso, periodicas y de retiro con
base en los diferentes cargos y el panorama de riesgos respectivos, basados en la
Historia Clinica Ocupacional. A continuacion se relacionan los siguientes examenes:

. Preocupacionales
. Visiometria

. Paraclinicos

« Audiometrias

Se realizaran evaluaciones médicas ocupacionales al personal que realiza trabajos en
altura segun la Resolucién 3673 del 2008.

Diagnostico de Salud

Se realiza el diagndstico de salud para valorar el estado anatdomico y fisiolégico del
paciente y poder tomar medidas preventivas y/o correctivas de acuerdo a la situacion
encontrada.
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Prevencién de enfermedades
Para la prevencion de enfermedades al personal se tienen los siguientes programas:

. Programa de Vacunacion
. Programa de saneamiento (control de aguas para consumo humano).

Primeros Auxilios
Se cuenta con botiquines dispuestos en las Estaciones, acorde con las necesidades de
la empresa, con cobertura de toda la jornada laboral. El personal recibe anualmente

capacitacion y entrenamiento en Primero Auxilios, como parte del mantenimiento de
competencias de las Brigadas.

Capacitacién

Con base en los hallazgos de los puntos anteriores se desarrollan actividades de
capacitacion con énfasis en:

+ Educacion en  Salud (Prevencion de  Alcoholismo, Drogadiccion vy

Farmacodependencia)
« Educacién segun factores de riesgo

Coordinacion con Entidades de Salud
. Administradora de Riesgos Profesionales: ARP-COLPATRIA

. Cajas de Compensacién: COMFENALCO
. Otras: Entidades de Medicina Prepagada, Seguros Colectivos.

Integracion

Se llevan a cabo actividades de integracion que incluyen Recreacién y cultura, previa
definicion de los criterios de seleccion para cada una de ellas.

Visitas a los Puestos de Trabajo

Periédicamente se hacen visitas a los puestos de trabajo para seguimiento y control de
los procesos y la interrelacion del trabajador con ellos.

7. Subprogramas de Higiene y Seguridad Industrial
7.1 DEFINICIONES

- Higiene Industrial comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion,
evaluacion y control de los agentes y factores del ambiente de trabajo que puedan afectar
la salud de los trabajadores.

- Seguridad Industrial comprende el conjunto de actividades destinadas a la
identificacion, valoracion y al control de las causas de los accidentes de trabajo.
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7.2 OBJETIVOS

7.2.1 Objetivo general

Proteger la integridad fisica de los trabajadores mediante la eliminacién o control de los
factores de riesgos ambientales susceptibles de producir dafio en la salud del trabajador.

7.2.2 Objetivos especificos

o Identificar los peligros en el ambiente laboral mediante un panorama de riesgos.

o Valorar los riesgos mediante técnicas de medicion y escalas cualicuantitativas.

o Establecer normas y procedimientos a fin de controlar las operaciones, equipos,
sustancias y condiciones ambientales de la empresa.

7.3 ACTIVIDADES A DESARROLLAR
e Inspecciones de seguridad.

Se llevan a cabo inspecciones generales mensuales, para identificar y evaluar factores de
riesgos actuales o potenciales (fisicos, quimicos, ergondmicos, instalaciones locativas,
eléctricos, de incendio, mecanicos, conductas riesgosas en el trabajo, etc.), siguiendo el
orden del proceso u operacion que se hace en el Gasoducto en general.

Asimismo, se efectuan inspecciones especificas para analizar y cuantificar riesgos en las
areas donde se modifican algunos parametros o se realizan trabajos de mantenimiento; e
inspecciones de verificacion del parque automotor para comprobar el estado de los
sistemas de seguridad de los vehiculos y su equipo de carretera.

Se revisa permanentemente el cumplimiento de los programas de mantenimiento
preventivo del gasoducto, de los sistemas eléctricos, de equipos e instalaciones locativas.

e Investigacion de accidentes.

En caso de ocurrencia, se Investigan los accidentes e incidentes con lesiones
incapacitantes o no, o dafos a la propiedad con el fin de determinar las causas reales que
contribuyeron a que se produjeran y evitar su repeticion (Resolucion 1401 de julio de
2007). Asimismo se le informa a las autoridades competentes (Administradora de Riesgos
Profesionales — ARP-COLPATRIA) sobre los accidentes de trabajo ocurrido a los
empleados. Se sigue el Procedimiento de Notificacion, Reporte e Investigacién de
Incidentes, TO-PE-008.

e Actualizacion de Estadisticas de Accidentalidad

En caso de presentarse accidentes de trabajo, se llevaran las estadisticas de los
accidentes, lo cual permitira conocer el comportamiento de la accidentalidad en la
empresa, y calcular asi los indicadores de impacto, tales como indice de frecuencia,
indice de severidad, e indice de lesiones incapacitantes (ILI), promedio de dias cargados,
tasa de accidentalidad y accidentes acumulados a la fecha.
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e Control de ruido

En las areas identificadas con niveles altos de ruido se realizan mediciones puntuales
cada seis meses con la ARP COLPATRIA, lo cual permite evaluar el comportamiento de
los procesos, maquinas y equipos.

e Medicion de iluminacion

Esta actividad se realiza cada seis meses con la ARP COLPATRIA en los puestos de
trabajo para comprobar los niveles de iluminacion necesarios segun los estandares
establecidos para cada oficio.

e Estudios ergondmicos

Cuando sea necesario, por cambio en el disefio de puestos de trabajo o ingreso de
personal nuevo, por intermedio de la ARP- COLPATRIA se hace revision de los puestos
de trabajo determinando la relacion hombre - maquina para evitar trastornos musculo
esqueléticos.

e Examenes de conduccion

Se realizan examenes tedrico-practicos a funcionarios que por su oficio necesiten
conducir vehiculos de la empresa y a conductores que van a ser contratados para tal fin.

e Seguimiento a los Programas de Salud Ocupacional de contratistas

Se realiza control de las actividades de salud ocupacional que deben desarrollar los
contratistas y subcontratistas de TRANSORIENTE S.A. E.S.P.., realizando inspecciones
en los diferentes frentes de trabajo.

e Fumigacion y desratizacion

Estas actividades se realizan cada seis meses en la Estacién Palenque y cada cuatro
meses en la estacion Barrancabermeja, debido a que en ésta ultima hay mayor
proliferacion de plagas, teniéndose un registro actualizado de estos servicios.

¢ Revisiéon Sistema Contra incendios

Se realizan inspecciones semanales de equipos y sistemas contra incendio, para verificar
su funcionamiento y garantizar una respuesta positiva en caso de emergencia. Los
extintores son revisados mensualmente, a fin de garantizar que se encuentran en buen
estado.

e Preparaciéon para emergencia
Se tienen conformadas Brigadas de Emergencia en las Estaciones y como parte del su
entrenamiento, anualmente se le da capacitacion a los brigadistas en el manejo adecuado

de los extintores, Primeros Auxilios y Evacuacion, esta ultima mediante la realizacion de
simulacros de evacuacién en lugares donde desarrollan actividades.
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e Dotacion de elementos de proteccion personal.

A fin de proteger adecuadamente a los trabajadores, mantener un control sobre dichos
elementos y mejorar su utilizacion se desarrollan las siguientes actividades:

o Estudio de las necesidades de uso de los diferentes elementos de proteccion
personal

e Capacitacion en uso, mantenimiento y limpieza de los elementos de proteccion
personal.

o Definicidn de Estandares y procedimientos
TRNASORIENTE ha desarrollado Estandares de Seguridad y Procedimientos para cada
una de las actividades criticas identificadas en su Matriz de Peligros y evaluacion de

Riesgo.

Dentro de sus tareas de alto riesgo se encuentran los Trabajos en alturas para lo cual se
da cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 3673 de 2008.

8. Anexos
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1. Objeto

Establecer los pasos a seguir en caso de presentarse un accidente de trabajo, para
garantizar la oportuna notificacion y reporte del mismo, asi como la recoleccion de
informacion para su investigacion.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable en todos los lugares donde la empresa realiza sus
actividades, a sus empleados y contratistas.

3. Responsabilidades
3.1 Coordinadores Ambiental, S&SO

Sus funciones son:

o Notificar a la A.R.P. — Colpatria, los accidentes que ocurran al personal.

e Recibir el Informe Interno de Accidente de Trabajo, formato TO-FE-005,
diligenciado por el jefe inmediato del accidentado.

e Elaborar con destino a la Administradora de Riesgos Profesionales — ARP
COLPATRIA y en el formato establecido por esta, el reporte de los accidentes de
trabajo que ocurran a los trabajadores de la empresa.

e Investigar los accidentes de gravedad media o alta que le ocurran a los
trabajadores de la empresa o a las propiedades de esta.

o Verificar el cumplimiento de las medidas preventivas y de control recomendadas,
para evitar la repeticion de los accidentes.

3.2 Jefe Inmediato.
Tiene como funciones:

e Notificar inmediatamente el suceso a la ARP (accidente de trabajo), a la Gerencia
y a la Coordinacion Ambiental, S&SO.

e Iniciar la investigacién y elaborar el informe interno de accidente de trabajo para
enviarlo a la Coordinacion Ambiental, S&SO a mas tardar al siguiente dia habil del
suceso.

o Establecer las medidas preventivas y correctivas para evitar la repeticion del
accidente y hacer seguimiento a su implantacion.

e Mantener en los sitios de trabajo los Formatos 'Informe interno de accidente de
trabajo' TO-FE-005, “Informe de Investigacion de Casi accidentes / Accidentes de
Trabajo' TO-FE-008 y Formato de COLPATRIA Informe de Accidente de Trabajo
del Empleador o Contratante.
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3.3 Trabajadores

e Todo trabajador que sufra un accidente, estd en la obligacion de reportarlo
verbalmente sin pérdida de tiempo a su jefe inmediato para el respectivo informe;
ademas, colaborara en la investigacién y aclaracion de los hechos si la gravedad
de la lesion se lo permite.

e Todo trabajador que sea testigo de un accidente de trabajo, debera notificar
inmediatamente a su jefe inmediato o al responsable del area involucrada vy
colaborar con la investigacion cuando le sea requerido.

3.4 Contratistas.

e Informar al Administrador del Contrato y a la Coordinacion Ambiental, S&SO, la
ARP a la que se encuentran afiliados sus trabajadores, asi como la IPS a la cual
seran conducidos en el evento de un accidente.

e En caso de accidentarse un trabajador de un contratista, su empleador debe:

o Notificar a su ARP.

o Prestarle los primeros auxilios y trasladarlo a la IPS en caso necesario.

o Enviar el informe del accidente de trabajo a la ARP, dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes a la ocurrencia del suceso, con copia a
Transoriente.

o Llevar a cabo la investigacién del evento y elaborar el informe respectivo.

4. Generalidades
4 1 Definiciones

e Accidente: Evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesién, dafio u
otra pérdida.

o Accidente de Trabajo (definicion legal).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 perturbacion funcional, una invalidez o la
muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de 6rdenes del empleador o durante la ejecucién de una labor bajo su
autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera
accidente de trabajo, el que se produzca durante el traslado de los trabajadores
desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador. También se consideran Accidentes de Trabajo, los
ocurridos en labores recreativas, deportivas o culturales cuando se actue por
cuenta o en representacion del empleador.

e Acto subestandar. Aquellos comportamientos o conductas de las personas,
susceptibles de ocasionar un accidente.

e Casi accidente. Acontecimiento no deseado, el que bajo circunstancias

ligeramente diferentes, podria haber resultado en lesiones a las personas, dafo a
la propiedad o pérdida en el proceso.
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Causas Inmediatas. Circunstancias que se presentan justamente antes del
contacto que produce la pérdida (enfermedad, accidente o dafo a la propiedad);
se dividen en Actos y Condiciones subestandares.

Causas basicas. Corresponden a las causas reales que se manifiestan después
de los sintomas; son las razones por las cuales ocurren las causas inmediatas. Se
dividen en Factores personales y Factores del trabajo

Condicion subestandar. Son aquellas circunstancias propias del trabajo, que
podrian dar paso a la ocurrencia de un accidente.

Dafos a la propiedad. Son aquellos danos o pérdidas que le ocurren a las
maquinas, equipos, herramientas, instalaciones, vehiculos, etc. como
consecuencia de un accidente.

Factores del trabajo. Son aquellas causas basicas o causas reales atribuibles a la
administracion de la empresa, que contribuyen a explicar el por qué existen
condiciones subestandares.

Factores personales. Son aquellas causas basicas o causas reales atribuibles a
las personas, que contribuyen a explicar el por qué la gente comete actos sub
estandares.

Lesién personal. Dafio o menoscabo a la salud o la integridad fisica de una
persona como consecuencia de un accidente de trabajo.

4.2 Generalidades

La investigacion de accidentes, se considera como un instrumento para detectar
hechos o causas, evitar o controlar accidentes futuros, y no una forma de buscar
responsables.

La investigacion se debe realizar siempre que sea posible, tan pronto el accidente
ocurra con el fin de localizar todos los elementos que intervinieron en el proceso y
evitar alteracion de las evidencias.

La investigacion de los accidentes especialmente aquellos de mediana y alta
gravedad, tiene prioridad sobre cualquier aspecto de operacidon normal.

La gravedad de los accidentes se clasifica en:
o Baja, cuando ocasiona hasta 3 dias de incapacidad y/ o pérdidas hasta 2
salarios minimos mensuales legales.
o Media, cuando ocasiona mas de 3 y hasta 15 dias de incapacidad y/ o
pérdidas de mas de 2 y hasta 10 salarios minimos mensuales legales.
o Alta, cuando ocasiona mas de 15 dias de incapacidad y/ o pérdidas de mas
de 10 salarios minimos mensuales legales.
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e En TRANSORIENTE S.A. E.S.P. se deben investigar:

o Los accidentes que ocasionen lesiones incapacitantes, invalidez o la
muerte a las personas, dafios o pérdidas a la propiedad en cuantia superior
a medio salario minimo mensual.

o Los accidentes que aunque no ocasionaron lesiones a las personas o
dafos a la propiedad, se pueden clasificar como de alto potencial de
gravedad.

o Accidentes sin lesiones o con dafios materiales leves, pero repetitivos.

e Lainvestigacion debe ser realizada:
o Cuando se trate de accidentes de gravedad baja: por el jefe inmediato del
lesionado.
o Cuando se trate de accidentes de gravedad media o alta, por el jefe
inmediato conjuntamente con la Coordinacién Ambiental, S&SO.

5. Contenido

e Cualquiera que sea la gravedad de la lesion, el accidentado debe recibir los
primeros auxilios y ser trasladado si el caso lo amerita, al servicio de urgencias de
la institucién prestadora de servicios (IPS) mas cercana asignada por la A.R.P., 0 a
cualquier otro centro de atencién médica.

e Todos los accidentes de trabajo deben ser informados a la ARP Colpatria a través
de la Linea 01800 051 4045/6, o 01800 094 4045/6. Se debe suministrar el
nombre de la persona lesionada, numero de cédula de ciudadania, nhombre de la
empresa, posible lesién y nombre de la persona que realiza la notificacion.

e Para una oportuna atencion en los centros de Salud o IPS, el lesionado debe llevar
su carné de la A.R.P. y la cédula de ciudadania.

o El trabajador lesionado debera exigir a la clinica o centro de atencion médica, el
certificado médico de incapacidad si hay lugar a ello. Si es atendido en sitios
donde no hay IPS contratada por la ARP, debera solicitar ademas del certificado
medico de incapacidad, constancia de atencion con el diagnostico y tratamiento
proporcionado.

e La Gerencia debera ser informada de todos los accidentes que le ocurran al
personal. Igualmente recibira copia del informe de investigacion y analisis del
accidente.

o El reporte de accidente de trabajo para la A.R.P. del personal de contratistas, es
responsabilidad de éstos. Copia de éste reporte debe ser entregada a
Transoriente.

e Los reportes de accidentes de trabajo deberan ser llenados con datos claros y
fidedignos, obtenidos en forma directa por el jefe inmediato en el sitio de los
hechos. Las observaciones deberan ser objetivas, fundamentadas y constructivas.

o Para reportar los accidentes de trabajo, se utilizara el formato TO-FE-005 “Informe
interno de accidente de trabajo'.

5.2 Investigacién

En toda investigacion de un accidente se deben seguir los siguientes pasos:
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5.2.1 Reunir toda la informacion acerca del accidente.

Se debe inspeccionar el lugar de los hechos, para formarse una idea mental general del
sitio, maquinaria, equipo, y herramientas.

o Tomar fotografias y / o elaborar un diagrama simple del lugar del accidente.
o Entrevistar a los afectados y testigos. Estas entrevistas deben ser individuales, en
lugares apropiados y utilizando las ayudas visuales del caso.

En lo posible solicitar una demostracién de los hechos que se tratan de explicar, siempre
y cuando:
o No sea posible obtener la informacion de otra manera.
o Sea vital para el desarrollo de las acciones correctivas.
o Sea absolutamente necesaria para verificar los aspectos criticos
relacionados con el accidente.
o No represente riesgos adicionales para la o las personas que hacen la
demostracion.

5.2.2 Analizar en forma sistematica todas las posibles causas (inmediatas y basicas).

Para cada pérdida o lesién se deben considerar y analizar todos los factores (causas
inmediatas) que pudieron haber contribuido a la ocurrencia del accidente.

A su vez para cada factor encontrado se deben considerar y analizar todas las causas
primarias (causas basicas) asociadas o relacionadas.

5.2.3 Elaborar el informe de investigacion del accidente

Se debe utilizar el formato TO-FE-008 y diligenciarlo completamente. En aquellas casillas
que no apliquen para el caso particular del accidente, se debe colocar NO APLICA o N.A.
No se deben dejar casillas en blanco.

5.2.4 Desarrollar y tomar medidas correctivas o de intervencion.

Se pueden desarrollar medidas temporales de ejecucion a corto plazo que apuntan a
corregir las causas inmediatas, y medidas definitivas para corregir las causas basicas o
ultimas. No debe detenerse solo en las medidas temporales. Las recomendaciones que
surjan de la investigacion de los accidentes deberan ir acompafadas del cronograma de
actividades respectivo y el responsable de ejecutarlas.

5.2.5 Verificar las medidas de intervencion.
Verificar la ejecucion de las medidas planeadas es tan o mas importante, que la

planeacion de las mismas. Por tanto, el que planea, recomienda u ordena la ejecucion de
las medidas de intervencion esta obligado a hacerle seguimiento hasta su implantacion.
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6. Registros
Los registros son:

e Informe interno de accidente de trabajo.

e Informe de investigacion de accidentes de trabajo.

e Informe de Accidente de Trabajo del Empleador o Contratante.
7. Anexos

o Formato Informe interno de Accidente de Trabajo TO-FE-005.
e Formato Informe de Investigaciéon de Accidentes de Trabajo TO-FE-008.

7.1 Fuentes de informacién Adicionales
e Decreto 1295 de 1994, Organizacion y Administracion del Sistema General de
Riesgos Profesionales.
o Notificacion de Accidentes de Trabajo, Colpatria.
e Resolucion 0156 del 27 de enero de 2005 del Ministerio de la Proteccion Social.

8. Cambios
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Cadigo: TO-FE-005

Version: 0
INFORME INTERNO DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

Lugar exacto accidente Departamento:

Fecha en que sucedio:

Hora: a.m. p.m.

Lesion Personal

Nombres Apellidos
Edad Fecha de ingreso | Salario | Mensual | Semanal
QOcupacion ARP
Fecha de nacimiento Identificacion No.
Qcupaciéon Habitual EPS
Jornada de Trabajo: Diurna [] Nocturna [] Extra []

Parte o partes del cuerpo aparentemente afectadas por el accidente

Cabeza [] Orejas [ Manos [
Cara [ Cuello [ Torax [
Ojos [ Abdomen [] Multiples []

Dafios a la propiedad

Caderas, muslos O
Pies O

Brazos y antebrazos []

Objeto, equipo o cosa dafada

Objeto, equipo o sustancia que causo el dafio

En cuanto estima los dafios causados

Clase de Accidente: Transito [] Deportivo [] Biologico []  Violencia [] Otro

Como ocurrié el accidente? (Relacién clara detallada y exacta)

Que actividad u oficio estaba ejecutando el trabajador en el momento del accidente

En su concepto cuales fueron las causas del accidente?

Que medidas deberan tomarse para evitar otro accidente igual?

Que medidas se habian tomado para evitar esta clase de accidente?
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Testigos del Accidente

Nombre completo: Firma C.C.
Nombre completo: Firma c.Cc
Investigado por: Nombre Firma Fecha Hora

Tecndlogo Administrativo

Coordinador HSE

Gerente

Entrega del presente informe a salud ocupacional

Dias de incapacidad al trabajador
Otro [] Cual?
Valor final de dafios a la propiedad
Costo tiempo perdido (Hombre-Maquina)
Costo servicios medidos y hospitalarios
Costos medicina
Otros costos
Total

éhH P P D P &P
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ADMINISTRADORA DE RIESGOS PROFESIONALES COLPATRIA S.A.
INVESTIGACION DE ACCIDENTE

FATAL GRAVE

TRABAJADOR(A)

INFORMACION DE LA EMPRESA

NOMBRE O RAZON SOCIAL

NIT o C.C.

Actividad econdmica

Clase de riesgo

No. de accidentes ultimo ano

Nombre represente legal

Nombre responsable de salud
ocupacional

Direccion

Teléfono

Municipio

Departamento

DATOS DEL TRABAJADOR

APELLIDOS Y NOMBRES

Documento de identidad

Tipo de documento

Fecha de vinculacion a la ARP

Fecha de nacimiento

Sexo

Cargo

Fecha de ingreso a la empresa

Afiliacion a salud (EPS)

Afiliacion a pensiones (AFP)

Oficio que desempenaba en el
momento del accidente

Tiempo de experiencia en el oficio que
desempefiaba en el momento del
accidente, en meses

Tipo de vinculacion
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INFORMACION SOBRE EL ACCIDENTE

FECHA DEL ACCIDENTE

Hora del accidente

FECHA DE LA MUERTE

Empresa donde ocurrid el accidente

Direccion donde ocurrio el accidente
(incluya municipio y departamento)

Zona (urbana o rural)

El oficio que ejecutaba era propio de su
cargo

Hora de inicio de la jornada laboral

Se informo oportunamente el accidente
de trabajo

Tiempo que tardd en recibir atencién
médica desde el momento del accidente

IPS donde recibid la atencion

Parte del cuerpo afectada

Tipo de lesion sufrida

Factor que originé el accidente

Total dias de incapacidad hasta la fecha
de la investigacion

Continua incapacitado (Si o no)

Han ocurrido accidentes similares (Si o
no. En caso afirmativo, ampliar detalles)

DESCRIPCION DETALLADA DEL LUGAR DEL ACCIDENTE:

COMO OCURRIO EL ACCIDENTE:

DATOS COMPLEMENTARIOS:
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PERSONAS QUE PRESENCIARON EL ACCIDENTE

Nombres y apellidos

Cargo

C.C.

Anexar versiones de los testigos (Incluir nombres completos, cargos, nimeros de cédulas y teléfonos si es

posible)

ENTORNO DE TRABAJO

Factores de riesgo presentes en la estacion de trabajo:

Tipo Fuente

Existe control (describir)

Contribuy¢ al
evento

CONCLUSIONES

CAUSAS INMEDIATAS QUE DIERON ORIGEN AL ACCIDENTE
ACTOS INSEGUROS

CONDICIONES IN

SEGURAS

CAUSAS BASICAS QUE DIERON ORIGEN AL ACCIDENTE

FACTORES PERSONALES

FACTORES DEL TRABAJO
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RESUMEN GENERAL — PRECONCEPTO DEL INVESTIGADOR

Con la informacion recopilada se define el siguiente concepto sujeto a modificaciones si
fuere el caso, con el debido soporte:

Profesional [ | Comin| |

Justificacion:
[ )

MEDIDAS DE PREVENCION RECOMENDADAS

En la fuente:

En el medio:
[ )

En el trabajador:
[ ]

INVESTIGACION REALIZADA POR: REVISADA POR:

Firma Firma
Nombre Nombre
Registro

Fecha de

. . . Fecha de revisiéon
investigacion
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1. Objeto

Este procedimiento establece las disposiciones para asegurar que se lleven a cabo las
actividades consignadas en el Plan HSE, establecidas para dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos por la empresa y definidos en la politica de Transoriente S.A.
E.S.P.

2. Alcance

Proceso antecesor: Proceso Sucesor:

Planeacion Operacional Revision Operacional

Inicia con: Termina con:

Plan HSE Anual Informes mensuales para Revision Gerencial

3. Responsabilidades
Coordinacion HSE

4. Generalidades

4.1 CLIENTES
GASORIENTE
ESSA

4.2 REQUISITOS

e Legales y Reglamentarios Ambientales: Resolucion No. 114 1996; (Ministerio del
Medio Ambiente); Resolucion No. 0394 de 2002 (Ministerio del Medio Ambiente).

e Legales y Complementarios de Seguridad y Salud Ocupacional: Resolucién 2400 de
1979 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social; Ley 9 de 1979; Resolucién 2013 de
1986 y Resolucién 1016 de 1989 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Internos: Politica de Transoriente S.A. E.S.P.

5. Contenido
5.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1.Programar Coordinador HSE Con base en el Plan HSE anual que entrega el Coordinador HSE,
Tareas se establecen prioridades y se definen fechas especificas para le
realizacion de las actividades.
2. Coordinar| Coordinador HSE La definicion de recursos puede incluir:
Recursos e Compra de materiales
e Subcontratacion de servicios
e Compra de recursos logisticos (hoteles, tiquetes aéreos)
3. Solicitar Coordinacion HSE En caso de necesitarse la compra de bienes, esta se realiza de
compra acuerdo a lo dispuesto en el Proceso Compra de Bienes TO-PA-

002. Si se trata de contratacién de servicios, lo realiza de acuerdc
a lo dispuesto en el Subproceso Gestion de Compra de Servicios
TO-PR-006.
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4. Recibir| Coordinacién HSE
materiales o

servicios

5. Coordinar| Ingeniero Supervisor
ejecucién de

tareas

6. Se detectan Ingeniero Supervisor
No Coordinacién HSE
Conformidades

7. Tareas| Coordinacién HSE,
cumplidas Ingeniero Supervisor

8. Preparar Coordinacion HSE
Informes

Los materiales solicitados son entregados por logistica

Con relacion a los servicios, cuando el Contratista finaliza los
trabajos, la Coordinacién HSE recibe el informe final de los
trabajos y se firma el Acta de Recibo de los trabajos.

Se definen las fechas en las cuales se van a realizar las
actividades correspondientes al mes en curso,

Se analizan los informes entregados por los Contratistas y los
registros de los monitoreos con el fin de verificar que los
resultados sean los en caso de no resultar lo esperado, se
reportan las no conformidades y se inicia el tratamiento de las
mismas.

Se verifica al finalizar el mes si las tareas se cumplieron de
acuerdo a lo programado, y en caso de no ser asi se reprogramaré
la actividad para el mes siguiente. En todos los casos, se reune lg
documentacion necesaria para la elaboracion del informe.

Se preparan varios tipos de informe:

e Informe de la Gestion HSE, este es mensual y retine las
actividades desarrolladas durante el mes y los resultados
obtenidos en los monitoreos de ruido, iluminacioén y control
bacterioldgico.

e Actualizacion de Indicadores de HSE, es mensual y en él se
consolida lo relacionado con accidentes, enfermedades
profesionales, dias pérdidos, etc.
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5.3 PLAN DE MEDICION Y SEGUIMIENTO
REQUISITO FRECUENCIA RESP EQUIPOS

ACTIVIDAD
Monitoreo de
ruido

Medicion de
lluminacioén

Control
Bacteriolégico

Fumigacion vy
Desratizacion

Inspecciéon de
Seguridad

Inspecciéon de
Extintores

Inspeccion
vehiculo

7. Registros
8. Anexos

CARACTERISTICA

Identificar areas con 80
db o0 mas para uso de
proteccion auditiva

Areas de trabajo con
iluminacién adecuada

Agua para consumo
libre de Coliformes

Control de plagas que
puedan afectar la salud
de los trabajadores

Evaluar factores de
riesgo para prevenirlos

Sistema y extintores
funcionando
correctamente

Vehiculos en buen
estado y equipados con
los elementos de
seguridad

Resoluciones Anual
8321 de 1983y
1792 de 1990

Resoluciéon Anual
2400 de 1979

Resolucion Semestral
2186 de 1991

Resolucion Bimensual
2400 de 1979

Resolucion Mensual
1016 de 1989

Resolucion Mensual
2400 de 1979

Decretos 1344 | Mensual
de 1970y 2150
de 1995

Coordinacion HSE | Sondmetro
ARP COLPATRIA | Propiedad de
Colpatria

Coordinacion HSE € Luxémetro
Ingeniero Supervisor| Propiedad de
Colpatria

Ingeniero supervisor | Frascos
esterilizados

Ingeniero supervisor

Operadores Inspeccién
Visual

Ingeniero supervisor,| Inspeccion
Operadores visual

Ingeniero supervisor,| Inspeccion
Operadores Visual
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Formato
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1. Objeto

Asegurar que se planifiquen, se implementen y se controlen las actividades requeridas
para garantizar que el Sistema de Gestidon de Transoriente se mantiene cumpliendo con los
requisitos establecidos en las normas NTC ISO 9001:2008, NTC ISO 14001:2004, NTC
OHSAS 18001:2007.

2. Alcance

Este Plan describen todas las disposiciones adoptadas por la empresa para cumplir con las
politicas, objetivos, requisitos legales y contractuales relacionados con la calidad, el
ambiente, la seguridad, la salud ocupacional y la integridad del gasoducto y la totalidad de
los requisitos exigidos por las normas NTC ISO 9001:2008, NTC ISO 14001:2004, NTC
OHSAS 18001:2007.

3. Generalidades

El presente Programa de Aseguramiento del Sistema de Gestion describe las actividades
especificas que se desarrollaran durante el afo 2010 para asegurar que el SG se
mantenga conforme a los requisitos establecidos en las normas NTC ISO 9001:2008, NTC
ISO 14001:2004, NTC OHSAS 18001:2007.

El Programa de Aseguramiento del Sistema de Gestion estd orientado hacia el
cumplimiento de nuestra Politica de Transoriente la cual se define como sigue:

“‘Es nuestro compromiso construir, operar y mantener sistemas de transporte vy
distribucion de gas natural que garanticen la lealtad de nuestros clientes con un servicio
continuo, confiable y seguro; mediante el cumplimiento de los requisitos legales, normas y
estandares nacionales e internacionales aplicables, la prevencion, la mitigacion y el
control de los riesgos y el mejoramiento continuo de nuestros procesos.

Promovemos y practicamos la prevencion de la contaminacién y la preservacion del
ambiente, la seguridad en el trabajo, la calidad de vida de los empleados y de la
comunidad, la ética empresarial, y la responsabilidad social, principios que rigen todas
nuestras acciones”.

4. Contenido
4.1 AUDITORIAS INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION

Transoriente realizara auditorias internas a su SG, como un medio para verificar si las
actividades y resultados relacionados con la calidad, el ambiente, la seguridad, la salud
ocupacional cumplen con las disposiciones establecidas, y para determinar la eficacia del
SG.
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Los resultados de esta auditoria se utilizaran para implementar acciones correctivas vy
preventivas, encaminados a eliminar las no conformidades que afecten la eficacia del SG.

4.1.1 Frecuencia
Se realizara un ciclo cada afo, que cubra todos los procesos del SG.
4.1.2 Recursos

Transoriente dispone del personal que presta sus servicios de auditores internos QHSE
que cumplen con los requisitos de formacion, habilidad y experiencia, establecidos por
Transoriente para ser auditores.

4.2 CONTROL DE NO CONFORMIDADES

Las no conformidades detectadas en los procesos son identificadas y reportadas por
cualquier funcionario de Transoriente. Estas se registran y a cada una se le definen planes
de accién. Semanalmente la coordinadora de calidad envia un informe que compila el
avance de estos planes de accidon y el reporte de nuevas NC con los respectivos
indicadores de cumplimiento y, periddicamente, se realiza un seguimiento a través del
Comité de Transoriente, con el fin de verificar que las acciones implementadas sean las
mas adecuadas y que efectivamente se han eliminado las causas que las generaron.

La secuencia de actividades establecidas para el control de No Conformidades, se
encuentran descritas en el procedimiento TO-PQ-001.

4.2.1 Frecuencia

Cada vez que se detecta una no conformidad, estas son registradas y reportadas y a la
coordinadora de calidad, quien recopila semanalmente la informacion relacionada con
éstas, con el fin de elaborar el informe semanal de Calidad.

4.2.2. Recursos

Es responsabilidad del Presidente asignar los recursos necesarios y de conformar los
equipos de trabajo para la solucién de las no conformidades.

4.3 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Transoriente implementa Gestiones de Acciones de Mejora — GAM (acciones correctivas,
acciones preventivas o proyectos de mejora), para evitar la aparicion o repeticion de no
conformidades en los procesos.
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4.3.1 Frecuencia

Periodicamente el Presidente estudia las solicitudes de Gestion de Acciones de Mejora vy
las analiza con base en el riesgo, costo, impacto, y la viabilidad de iniciar el proceso de
accion correctiva, preventiva o proyectos de mejora.

4.3.2 Recursos

Una vez se da inicio al proceso de Gestion de Acciones de Mejora, la Presidencia asigna
un responsable o lider del equipo de trabajo, y los recursos necesarios para la
implementacién de estas acciones.

4.4 MANEJO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECURSOS

Con el proceso de manejo de reclamos, Transoriente asegura que las quejas y reclamos
de los clientes, comunidad y demas partes interesadas sean atendidos de forma eficaz,
que garantice la solucion de la queja o reclamo vy el registro de los mismos.

4.4 1 Frecuencia

Las quejas y reclamos son recibidas por cualquier funcionario de Transoriente quienes la
reportan a la Coordinadora de Calidad. Este es la encargada de registrarla en la base de
datos para su seguimiento y el responsable de solucionarla, emprende el plan de accion.

4.4.2 Recursos

Transoriente cuenta con el personal necesario para ejecutar estas labores y solucionar los
eventos derivados de PQR’s que necesite el cliente.

4.5 REVISION GERENCIAL

Transoriente lleva a cabo la revision de su Sistema de Gestion para evaluar su eficacia. La
informacién de entrada para este proceso incluye:

e Los resultados de las auditorias internas

e Los reclamos y quejas

e Larevision de la Politica y Objetivos del Sistema de Gestidon
e Los reportes de No Conformidades de los procesos

e Los estudios de GAM (AC, AP y PM)

e Las acciones pendientes desde la ultima revision

e Resultados de la participacién y consulta

e Resultados de la medicion de satisfaccion del cliente

o Cambios externos que impacten el SG
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o Los reportes de eficiencia operacional
4.5.1 Frecuencia

La revision por la gerencia se realiza anualmente para los Sistemas de Gestion de Calidad,
Seguridad y Salud Ocupacional.

4.5.2 Recursos

Durante la Revision Gerencial se Identifican las necesidades de recursos, para
implementar las acciones necesarias que garanticen la adecuacion del SG y contribuyan a
la mejora de los procesos de la organizacion. El Presidente asigna los recursos requeridos.

4.6 MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE EXTERNO

Transoriente realiza periddicamente una encuesta para medir la satisfacciéon de sus
clientes externos directos e indirectos, con el fin de recibir una retroalimentacion acerca de
la prestacion del servicio.

Con base en los resultados obtenidos se disefian planes de accidon encaminados a
mantener o mejorar las percepciones y la satisfaccion del cliente. La coordinadora de
calidad realiza el seguimiento a estos planes.

4.6.1 Frecuencia
La encuesta de medicién de la satisfaccion del cliente, se realiza cada vez que la
Presidencia lo determina.

4.6.2 Recursos
El Presidente es el encargado de asignar los recursos requeridos.

4.7 DIVULGACION DEL SG

Transoriente realiza periddicamente actividades de divulgacién del SG, entre las que se
destacan: Jornada de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional, capacitaciones,
charlas, reinducciones, con el fin de mantener los conocimiento y la motivacion del
personal con respecto al mantenimiento y mejoramiento del SGC.

4.7.1 Frecuencia
La Jornada de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud e Integridad se realiza una vez al

ano.
Las capacitaciones, charlas, reinducciones, se realizan cada vez que sea necesario.
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4.7.2 Recursos
El Presidente es el encargado de asignar los recursos requeridos.

4.8 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTRO

Desde este proceso se administra la creacion, identificacién, actualizacién, publicacion y
disposicion de los documentos y registros de la organizacién, de tal forma que se garantice
la adecuacion, disponibilidad y conservacién de las versiones vigentes y la prevencion del
uso no intencionado de versiones obsoletas. El detalle de este proceso esta descrito en el
manual del sistema de gestién (TO-M-001)

5. Documentos

Para el cumplimiento de los procesos descritos en este plan se ha definido los siguientes
procedimientos, los cuales generan los respectivos registros (ver tabla 1):

PROCEDIMIENTO REGISTRO
= Programa Anual de Auditorias Internas
TO-FQ-004 A

Plan de Auditoria Interna TO-FQ-005
Hallazgos Auditoria Interna del Sistema
de Gestién TO-FQ-006

= Informe de Auditoria

Procedimiento de auditorias internas de "
del Sistema de Gestion TO-PQ-004

Procedimiento Control de Nol OT’s emitidas

Conformidades TO-PQ-001 « Informes Semanales de Calidad
Procedimiento de Mejora Continua . Formato Gestion Acciones de Mejora
TO-PQ-003 TO-FQ-003

6. Anexos

. Cambios
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1. OBJETO

Establecer la metodologia para calcular las pérdidas de gas mensuales en el Sistema
de Transporte de Gas de TRANSORIENTE

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica al Sistema de Transporte de Gas de TRANSORIENTE

3. DEFINICIONES

No aplica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento Unico de Transporte RUT, Numeral 4.9.

5. CONTENIDO

5.1. METODOLOGIA

Transoriente determinara las pérdigas de gas del sistema acorde con los lineamientos
establecidos en el Numeral 4.9 del Reglamento Unico de Transporte RUT.

o Para el dia diez (10) de cada mes Transoriente debera balancear el inventario de
gas de la instalacion para el mes anterior.
o)

o Las pérdidas de gas seran calculadas de acuerdo con la siguiente ecuacion:
PG =) Ce+(Cai—Caf )->.Ct-> Cop
Donde:

>Ce: Sumatoria de la Cantidad de Energia entregada en todos los Puntos de
Entrada del Sistema de Transporte.

Cai: Cantidad de Energia almacenada en el Sistema de Transporte al inicio del
periodo de analisis.

Caf: Cantidad de Energia almacenada en el Sistema de Transporte al final del
periodo de analisis.

2Ct: Sumatoria de la Cantidad de Energia tomada en todos los Puntos de Salida
del Sistema de Transporte.

2cop: Sumatoria de la Cantidad de Energia utilizada por el Transportador para el
funcionamiento del Sistema de Transporte.
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La existencia en linea o inventario de gas en el sistema se calcula a partir del
modelo de flujo del Sistema de transporte de gas de Transoriente, mediante la
utilizacién del software WinFlow de Gregg Engineering.

Los valores de presiones registrados diariamente a las 00:00 horas a la salida de
los principales puntos de entrada y salida del Sistema de transporte de gas de
Transoriente, son los utilizados para determinar la existencia en linea del sistema.

Las pérdidas de gas del sistema expresadas en porcentaje para un periodo se
obtiene de:

%PG = i*100

> Ce

Existira un sobrante cuando el resultado de este calculo sea negativo y un faltante
cuando el resultado sea positivo.

6. REGISTROS

Los registros que se derivan de la aplicacién de este procedimiento son:

e Balance de gas TO-FT-042.

RESPONSABILIDADES

El Ingeniero Supervisor es el responsable por la actualizacién y aplicabilidad de este
procedimiento.

ANEXOS

No aplica
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P

’
Transarienfeﬁr” CALCULO DE BALANCES Y VARIACIONES DE GAS
gas por naturdieza TO-FT-042
NOMINACION DIARIA CANT.DE ENERGIA AUTORIZADA - CEA'S
PRODUCTOR O PTO TRANSFERENCIA COGB PAYOA COGB PAYOA
ECOGAS ECOPETROL VERIFICACION|VERIFICACION| ESSA GASOR. E2 ‘GASOR. ESSA ‘GASOR. E2 GASOR.
FECHA CEA CEA Nom. | Ajuste | Nom Ajuste | _Nom Ajuste Nom. Ajuste | Nom. | Ajuste Nom. Ajuste | _Nom. | Ajuste | Nom. | Ajuste
01-ene-09 6.538 4.128 6.538 4.128 0| 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
02-ene-09 9.449 4.965 9.449 4.965 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
03-ene-09 0 13.438 OK 13.438 0) 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
04-ene-09 6.991 3.835 6.991 3.835 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
05-ene-09 7.035 3.887 7.035 3.887 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
06-ene-09 9.491 4.962 9.491 4.962 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
07-ene-09) 8.561 5.765 8.561 5.765 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
08-ene-09 0 14.539 OK 14.539 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
09-ene-09 0 14.698 OK 14.698 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
10-ene-09 0 14.035 OK 14.035 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
11-ene-09 0 11.188 OK 11.188 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
12-ene-09 8.880 5.094 8.880 5.094 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
13-ene-09 9.030 4.975 9.030 4.975 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
14-ene-09 8.986 4.906 8.986 4.906 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
15-ene-09 9.493 5.057 9.493 5.057 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
16-ene-09 2.970 11.445 2.970 11.445 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
17-ene-09| 0 13.864 OK 13.864 0) 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
18-ene-09 8.045 3.968 8.045 3.968 0) 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
19-ene-09| 9.034 5.021 9.034 5.021 0) 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
20-ene-09 9.110 5.045 9.110 5.045 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
21-ene-09 9.055 5.186 9.055 5.186 0) 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
22-ene-09 9.495 5.155 9.495 5.155 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
23-ene-09 9.494 5.103 9.494 5.103 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
24-ene-09 8.539 5.091 8.539 5.091 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
25-ene-09 8.045 3.768 8.045 3.768 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
26-ene-09) 7.349 4.444 7.349 4.444 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
27-ene-09 8.806 5.335 8.806 5.335 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
28-ene-09 9.088 5.200 9.088 5.200 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
29-ene-09 9.190 5.225 9.190 5.225 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
30-ene-09 9.191 7.552 9.191 7.552 0 0] 0] 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
31-ene-09] 8.471 5.469 8.471 5.469 0 0] [ 0] 0 0 0 0 0 0 0 0
Total/Acum. 0 0 0 0 0 0 0 0

PROMEDIO| [ o I T o[ T ol T ol Tol T[T ol T ol T of
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1. Objeto

Elaborar el balance mensual de gas y determinar las pérdidas de gas del sistema.
2. Alcance

El documento aplica al Sistema de Transporte de Transoriente

3. Responsabilidades

Ingeniero Supervisor

4. Generalidades

Proceso antecesor: Proceso Sucesor:
Operacion Revision Operacional

Inicia con: Termina con:

Recopilacién de datos de El % de desbalance de gas

computadores de flujo

4.1 CLIENTES DEL PROCESO
Internos: Presidencia
Externos:

e (Gases del Oriente S.A. E.S.P.
e Electrificadora de Santander S.A. E.S.P.

4.2 REQUISITOS
Legales y reglamentarios:

o Clausulas Décima y Duodécima de los Contratos de Servicio de Transporte.
e Numeral 4.9 del Reglamento Unico de Transporte (RUT).

Internos: NA
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5.1 REALIZACION DEL PROCESO

ACTIVIDAD

1. Revisiény
verificaciéon de
los datos

2. Datos
correctos?

3. Enviar
registros a
Presidencia

4. Elaborar actas
de medicién

5. Calculo del
inventario de gas

6. Consolidacién
de informacién
de volumenes

7. Realizacion
del Balance de
Gas

RESPONSABLE

Ingeniero Supervisor

Ingeniero Supervisor

Ingeniero Supervisor

Ingeniero Supervisor

Gerente

Ingeniero Supervisor

Gerente

Ingeniero Supervisor

Ingeniero Supervisor

DESCRIPCION

Revisar los reportes arrojados por los
computadores de flujo ubicados en los
puntos de salida y verificar la integridad de
la informacién en cuanto a fecha, volimenes,
presiones, temperatura, alarmas, etc

Si la informacion de volumenes es correcta,
pasar al punto 3, sino pasar al punto 4.

Enviar a la Presidencia la informacion de
volumenes debidamente clasificada,
resaltando cuando aplique, los puntos de
salida y fechas en los cuales se requiere
efectuar actas de medicion.

Cuando se presente datos erroneos o
ausencia de informacién para un punto de
salida, estimar los volimenes con base en
las metodologias establecidas en el Numeral
10.4 de los Contratos de Servicio de
Transporte Elaborar el acta de medicion y
enviar a los Remitentes para su firma.

Teniendo en cuenta que el sistema de
Transporte de Transoriente opera a presion
regulada de 250 psig, los inventarios inicial y
final de gas no cambian significativamente y
se pueden considerar iguales a 650 kpc

@250psig.

Consolidar por puntos de salida y entrada,
los volumenes registrados en las estaciones
de los Remitentes.

A partir de la informacién de volumenes
consolidados y el inventario de gas, calcular
alas pérdidas de gas del sistema, mediante
la ecuacién establecida en el Numeral 4.9
del RUT
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8. El desbalance | Ingeniero Supervisor | Si el desbalance es mayor al 1% pasar al

es < 1%? punto10. Si es menor al 1%, continuar con
Gerente actividades punto 9.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
8. Archivo dela |Gerente El documento de balance de gas se
informacién almacenara en una carpeta y se enviara
copia al CDI.
9. Determinacién | Ingeniero Supervisor | Con base en registros e historial de OyM, se
de las posibles determinaran las posibles causas del
causas del Gerente desbalance y se efectuaran las siguientes
desbalance actividades

e Revision de la configuracion y
calibracién de los equipos de
medicion y elementos primarios
(propios y de terceros).

o \Verificacion de fugas en el sistema.

En caso de encontrar alguna anomalia, se
procede a elaborar un acta de medicidn
acorde con la actividad 5.

5.2 PLAN DE MEDICION Y SEGUIMIENTO

ACTIVIDAD META FRECUENCIA | RESP EQUIPOS | PROCEDIMIENTO REGISTRO
Balance de |<1% |Mensual Ingeniero | Computadores | Procedimiento Balance de
Gas Supervisor | de Flujos, para el calculo del | gas
Elementos Balance de Gas.
primarios TO-PT-007
6. Registros

Formato Balance de Gas TO-FT-042

7. Anexos

8. Cambios
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Procedimiento de Mantenimiento del Sistema de
Gasoductos y los Equipos Relacionados

Coadigo : Codigo : TO-

Version : 0 PR-002 Fecha :2010/01/15 Estado :V
Elaboré : Jaime César Orozco | Revisé : César Augusto Torres | Reviso : César Augusto Torres
Macias Macias
Cargo : Ingeniero supervisor Cargo : Presidente Cargo : Presidente
Tabla de Contenido
1. Objeto
2. Alcance

3. Responsabilidades
4. Generalidades

5. Contenido

6. Registros

7. Anexos

8. Cambios
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1. Objeto

Garantizar la disponibilidad de la instalacion para la prestacién del servicio de
transporte de gas de forma confiable, segura y eficiente.

2. Alcance

El documento aplica al Sistema de Transporte de Transoriente.
3. Responsabilidades

Ingeniero Supervisor

4. Generalidades

Proceso antecesor: Proceso Sucesor:

Planeacion Corporativa Revision por la Direccion

Inicia con: Termina con:

El recibo del plan de operacion y Elaboracién de informe mensual de
mantenimiento mensual mantenimiento

Clientes del proceso: Gerente, Procesos Operacionales (Transporte),
Requisitos:
Legales y reglamentarios:

e Clausula Decimosegunda de los Contratos de Servicio de Transporte.
« ASME B31.8, Normas NACE RP0169-02.

Internos:
¢ Procedimientos documentados de Mantenimiento
¢ Control Corrosion

e Comunicaciones
e Plan de manejo ambiental.
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5. Contenido

5.1 Descripcion del proceso

Actividades

1. Planear y asignar
recursos

2. Se requieren compras

3. Ejecutar las
actividades del plan de
OyM mensual

4. Analizar y registrar la
informacion de OyMy
preparar el informe
mensual

5. Se presenté NC

Responsables

Ingeniero Supervisor / Jefe
del Dpto Técnico

Ingeniero Supervisor / Jefe
del Dpto Técnico

Ingeniero Supervisor /
Ayudante de mantenimiento
/ Jefe del Dpto Técnico

Ingeniero Supervisor /
Auxiliar

Ingeniero Supervisor /
327

Descripcién

Con base en el plan de OyM mensual
se evalla la disponibilidad de recursos
y la prioridad de las actividades que se
deben ejecutar, estipulando la fecha en
que se llevara a cabo la actividad,
quién la ejecutara, que materiales y
equipos se necesitaran y el tiempo de
duracién del trabajo a realizar.

Teniendo en cuenta la disponibilidad de
recursos y la naturaleza y prioridad del
trabajo, se toma la decisién de solicitar
la compra de materiales o servicios.
Para esto se elabora una 'Solicitud de
Materiales' o de 'Servicios' segun el
caso.

La persona asignada (Técnico o
ingeniero) o el Proveedor de Servicios
ejecuta las actividades de acuerdo con
la programacién estipulada, siguiendo
los procedimientos internos aplicables.
La informacion recolectada en Ia
ejecucion de la actividad se entrega al
responsable del area.

El Proveedor de Servicios presenta un
registro sobre la actividad realizada.

Se analiza la informacién recolectada
en campo y se diligencian los formatos
de registro de ejecucion de cada
actividad.

Se elabora el informe mensual de OyM
detallando los cumplimientos y las
necesidades de reprogramacion. Se
adjuntan a dicho informe todos los
formatos de registro de ejecucion de
cada actividad.

Adicionalmente, en esta etapa se identifica
la  necesidad de actividades de
mantenimiento correctivo, para las cuales
se generan actividades  correctivas,
administradas por la Gerencia o por el
responsable del area, segin su complejidad.
Para las actividades correctivas se repite el
proceso desde la primera actividad de
'Planear y Asignar recursos'

Si como resultado de las actividades de



Auxiliar

mantenimiento se detecta una situacion
anormal en la instalacién o una parte
de la misma, se levanta una No
Conformidad para su reparacion o
reemplazo. Las No Conformidades
detectadas en campo se reportan,
mediante el uso del formato TO-FQ-
001, al responsable de cada area;,
Coordinador Ambiente, Seguridad y
Salud  Ocupacional 'y Ingeniero
Supervisor) y una vez son revisadas
por estos, son enviadas a la
coordinadora de Calidad.

5.2 Indicadores de gestion del proceso

OBJETIVO | UNIDAD
Cumplimiento %
del plan OyM
Cumplimiento %
del plan de
corrosion
Garantizar que %

los niveles de
proteccion en
el Gasoducto
protegidos con
corriente
impresa
cumplen con
el segundo
criterio de la
norma NACE
RP0169-02 es
decir alcanzar
potenciales
inferiores a —
850 mV Off

Disponibilidad %
del Sistema
SCADA

INDICADOR

(Férmula)

(Actividades
ejecutadas /
Actividades
programadas) *
100

(Actividades
ejecutadas /
Actividades
programadas) *
100

(Km. del
Gasoducto
protegidos con
corriente
impresa que
cumplen la
norma / Km.
total del
Gasoductos
troncal y de los
ramales
protegidos con
corriente
impresa ) * 100

# estaciones
Servicio
/NUmero de
Nodos

328

META | RESPONSABLE |FRECUENCIA REPORTE

100% Ingeniero Mensual Informe de
Supervisor OyM

100% Ingeniero Mensual Informe de
Supervisor / OyM
Ingeniero de
corrosioén

100% Ingeniero Mensual Informe de
Supervisor / OyM
Ingeniero de
corrosion

100% Ingeniero Mensual Informe de
Supervisor OyM



6. Registros
Informe de OyM
7. Anexos

8. Cambios
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Procedimiento para Auditorias Internas de Calidad,
Ambiente y S&SO

Version : 0 Cadigo : TO-PQ-004 | Fecha :2009/09/24 Estado :V
Elaboré : Claudia Patricia Revisé : Claudia Patricia Aprobo : César Augusto Torres
Rodriguez Uribe Rodriguez Uribe Macias

Cargo : Coordinador de Calidad |Cargo: Coordinador de Calidad | Cargo : Presidente

Tabla de Contenido
1. Objeto
2. Alcance
3. Definiciones
4. Responsabilidades
5. Generalidades
6. Contenido
7. Registros
8. Anexos

9. Cambios
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1. Objeto

Definir los pasos a seguir para la planeacion, ejecucién y seguimiento de las auditorias
internas de Calidad, Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional de Gasoductos.

2. Alcance

Aplica a todas las auditorias internas del Sistema de Gestién de Calidad, Ambiente,
Seguridad y Salud Ocupacional de Gasoductos.

3. Definiciones
e SySO: Seguridad y Salud Ocupacional
e Auditoria de Calidad, Ambiental y SySO: Proceso sistematico, independiente y
documentado para obtener evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin

de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

e Auditor lider: Responsable directo de la planeacion y designacion del equipo
encargado de una auditoria.

e Auditado: Persona u organizaciéon sometida a auditoria.

e Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de la auditoria. Los hallazgos pueden
indicar conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria u
oportunidades de mejora: No conformidades u Observaciones.

e Observaciéon (OBS): Una declaracion hecha durante la auditoria y sustentada
mediante evidencia objetiva, con el fin de prevenir que se presente una No
Conformidad o de mejorar el desempefio del Sistema de Gestion. Las acciones
emprendidas a partir de las observaciones son siempre acciones preventivas.

e No conformidad (NC): El no cumplimiento de un requisito especificado.

e Evidencia de la auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que sea pertinente y verificable para los criterios de auditoria.

e Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
utilizados como referencia.

e Programa de la auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.

e Cliente: Es la persona o area que solicita la auditoria.
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4. Responsabilidades

La responsabilidad por la aplicacion de este procedimiento se asigna al Coordinador del
Sistema.

5. Generalidades

Documentos aplicables: NTC ISO 19011, 1SO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS
18001:2007.

6. Contenido
6.1. PLANEACION DE LA AUDITORIA
6.1.1. Establecimiento del Programa de Auditorias

Anualmente el Coordinador del Sistema de Calidad elabora el Programa de Auditorias
Internas. El Programa Anual de Auditorias Internas esta compuesto por:

e Un ciclo completo de Auditorias Internas a todos los procesos que integran los
sistemas de gestidon que dan cumplimiento a lo establecido en la normas NTC ISO
19011, ISO 9001:2008, 1ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2007.

e Auditorias Internas adicionales a procesos especificos de los sistemas, a solicitud
del cliente teniendo en cuenta quejas, reclamos, cambios estructurales,
comportamientos e importancia de los procesos o los resultados obtenidos en
auditorias previas.

e Auditorias Externas a los procesos determinados por el ente acreditado, ya sea de
certificacion, renovacion o seguimiento.

e Auditorias a los proveedores de servicio, las cuales se realizan teniendo en cuenta
los servicios criticos prestados a la compaiiia y el plan de calidad presentado por
el proveedor.

Una vez elaborado el Programa Anual de Auditorias, el Coordinador de Calidad lo envia a
todos los funcionarios implicados con el fin de que cada uno se prepare de acuerdo con el
rol que desemperfie en las auditorias. Este programa se presenta en el formato TO-FQ-
004.

Dada la dinamica de los procesos que conforman estos sistemas de gestion y al negocio
mismo, el programa anual es susceptible de cambio, principalmente en cuanto a las
necesidades adicionales de auditorias internas o de proveedores. Para esto, el formato
contiene el campo seguimiento, donde se actualiza el avance del programa.

6.1.2. Seleccidn y preparacion de recursos para el proceso de auditoria interna.

Previa a la fecha establecida en el Programa Anual de Auditorias, el Coordinador del
Sistema de Calidad asigna al Grupo de Auditores de acuerdo con la disponibilidad,
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autoridad, imparcialidad y competencia con relacién al proceso y sistema de gestién a
auditar.

Los auditores pueden ser internos (Transoriente), auditores externos (Centragas,
Promigas, GBS o subcontratados) seleccionados cuidadosamente teniendo en cuenta su
competencia y experiencia.

Los auditores externos subcontratados deben tener las siguientes competencias:

- Experiencia: deben ser funcionarios pertenecientes a empresas de consultoria y/o
asesoria especializadas en Sistemas de Gestidon y tener una experiencia de minimo tres
afios.

- Formacion: debe tener estudios profesionales en el campo de la ingenieria o afines.
6.1.3. Plan de auditorias

El Coordinador del Sistema de Calidad elabora, en conjunto con el grupo de auditores, el
plan de auditoria utilizando el formato Plan de Auditoria Interna TO-FQ-005, donde
especifica:

Objeto de la auditoria

Alcance (Procesos que involucra)

Documentos de Referencia (Criterios de auditoria)
Auditores, identificando el auditor lider.

Fecha, hora, responsable (auditado) y Lugar.

El Coordinador del Sistema de Calidad hace llegar el Plan de Auditoria, al(los) auditado(s)
y a el(los) auditor(es) con anticipacion a la fecha de la auditoria, con el fin de que cada
responsable disponga los recursos e instalaciones necesarias para el desarrollo éptimo de
la misma.

6.1.4. Preparacion de los documentos de trabajo

Los auditores preparan el tema a auditar, revisando que la informacidon necesaria se
encuentre completa y disponible, teniendo en cuenta las leyes y estandares nacionales o
internacionales aplicables, los contratos, los planes, los requisitos de la normas NTC ISO
19011, 1SO 9001:2008, ISO 14001:2004, OHSAS 18001:2008 vigente y los requisitos del
Sistema de Gestion establecidos por la organizacion.

En caso de que el auditor encuentre alguna inconsistencia u obstaculo de cualquier
naturaleza que pudiera afectar el logro del objetivo de la auditoria, esto debe ser resuelto
en conjunto con el auditado, con el cliente de la auditoria y/o el Coordinador del Sistema
de Calidad.

Como herramienta de soporte para el auditor en la preparacién de la auditoria, existe el
formato Lista de chequeo en Auditorias Internas TO-FQ-008, y el formato Matriz para
Trazabilidad de Registros TO-FQ-009, los cuales facilitan la organizacion de los
elementos mas importantes a ser revisados en cuanto a la redaccion de las preguntas e
identificacion de las evidencias que se deben solicitar, al mismo tiempo que permiten
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tomar notas sobre los hallazgos que se van obteniendo durante la ejecucion de la
auditoria. Estos 2 formatos no se consideran registros del proceso, por lo tanto no seran
almacenados.

6.2. EJECUCION DE LA AUDITORIA

6.2.1. Reunién de apertura

Para un ciclo de auditorias

La reunién de apertura es una reunion preliminar que se lleva a cabo el primer dia de la
auditoria y en la cual el auditor lider presenta el plan de auditoria, se revisa el objetivo de
la auditoria y el alcance de la misma, se confirma la disponibilidad de los recursos e
instalaciones necesarias, se confirma la hora y fecha de las reuniones.

Esta es una reunion informal de aproximadamente 15 minutos. A ella asisten los
auditores, los auditados y cliente.

Para una auditoria a un proceso especifico

Cuando la auditoria se ha programado solo para un proceso especifico, la reuniéon de
apertura forma parte de la entrevista entre auditor y auditado como una introduccion.

6.2.2. Recoleccién de evidencias

La mision de los auditores durante el desarrollo de auditoria es la recoleccion de
informacién que evidencie la conformidad o no-conformidad de los procesos y por ende
del sistema, de acuerdo con los criterios de la auditoria.

El auditor busca las evidencias valiéndose de las siguientes metodologias:

Metodologia PORCION DEL TIEMPO
EMPLEADO*
Entrevista al (los) auditado(s) 60%
Examen de los documentos (formatos y registros) 30%
Observacion directa de los procedimientos 10%

*Esta distribucién de tiempos es una sugerencia, y puede ser cambiada por el auditor
dependiendo de la naturaleza del tema a auditar.

Por otra parte, las auditorias podran realizarse verificando el Ciclo de Mejora PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar) en cada proceso auditado o por trazabilidad, a través
de un caso formal (no conformidades, reclamos), un documento o un producto.

Los auditores son responsables de verificar si se cumplen o no los objetivos de la
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auditoria, e informar al Area de Calidad en el caso en que las condiciones no sean
favorables para el logro de estos.

6.2.3. Reunién de cierre de la auditoria
Para un ciclo de auditorias

Al final de la Auditoria, las Observaciones y No-conformidades se informan a todas las
partes interesadas y se presenta de forma general los aspectos positivos y a mejorar en
una reunion donde asisten auditores, auditados y el cliente.

Para una auditoria a un proceso especifico

La reunion de cierre es la ultima parte de la entrevista donde el auditor retroalimenta al
auditado con base en los hallazgos de la auditoria.

6.2.4. Preparacion del informe de la auditoria

Este informe es preparado por el Coordinador del Sistema /Auditor Externo contratado
(con el objeto de informar al cliente los hallazgos de la auditoria). Este informe es enviado
a cada uno de los interesados via e-mail y se encuentra disponible para las revisiones
gerenciales y Comités de Transoriente.

Este informe puede incluir:

Objeto de la auditoria

Alcance

Cumplimiento del Plan de Auditoria

Fortalezas y aspectos positivos en general

Debilidades y aspectos generales a mejorar

Hallazgos por proceso, por tipo, por sede, por area, entre otros.

6.3. DOCUMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS HALLAZGOS

Terminada la auditoria, los hallazgos de auditoria se manejan por intermedio de la Base
de Datos de Hallazgos de Auditoria (medio magnético) el cual contiene (para cada
hallazgo) informacion relevante para realizar el seguimiento y el calculo de estadisticas
necesarias para analizar el proceso. El coordinador del sistema es el encargada de
documentar los hallazgos y de manejar las estadisticas en la Base de Datos. El
coordinador del sistema o el Auditor que detectd el hallazgo son los responsables de
realizar el seguimiento a la ejecucién de los planes de accién correspondientes a cada
hallazgo.

6.4. CIERRE DE LOS HALLAZGOS

Para cerrar el hallazgo, el Auditor responsable o el coordinador del sistema deben
adjuntar, si aplica, las evidencias del cierre del hallazgo (fotos, registros de asistencia,
cartas, etc), a la Base de Datos de Hallazgo de Auditoria.
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6.5. MEDICION DEL DESEMPENO DEL PROCESO

Con el fin de medir el desempefio del proceso de Auditorias Internas, el coordinador del
sistema monitorea periddicamente el cumplimiento del Programa Anual de Auditorias, y la
oportunidad en la implementacion de los planes de accién establecidos por los auditados
para la solucién de No Conformidades y Observaciones.

Ademas, anualmente mide el mantenimiento de las competencias de los auditores
calificados con base en las auditorias realizadas.

- Porcentaje de hallazgos de auditoria cerrados en menos de 90 dias
- Porcentaje de NC cerradas en menos de 90 dias
- Porcentaje de OBS cerradas en menos de 90 dias
7. Registros
e Formato Programa de Auditorias Internas: TO-FQ-004
e Formato Plan de Auditoria Interna: TO-FQ-005
e Informe de Auditoria Interna: TO-FQ-014
8. Anexos

No aplica.

9. Cambios
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Transariente@

Codigo: TO-FQ-004 A
gas por naturaleza -
Version: 0
PROGRAMA DE AUDITORIAS DE CALIDAD
ANO: I:lPendiente afio anterior
o ENTRADAS PARA LA TIPO DE
N PLANEACION AUDITORIA OBJETO DE AUDITORIA ALCANCE (PROCESOS) CRITERIOS DE AUDITORIA FECHA SEGUIMIENTO OBSERVACIONES
1
2
3
4
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CcODIGO: TO-FQ-005

VERSION: 0
PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
Pagina 1 de 2
OBJETO DE AUDITORIA:
ALCANCE:
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
DIA HORA PROCESO / AREA AUDITOR(ES) AUDITADO(S)

OBSERVACIONES:
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Caddigo: TO- FQ-008

Version: 0
LISTA DE CHEQUEO EN AUDITORIAS INTERNAS
PROCESO AUDITADO
RESPONSABLES / AUDITADOS
FECHA HORA LUGAR
EVIDENCIAS
TEMA ASPECTOS POR EXAMINAR POR TOMAR Cc | NC NOTAS

C: CONFORME NC: NO-CONFORME

AUDITOR
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Transoriente
s por AaTurdiezd

Informe de Auditoria Interna

Cédigo: TO-FQ-014
Version: 0

ALCANCE:

ANO:

PROCESO

FECHA DE
REPORTE

NUMERAL
150 9001

NUMERAL ~ NUMERAL
150 14001 ~ OHSAS 18001

HALLAZGOS Y OBSERVACIONES

ASPECTOS POSITIVOS

ANALISIS DE CAUSAS

PLAN DE ACCION

RESPONSABLE

AVANCE

FECHA DE
CIERRE
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©

Formato Hallazgo de Auditoria Interna de Calidad

Codigo: TO-FQ-006

Transoriente Version: 0
gas por naturaleza
Proceso Auditado Sistema de Gestion Fecha
Documentos aplicables NC OBS
O (]
Descripcion
Auditor Auditado
Andlisis de Causas
Accion Correctiva [] |Accién Preventiva []

Descripcion del Plan de Accion

Fecha de implementacion propuesta

Responsable

SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE ACCION

Fecha

Descripcion del avance

CIERRE DEL HALLAZGO

Fecha

Verificado por
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Procedimiento para el Manejo de Peticiones, Quejas 0
Recursos — PQR’s

Version : 0 Cddigo :TO-PQ-002 |Fecha :30-10-2009 Estado : V
Elaboré : Claudia Patricia Revis6 : Claudia Patricia Aprobé : César Augusto
Rodriguez Uribe Rodriguez Uribe Torres Macias

Cargo : Coordinadora de Cargo : Coordinadora de Cargo : Presidente
Calidad Calidad

Tabla de Contenido

1. Objeto

2. Alcance

3. Definiciones

4. Responsabilidades
5. Generalidades

6. Contenido

7. Registros

8. Anexos

9. Cambios
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1. Objeto

El siguiente documento tiene por objeto describir, estandarizar y divulgar la canalizaciéon y
el manejo de quejas y reclamos de clientes directos, y demas partes interesadas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las quejas y reclamos de los clientes y demas partes
interesadas.

3. Documentos de referencia

Ley 142 de1994 Régimen de Servicios Publicos domiciliarios
Resolucion No. SSPD — 20061300002305 del 2 de febrero de 2006

4. Definiciones

Partes interesadas: Persona o grupo que tenga un interés en el desempeino o éxito de
una organizacion, por ejemplo clientes, propietarios, empleados, autoridades,
comunidades, accionistas, proveedores, entre otros.

Peticion: Se entiende como toda solicitud dirigida a la empresa por uno o varios
interesados, con el objeto de obtener informacidon o una respuesta positiva a dicha
solicitud o en favor de la causa que defienden.

Queja: Inquietudes e insatisfacciones de los clientes o la comunidad, derivadas de la
prestacion de algun servicio por parte de la compafia, (ya sea de manera directa o a
través de algun contratista o asociado) informada por cualquiera de los canales de
comunicacion existentes y que suponga un posible perjuicio el cual haya que verificar.

Recurso: Es un mecanismo legal mediante el cual el usuario solicita a la empresa de
servicios publicos domiciliarios que revise las decisiones que afectan la prestacion del
servicio publico domiciliario o la ejecucion del contrato, con el fin de que se aclare,
modifique, o revoque la decision.

Reclamaciones: Aquellas peticiones, quejas o recursos presentados por los Remitentes
0 usuarios, respecto de los cuales exista inconformidad o controversia

No Reclamaciones: Aquellas peticiones que sean presentadas por los Remitentes o
usuarios y que no se derivan de una inconformidad o controversia entre el Remitente o
usuario y la empresa

Cliente externo directo: Son todas aquellas personas juridicas con las cuales se
Transoriente S.A. E.S.P. ha suscrito un contrato de Transporte de Gas. Remitentes.
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PQR: Peticion, Queja o Recurso
5. Responsabilidades

La aplicacion de este procedimiento es responsabilidad de todos los funcionarios de
Transoriente bajo la supervision del Coordinador de Calidad.

6. Contenido
6.1. RECEPCION DE LAS PQR’s

Todos los funcionarios de TRANSORIENTE estan facultados para recibir una PQR, ya
sea por via telefonica, personalmente, por e-mail o por correspondencia.

Sila PQR no es responsabilidad del receptor, este debe trasladar la llamada, e-mail o
correspondencia a las areas responsables asi:

PQR relacionadas con Facturacion:
Jefe Departamento Técnico. Teléfono: (7) 6450002, Fax: 6450002 Ext: 107
PQR relacionadas con Operacién y Mantenimiento del gasoducto:

Ingeniero Supervisor. Teléfono: : (7) 6450002, Fax: 6450002 Ext: 112

6.2. CANALIZACION DE LAS PQR’s

Los funcionarios responsables de las PQR deben diligenciar, una vez se recibe la PQR, el

formato de Atencion de Peticiones, Quejas o Recursos TO-FQ-007*, y enviarlo al
Coordinador de Calidad.

*Si la PQR esta abierta, el formato de Atencion de Peticiones, Quejas o Recursos TO-FQ-
007 debe ser diligenciado en su parte A y enviado al Coordinador de Calidad. Una vez la
PQR esté cerrada, se envia nuevamente el formato, totalmente diligenciado, al

Coordinador de Calidad.

6.3. SOLUCION DE LAS PQR’s

El Responsable de solucionar la PQR respondera al cliente o parte interesada en un plazo
no mayor a 15 dias habiles contados a partir de la fecha de su presentacion®, ya sea
explicando que la solicitud planteada no hace parte de los requisitos contractuales y no es
viable o que disefara y le presentara una solucion 6 plan de trabajo para eliminar su
insatisfaccién. El plan de accion lo registra en el formato de Atencion de Peticiones,

Quejas o Recursos TO-FQ-007.

8 Ley 142 de1994 Régimen de Servicios Publicos domiciliarios, Capitulo 7, Articulo 158.
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Es posible que el plan de accién sea responsabilidad de un tercero y no esté dentro del
alcance de Transoriente la solucion del mismo. En estos casos, el reclamo se clasificara
en la categoria de responsabilidad de terceros.

6.3. SEGUIMIENTO A LAS PQR’s

El Coordinador de Calidad realizara seguimiento a los planes de trabajo generados por los
reclamos para asegurar que se cumplan las actividades en las fechas previstas y
mantendra una Base de Datos® de las PQR que se reciben, en el cual se detallan su
descripcion, tratamiento y resultados.

6.4 CIERRE DE LAS PQR’s

La PQR la cierra la persona encargada de ejecutar el plan de accion.

Se debe verificar que el plan de accién haya sido eficaz, que la PQR se haya solucionado
y en lo posible, se debe obtener una evidencia de satisfaccion del cliente o parte
interesada. La verificacidon de las PQR debe ser realizada por el Presidente.

Una vez verificado el cierre de la PQR, el Coordinador de Calidad se encargara de
conservar los formatos diligenciados como registro en las carpetas del Archivo
Documental dispuestas para tal fin, adicionalmente mantendra actualizada la Base de
Datos de las PQR.

6.5. ESTADISTICAS DE LAS PQRs

El Coordinador de Calidad hara un consolidado cada cuatro (4) meses de las PQR
recibidas en el periodo, y presentara un informe en el Comité de TRANSORIENTE en el
que consolide el numero de quejas y reclamos, tiempos de atencion de las quejas y
reclamos y tiempos de cierre de cada uno.

7. Registros

Formato de Atencion de Peticiones, Quejas o Recursos TO-FQ-007
Base de Datos de PQR’s

8. Anexos

No aplica

9. Cambios

o Resoluciéon No. SSPD — 20061300002305 del 2 de febrero de 2006. Anexo A y Anexo B.
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Transnriente FORMATO ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS Y RECURSOS - PQR'S XE)RD?(IBOONT% FQ-007
G POr RATUrAEZT e
1. Recibido por: 2. Fecha de Recibo: 3. N!Jme_r'o fje
e, Radicacién:
4. Tipo de PQR: Reclamacion [ No Reclamacion O Si la respuesta es "No Reclamacion, pase a la parte C del presente formato

PQR'S QUE CONSTITUYEN RECLAMACION

Recurso de Reposicion y

5. Tipo de Tramite: Peticion o Queja [ Recurso de Reposicion O Subsidiario de Apelacién

O

6. DATOS DEL CLIENTE

9. Numero de Cuenta

7. Nombre del Cliente: 8. Empresa: (NIUY:
10. Teléfono: 11. Direccién: 12. Ciudad:
13. DESCRIPCION DE LA PQR
14. Rgsposable de atender la 15. Detalle de la Causal: 16. Numer_o o _Ider.mﬂcador de
PQR: Factura (si aplica):
17. PLAN DE ACCION
18. Fecha tentativa de cierre de la PQR:
19. CIERRE DE LA PQR
20. Se eiecut el plan de accion: si O No OO 21. Verificado por:
22. Observaciones:
23. Tipo de Respuesta: 24. Fecha de Respuesta:
25. Radicado de Respuesta: 26. Fecha de Notificacion:
e 28. Fecha de traslado a la
27. Tipo de Notificacion: SSPD:
PETICIONES QUE NO CONSTITUYEN RECLAMACION
29. Clase de Peticion: 30. Numero de Cuenta 31. Responsabl_ev de
(NIU): atender la peticion:

32. DESCRIPCION DE LA PETICION

33. PLAN DE ACCION

34. Fecha tentativa de cierre de la PQR:

35. CIERRE DE LA PETICION

36. Se ejecuto el plan de accion: si O No O 37. Verificado por:

38. Observaciones:

39. Tipo de Respuesta: 40. Fecha de Respuesta:

41. Radicado de Respuesta: 42. Fecha de Ejecucion:
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