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= BD: Base de datos

= Proxy: Sw encargado de distribuir las conexiones de red

= Rack: Estanteria que soporta todas las conexiones de red

forma repentina o inesperada, y causa alteraciones en los patrones normales de vida o actividad
humana.

= Seven Half: medio que permite, realizar la facturacion de tasas de uso cuando se cae el Sistema y
actualizar automaticamente el Sw.

= Task manager: Es una aplicacion del Sistema, sirve para gestionar aplicaciones y procesos

Control de Cambios Procedimiento

1.03

2013/05/24

Leidy Viviana
Ramirez
Agudelo
Técnico
Administrativ
o Procesos

Se maodifica la

denominacién de los

cargos

Dora Astrid
Restrepo
Profesional
Universitario
TIC (Dora)

Leidy Viviana
Ramirez
Agudelo
Técnico
Administrativ
o Procesos

Carlos Arturo
Paternina
Moreno
Asesor
Control
Interno

Yuri Maria
Gallego
Alzate
Profesional
Universitario
Control
Interno

Raul Gilberto
Salazar
Saldarriaga
Subgerente
Planeacion y
Desarrollo

2013/0
5/24

1.0.2

2012/05/28

Leidy
Ramirez
Auxiliar de
Procesos

En la actividad 2
"Identificar y corregir
problemas de Hardware
en servidores", se
elimina el responsable
"Aprendiz o contratista de

Leidy Viviana
Ramirez
Agudelo
Auxiliar de
Procesos

Raul Gilberto
Salazar
Saldarriaga
Jefe Unidad
de

Desarrollo

2012/0
5/28
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TT™"

En la actividad 3
"Identificar y corregir
problemas de Hardware
en estaciones de trabajo"

En la actividad "Identificar
y corregir problemas de
Hardware en estaciones
de trabajo", se cambia el
parrafo:

"Se tiene disponible 4
CPU de contingencia 2
para Recaudos y 2 para
las casetas. Se tiene
contingencia para una
impresora ZEBRA de alta
capacidad y una
impresora ZEBRA de
mediana capacidad.
También monitores,
mouse, teclados y un
lector de cédigo de
barras para remplazar en
cualquier momento, por
el siguiente "Se tiene
disponible 3 CPU de
contingencia 1 para
Terminal del Norte, 1
para la operacion
terminal del sur, 1
operacion parqueadero.
Se tiene contingencia
para una impresora
ZEBRA de alta capacidad
y una impresora ZEBRA
de mediana capacidad.
También monitores,
mouse, teclados y un
lector de cddigo de
barras para remplazar en
cualquier momento"

El siguiente pérrafo "Si el
problema es una falla
cuya solucion requiere
mas de 15 minutos, se
cambia el equipo por uno
de contingencia y al
equipo con problemas se
le realiza una correccion,
reparacion o
mantenimiento
correctivo”, se unifica con

Dora Astrid
Restrepo
Técnicos de
Tecnologia
de
Informacién

Raul Gilberto
Salazar
Saldarriaga
Jefe Unidad
de

Desarrollo
Organizacion
al

Carlos Arturo
Paternina
Moreno
Asesor
Control
Interno

Yuri Maria
Gallego
Alzate
Técnico de
Control
Interno

Organizacion
al
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"Si el problema es una
falla cuya solucién
requiere mas de 15
minutos, se cambia el
equipo por uno de
contingencia y al equipo
con problemas se le
realiza una reinstalacion
y reconfiguracién de
Software." y se determina
documentarlo asi: " Si el
problema es una falla
cuya solucion requiere
mas de 15 minutos, se
cambia el equipo por uno
de contingencia y al
equipo con problemas se
le realiza una
reinstalacion y
reconfiguracion de
Software. Y Hardware".

En la actividad "ldentificar
y corregir problemas de
la red afectada por la falla
eléctrica", se eliminan
como responsables a los
"Técnicos en tecnologias
de informacion,
Practicante de Sistemas
de Informacion y
Contratista Sistemas de
Informacion”, y se

ingresa nuevo
responsable "Inspector
de mantenimiento y
Auxiliar de

Mantenimiento

1.0.1

2011/05/23

Leidy
Ramirez
Auxiliar de
Procesos

Se elimina lo relacionado
con el sistema SEVEN

Se cambia el nombre del
procedimiento
"Procedimiento
Contingencia Sistemas
Criticos" por
"Procedimiento Manejo
de fallas Sistemas
Criticos"

Alexandra
Gaviria J
Jefe Unidad
de

Desarrollo
Organizacion
al

Alexandra
Gaviria J
Jefe Unidad
de
Desarrollo
Organizacion
al

2011/0
5/23

1.0.0

2010/03/08

Leidy
Ramirez
Auxiliar de
Procesos

Nuevo

Alexandra
Gaviria J
Jefe Unidad
de
Desarrollo

Alexandra
Gaviria J
Jefe Unidad
de
Desarrollo

2010/0
4/19
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al

de

Organizacion

Carlos
Andres
Escobar
Técnico en
tecnologias

informacion

al

Organizacion

Manual de Gestion Version No. 14.0.1 de 05/05/2022

412 Gestion ambiental

OBJETIVO DEL PROCESO: Propender y fomentar la Responsabilidad Ambiental de Terminales de
Transporte de Medellin, en la ejecucién de las actividades misionales, con el fin de lograr un adecuado
manejo de los recursos naturales, encaminando sus acciones hacia un desarrollo sostenible y proteccion
del medio ambiente

LIDER DEL PROCESO: Profesional Especializado Ambiental

Documentos
Formatos
Métricas

Registros

CARPETAS DEL PROCESO EN LA CARPETA SISTEMA INTEGRADO GESTION:

ACTUAR

= Lineamient
0s
de la Entidad

= Plan de
accion de la
Entidad

= Normativida

dy
documentacio
n aplicable

= NTCISO
14001
version

vigente.

= Documenta
cion del
Sistema de
Gestion de
Calidad.

= Alta Direccién
= Todos los
procesos

»= Empleados
de la Entidad

= CXomunidad
Externa.

PLANEAR

= Plan de Accion
proyectos gestion
ambiental

= Plan de manejo
integral de residuos

= Plan de

contingencias
ambientales

= Programas
ambientales

Emprendimie
nto de
acciones
correctivas,
preventivas y
de
mejoramiento

Realizaciéon
de auditorias
internas
ambientales.

Preparacion
de la revision
por la
Direccion
Comite
institucional de
gestiony
desempefio,

creado por

Plan de
accion
proyectos de
gestion
ambiental
ejecutados

Mecanismos
y estrategias
para la
difusién y
mantenimient
o del sistema
de gestion
ambiental

Diagnosticos
ambientales

Programas
ambientales

Manuales
ambientales

= Todos los
procesos

= Funcionarios
de TTM

= Entes
externos de
control

= Partes
interesadas
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medio de la
resolucion
2019050126

e Comite
Institucional
de control
interno por
medio de la
Resolucién
2019050125

© 2022 Subgerencia de Planeacion y Desarrollo



434

Manual de Gestién Terminales Medellin.

Resultados
de
mediciones
y analisis
delas
metas de
los
programas
ambientale
s, del
periodo
anterior

HACER

= Ejecutar proyectos
ambientales
estipulados en el
plan de accion de la
entidad

= Difusién y
mantenimiento de la
Gestion Ambiental
hacia los empleados
de la Entidad y
partes interesadas.

= Valorar los apectos e
impactos
ambientales

= |dentificar aspectos
legales

= Establecer la
metodologia a seguir
para la adquisicion y
manipulacién de
productos quimicos,
asi como establecer
las medidas
preventivas
necesarias para el
control de la
mismas.

= Recolectar y analizar
informacién
pertinente a los
aspectos e impactos
ambientales.

= Implementar las
estrategias para la
ejecucion de
alianzas con
entidades
ambientales .

= Efectuar la medicién
y andlisis de las
metas de los
programas
ambientales,
consolidar y analizar

= |nstrumentos
de
recolecciéon

de los aspectos

ambientales.

= Estrategia
para el
establecimiento
de alianzas
(Copropiedad)

= |ndicadores

estructurados
para el
seguimiento,
medicion,
mejora continua
del proceso.

= Actas de
reunion

= Registros
seguimiento y
medicion del
proceso

= Listas de
chequeo
verificacion
estado
ambiental

= Matriz de
aspectos e
impactos
ambientales

= Acciones
implementad
as

como resultado

dela

verificacién de

las actividades

en el proceso
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Registrar Acciones
implementadas

como resultado de la
verificacion de las
actividades en el
proceso.

la definicién de
funciones,
responsabilidades y
autoridad en los
perfiles, incluyendo
necesidades de
formacion.

Definicion de temas
de comunicacion
interna y externa,
relacionada con el
desempefio del
sistema de gestion.

Definicién y
mejoramiento de los
controles
operacionales
ambientales
necesarios para la
prestacion de los
servicios

Apoyo ala
estructuracion y
mejoramiento de los
planes de
emergencia o
contingencia
ambientales.

Definiciéon de temas
de comunicacion
interna y externa,
relacionada con el
desempefio del
sistema de gestion.

. Definicion y
mejoramiento de los
controles
operacionales
ambientales
necesarios para la
prestacion de los
servicios
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= _Apoyo ala
estructuracion y
mejoramiento de los
planes de
emergencia o
contingencia
ambientales.

= |dentificacion de
valoracion de
riesgos y
oportunidades

VERIFICAR

= Realizar reuniones
de auto-control para
verificar el

cumplimiento del Plan

de trabajo del proceso

de gestion

ambiental para la

vigencia respectiva.

= Evaluar el
conocimiento y
dominio de la
gestion ambiental

= Evaluar los planes,
proyectos, manuales
a través de los

resultados de los

indicadores.

= Seguimiento de los
aspectos
ambientales
mediante la
aplicacion de
indicadores que
permitan verificar el
grado
de cumplimiento de los
mismos.

de terminales medellin.
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» Humanos
Subgerente Tecnico
Operativo
Profesional
Especializado
Ambiental

Tecnico
Administrativo de
Procesos

» Fisicos

Salon de
Capacitaciones
Sala de Juntas
Oficinas
Administrativas
Areas operativas de
TT™

» Hardware

Estaciones de
trabajo

Impresora
Sistemas

Servidores Fisicos
(14)

Servidores
Virtuales (11)

Storage de
almacenamiento
HP para
almacenamiento
de informacién

Storage de
Almacenamiento
DELL para
solucion de
Virtualizacién

Tape Backup
Interno HP

Tape Backup
DELL

» Software

1. OFFICE 365:
Software que permite
administrar las cuentas de

correo y buzones

2. E-SCAN Software que

permite el control de Virus y sus
respectivas

actualizaciones

3. ACTIVE DIRECTORY:
Software que permite
administrar las politicas de

acceso a la red y equipos de

cémputo.

4. VISUAL STUDIO:
Software  para  desarrollos
propios

5. HELP & MANUAL:

Software para documentacion
de Manuales

6. ERP SAFIX: Software
de escritorio para el manejo
de documentos, hojas,
presentaciones y correo

7. SQL SERVER 2016:
Software para manejo de
Base de datos QFDOCUMENT.
8. ORACLE:  Software
para manejo de Base de datos
SAFIX

9. HYPER-V: Software
para el manejo de servidores
virtualizados

10. QLIK  SENSE:
inteligente de negocios
11. QF DOCUMENT:
Sistema gestion documental
12. SUITE ADOBE:
PHOTOSHOP, ILUSTRATOR:
Sw de disefio

13. AUTOCAD: Sw para
la admon. Disefio de planos
14. PAGINA WEB
INTRANET: Fuente de
informacion publica
disponible en Internet
15. ENETEC:
CCTV

16. GESTION POSITIVA:
(G+), SISTEMA DE GESTION.
17. SQL EXPRESS:
Software gratuito para manejo
de Bases de datos en
desarrollos propios

Sw

E

SW del

Metas Ambientales (Programas ambientales
actualizados)

PMIR (Plan de manejo integral de residuos solidos)
Politica Ambiental
Controles operacionales

algunas politicas complementarias:
e  Apague la luz cuando salga.
Cierre la llave.
Imprimir doble cara.
Separe los residuos en la fuente.
No deje conectado aparatos eléctricos.
Suspenda el equipo de cdmputo mientras no
lo estd usando.
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e Copiadora (1)
o Video Beam (7)

e Herramientas de
mantenimiento

e Repuestos y
partes de equipos

e Multifuncionales
departamental
arrendadas (5)

e Escaner (17)

18. REAL VNC, Software
Gratuito para monitoreoremoto
de equipos

19. COMUNICATION
ASSISTANCE: Software
Gratuito para envio de
mensajes instantaneos

20. PRIMO PDF.
Software Gratuito para
conversion de archivos a

formato PDF

21. ACROBAT READER:
Software Gratuito que permite
leer archivos con formato PDF

22. EXCEL VIEWER:
Software gratuito que nos
permite leer archivos
generados desde Microsoft

Excel sin necesidad de tener|
Office instalado

23. MOZILLA, CHROME Y|
ZAFARI: Es un navegador de
Internet por el cual se puede
acceder a la pagina Web de la

entidad.
24, WINRAR:  Software
Gratuito que permite
Comprimir o  descomprimir
archivos.
25. MAGICINFO: Sw para

las pantallas informativas

26. PANASONIC: Sw para
el manejo de la planta
telefonica

27. FORTINET: Sw

Control perimetral deseguridad
28. BIOSTAR: Sw control
de biométricos de ingresos

29. MILLENIUM: Sw para
administrar y controlar kioskos
y parqueadero P2

30. C- CURE: Sw para
administrar la automatizacion
31. OFFICE: Sw de
escritorio

2.0. | 2019/02/15

Tecnico Se actualiza el Subgerente Subgerente 2019/02/15
Adminitrativo | Software Técnicoy Técnico y

de Procesos- Operativo - Operativo -

Leidy Nelson Martinez | Nelson
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Ramirez Escobar Martinez
Escobar
2.0. | 2017/08/15 | Tecnico Se actualizan los Sorany Andrea Nelson 2017/08/15
0 Adminitrativo | procedimientos: Marin Marin Martinez
de Procesos- Escobar
Leidy 1. Requisitos legales y | Profesional
Ramirez evaluacion del Especializado Subgerente
cumplimiento legal Ambiental Técnicoy
Operativo
2. Valoracion de
aspectos e impactos
ambientales. Sorany Andrea
Marin Marin
Se adiciona el
procedimiento: Profesional
Especializado
1. Identificacion de Ambiental
valoracion de riesgos y
oportunidades
1.0. | 2015/09/15 | Leidy Nuevo Wilmar Edier de 2015/09/15
0 Ramirez Mosquera Jesus
Auxiliar de Castafio Velasquez
Procesos Lopez
Profesional
Especializado Subgerente
Ambiental Técnicoy
Castafio Operativo

Manual de Gestiéon Version No. 14.0.1 de 05/05/2022

4.12.1 Procedimiento de identificacion de valoracién de Riesgos y Oportunidades.

PROPOSITO: Valorar los riesgos y oportunidades de todas las actividades directas e indirectas realizadas
en Terminales de Transporte de Medellin S.A, que puedan generar impactos ambientales positivos o
negativos sobre el medio ambiente.

Identificar
las fuentes
1 de
generacion

del riesgo

Profesional
Ambiental
Especializada

Matriz de
identificacion de
riesgos y
oportunidades

Identificar los riesgos y oportunidades de
las posibles fuentes de generacion, en
las cuales se describen los aspectos e
impactos generados en las diferentes
actividades, el cumplimiento de
requisitos legales ambientales, los
elementos internos y externos que
intervengan y las partes interesadas,
esta etapa inicial se encuentra apoyada
por: Matriz de aspectos e impactos
ambientales, Matriz de requisitos legales,
Elementos internos o externos y Partes
Interesadas
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Ilt;er;gf:;zr Segun las posibles fuentes identificadas
. . Matriz de relacionar la causa que genera los
del riesgos | Profesional . e A . .
- identificacion de | posibles riesgos y oportunidades.
presentand | Ambiental . ) . .
- riesgos y Posterior a la identificacion se
oenlas |Especializada X ( ! _
. oportunidades | determinara si se trata de un riesgo o
diferentes :
una oportunidad
fuentes
Al determinarse los riesgos y
Identificaci : Matriz de oportunidades generadas por las
. Profesional . e . o
on de Ambiental identificacion de | diferentes fuentes y el andlisis de la
consecuen L riesgos y causa, se realizara la identificacion de
. Especializada . . .
cias oportunidades | las consecuencias producidas por
dichos riesgos u oportunidades.
Probabilidad: es la probabilidad de que
se materialice el riesgo o la oportunidad
. Matriz de identificada.
Valorar Profesional identificacion de | Este parametro se califica de la siguiente
Probabilida | Ambiental fiesgos ¥ manerr’a_ 9
d Especializada oportunidades | Alta................. 3
Media .............. 2
Baja.......ccoceenne 1
Impacto: Nivel de afectacion o beneficio
gue generara la materializacion del
riesgo o la oportunidad, segun el caso.
_ Matriz de Este parametro se califica de la siguiente
Valorar | - rofesional identificacion de | Tanera:
Impactos Ambiental fiesgos Alto....ooooe. 20
P Especializada gos y Medio ............... 10
oportunidades )
Bajo..........ee. 5
Se mide sobre las personas, bienes,
finanzas, imagen, medio ambiente,
cliente, marco legal, informacion.
Después de realizar la valoracion y
calificacion de cada uno de los criterios
de valoracion se debe realizar una
ponderacion de estos, con el propésito
de determinar el grado de importancia en
cada uno de los riesgos u oportunidades
Determinar identificados (significancia).
el grado de Esta actividad se realiza en la columna
significanci ) Matriz de “Valoracién del riesgo/oportunidad” de la
Profesional . e . . .
ade Ambiental identificacion de | matriz de riesgo y oportunidades, y se
riesgos y . riesgos y desarrolla tal como se describe a
. Especializada ) . i
oportunida oportunidades | continuacion.
des Esta dado por la multiplicacion de los
valorados pardmetros de probabilidad e impacto,

estos estaran entre 5y 60. El resultado
total de esta valoracién se clasificara de
la siguiente manera,

Bajo: igual 5

Medio: Entre 6 y 59.

Alto: Mayor o igual a 60
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Planes
accion
aplicables.

Profesional
Ambiental
Especializada

Matriz de
identificacion de
riesgos y
oportunidades
:/Subgerencia
Tecnicay
Operativa/SGA

Establecimiento de actividades
tendientes a potenciar las oportunidades
y mitigar o prevenir los riesgos, asi:

Para los riesgos y oportunidades con
significancia media o baja, se
establecerdn medidas de tratamiento,
esto es, una actividad que permita
solucionar de manera inmediata el
riesgo o mejorar la oportunidad para que
se siga presentando, estableciendo su
respectivo responsable y soporte de la
realizacion.

Para los riesgos y oportunidades con
significancia alta, se estableceran
medidas de plan de accion, esto es, una
actividad que permita eliminar la causa
generadora del riesgo o continuar
generando la oportunidad, asi:

e Establecer la actividad a realizar

e Designar responsable

e Establecer los recursos necesarios
para llevar a cabo el plan de accion

e En la columna seguimiento anotar
periddicamente los avances de la
actividad

e Establecer si una vez finalizada la
accion, ésta fue eficaz o no, indicado
SI/NO

En la columna justificaciéon de la eficacia,
describir porqué la eficacia se establece
como un Sl o como un NO

Transporte Medellin S.A.

ALCANCE: Este procedimiento es aplicable a todos los requisitos legales, obligatorios y voluntarios de origen
nacional, departamental, local e institucional

aplicables a las actividades y procesos de Terminales de

3.

1. DEFINICIONES:
1.

Actividad: Conjunto de acciones o tareas realizadas para logran un objetivo, que conciernen

directamente a un proceso.

Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que puede
interactuar con el medio ambiente. (ISO 14001:2004)

Impacto Ambiental: Cualquier alteracién en el sistema ambiental biético, abidtico y socioeconémico,
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gue sea adverso o beneficioso, total o parcial, que pueda ser atribuido al desarrollo de un proyecto,
obra o actividad.

4. Medio Ambiente: Sistema dinamico definido por las interacciones fisicas, bioldgicas, sociales y culturales,
percibidas o no, entre los seres humanos y los demas seres vivientes y todos los elementos del medio
en el cual se desenvuelven, bien que estos elementos sean de caracter natural o sean transformados o
creados por el hombre.

5. Partes Interesadas: Persona o grupo que tiene interés o esta afectado por el desempefio ambiental
de una organizacion. (ISO 14001: 2004)

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

Control de Cambios Procedimiento

Profesional Profesional | Nelson Martinez
Ambiental Ambiental Escobar 17/10/2
1 22/07/2017 | especializado: | Se crea Procedimiento | especializado: Subgerente 017
Sorany Marin Sorany Marin técnico y
Marin Marin operativo

Manual de Gestiéon Version No. 14.0.1 de 05/05/2022

4.12.2 Procedimiento deidentificacidén de requisitos legales y evaluacion del
cumplimiento legal.

PROPOSITO: Establecer la metodologia para el acceso, identificacion, documentacion, evaluacién del cumplimiento,
actualizacion y difusion de los

requisitos legales ambientales y de seguridad y salud en el trabajo obligatorios, aplicables a la operacion de
Terminales de Transporte Medellin S.A.
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Revisar la Profesional Matriz de 1.1 Realizar la revision de normativa:
normatividad Especializado identificacion y
ambiental y de Ambiental. evalu_a(_:ién de La consulta ambiental se realiza utilizando las
seguridad en el cumplimiento de | siguientes
. . los requisitos fuentes:
trabajo vigente e
i legales y otros
Iden'Flf!car los Tecnica requisitos
requisitos legales y Administrativa ambiental La revision inicialmente se realizara por la pagina web
otros aplicables a de Salud de la ANDI, temas ambientales de sostenibilidad, lo
la entidad. € alu Matriz de cual se hace revisando las normas en proceso y las
Ocupacional identificacion y | vigentes.
evaluacion de
Abo.gelldO cumplimiento de | Lo anterior se complementa revisando la
Especializado los requisitos normatividad ambiental en los sitios web:
Secretaria legales y otros
General requisitos de  Ministerios (Ambiente, Minas, Transporte, Agricultura,
seguridad y salud e Salud)
el trabajo e IDEAM.
e Secretaria general del Congreso de la Republica.
e Departamento nacional de planeacién (DNP)
e Superintendencia de Puertos y Transporte.
o Area Metropolitana del valle de Aburra
¢ Alcaldia de Medellin
e Corantioquia
La consulta de seguridad y salud en el trabjao se
realiza mensualmente
utilizando las siguientes fuentes:
SURA: https://www.arlsura.com./index.php/decretos-
leyes-resoluciones-ciruclares-y-juridisprudencia
MINISTERIO DE TRABAJO
NOTINET
MINISTERIO DE PROTECCION SOCIAL
PAGINAWEB DE FASECOLDA
DIARIO OFICIAL
LEGIS
1.2 Identificar los requisitos legales y otros aplicables
de
acuerdo a los aspectos ambientales de la entidad y al
Sistema de seguridad
y salud en el trabajo.
Documentar y Profesional Matriz de 2.1 Documentar los requisitos legales y otros aplicables
registrar los | Especializado | identificacion y a la entidad.
requisitos legales y Ambiental evaluacion de
otros, verificandosu cumplimiento de 2.2 Registrar en Matriz de identificacion y evaluacion de
cumplimiento Tecnica los requisitos cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos,
Administrativa legales y otros las normas y articulos aplicables a la organizacién, con su
de Salud requisitos respectiva descripcién y evaluacion de cumplimiento,
Ocupacional definiendo si se cumple,
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Abogado no se cumple o son requisitos que indican estandares
Especializado ambientales o de seguridad y salud en el trabajo ,
Secretaria Matriz de registrando el documento asociado al cumplimiento.
General identificacion y
evaluacion de 2.3 Para los requisitos legales no cumplidos, se
cumplimiento de diligencia
los requisitos la columna plan de control de cumplimiento de
legales y otros requisitos legales,
requisitos de en el cual se establece el respectivo plan de accion
seguridad y salud e | con las medidas necesarias para el cumplimiento de la
el trabajo norma
!nStrL_'?tiVO_ para la Para el sistema de seguridad y salud en el trabajo si la
identificacion de normativida no se
requisitos legales cumple se diligencia en el campo de observaciones que
accion
debe hacer la Entidad. esta accion se registra en el
registro de plan de mejoramiee mejoramiento para hacerle
seguimiento a la accion.
Actualizar la Matriz Profesional Matriz de | 3.1 Actualizar la matriz bimensualmente en materia de
de identificacién y| Especializado | identificacion y | legislacion, eliminando los requisitos legales que se
evaluacién de Ambiental evaluacion de | deroguen o modificando los articulos que correspondan
cumplimiento delos cumplimiento delos
requisitos Tecnica requisitos : : .
q Administrativa q 3.2 Registrar en el control de cambios de la matriz la
legales 'y otros legales 'y otros d el i lizad P
o de Salud = escripcion del cambio realizado con la fecha de
requisitos requisitos actualizacion.
Ocupacional
3.3 Evaluar actualizar el cumplimiento legal
Abogado y 2 P 9
=2 ) anualmente a través
Especializado | Matriz de del indicador, estableciendo nimero de requisitos
Secretarfa | identificacion y legales aplicables
General evaluacion de y el nuimero de requisitos cumplidos, para
cumplimiento de poteriormente,
los requisitos diligenciar andisis de causas de los incumplimientos,
legales y otros con su respectivo plan de accion.
requisitos de
seguridad y salud e
el trabajo
Instructivo para la
identificacion de
requisitos legales
Comunicar los Profesional Correo electrénico. | Enviar los requisitos legales ambientales y de seguridad
requisitos legales a | Especializado y salud en el trabajo aplicables a los responsables de su
partes interesadas Ambiental cumplimiento.
Tecnica
Administrativa
de Salud
Ocupacional
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Abogado
Especializado
Secretaria
General
Identificacion de Profesional Matriz de | Minimo una vez al afio se actualizan las matrices si se
riesgos y| Especializado | identificacion de | requiere
oportunidades Ambiental riesgos y
asociadas con los oportunidades
requisitos legales y Tecnica SGA.
otros. Administrativa
de Salud
Ocupacional
Matriz de
Abogado identificacion de
Especializado | riesgos y peligros
Secretaria SST.
General
6| Implementacion de Profesional Formato de | Cada vez que aplique.
acciones Especializado | acciones
correctivas ylo Ambiental correctivas 'y de
planes de accion mejora.
para abordar Tecnica
riesgos y Administrativa
oportunidades de Salud
asociados con los | ©Ocupacional
requisitos  legales
aplicables a TTM. Abo_ge.1d0
Especializado
Secretaria
General

ALCANCE: Este procedimiento es aplicable a todos los requisitos legales, obligatorios de origen nacional,
departamental, local e institucional aplicables al proceso de operacion de de Terminales de Transporte Medellin
S.A.

DEFINICIONES

1. Requisito ambiental: Exigencia concreta que se desprende de las legislaciones, internacionales, nacionales,
locales y de la Entidad.

2 .Requisito de Seguridad y Salud en el trabajo: exigencias del ley a nivel nacional y local de la Entidad.
3. Requisito legal aplicable: Son las exigencias ambientales especificadas en leyes, decretos, resoluciones,

sentencias, normas técnicas, licencias, permisos y politicas, aplicables a los aspectos e impactos ambientales
de la institucion.
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4. Estado de cumplimiento: Condicion de cumplimiento de los diferentes requisitos legales aplicables a la
institucion.

5. Otros requisitos: compromisos voluntarios adquiridos por la institucién.

6. Parte interesada: Persona o grupo que tiene interés o esta afectado por el desempefio de una
organizacion.

Documentos de Referencia

e Constitucion Politica de Colombia, Articulo 79: “Todas las personas tienen derecho a gozar de un
ambiente sano”

Legislacion ambiental Colombiana.

NTC-ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos legales y otros

Matriz de identificacion de aspectos, valoracion y priorizacién de impactos ambientales.

Matriz de identificacion de riesgos y peligros SST.

Sitios de consulta de requisitos legales

¢ www.minambiente.gov.co Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

e www.presidencia.gov.co Presidencia de la Republica de Colombia

e www.congresodelarepublica.gov.co Congreso de la Republica de Colombia
e www.secretariasenado.gov.co Senado de la Republica

e www.metropol.gov.co Area Metropolitana del Valle de Aburra

Control de Cambios Procedimiento

2.0.2 2018/11/13 | Leidy Ramirez | 1. Se unifica el| Catalina Francisco 2018/11/13
Auxiliar de procedimiento conlo | Arroyave Secretario
Procesos conceptos de los| Montoya General
sistemas Profesional
Catalina ambientales y de | responsabl
Arroyave Seguridad y Salud| e del
Montoya en el Trabjo Sistema del
Profesional Sistema de
responsable Seguridad y
del Sistema Salud en el
del Sistema trabajo
de Seguridad
y Salud en el
trabajo
2.0.1 2018/10/29 | Sorany Marin | 1. Se adiciona en la | Sorany Nelson 2018/10/29
Profesional actividad 1 el | Marin Martinez
Especializada | parrafo "La revision | Profesional Escobar
Ambiental inicialmente se | Especializa | Subgerente
realizard por la|da Técnicoy
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Secretaria General.
2. De las siete
actividades

existentes en el
procedimiento se

integraron algunas
quedando solo
cuatro.

3. Se introdujeron

dos nuevas
actividades:

actividad 5)
Identificacién de
riesgos y

oportunidades
asociadas con los
requisitos legales y
otros. Actividad 6)
Implementacién de
acciones

correctivas ylo
planes de accién
para abordar
riesgos y

oportunidades

Caracterizacién de Procesos 447
Luis Felipe pagina web de la| Ambiental Operativo
Villanueva ANDI, temas
Profesional ambientales de
Especializado | sostenibilidad, lo
Abogado cual se hace
revisando las
normas en proceso
y las vigentes".
2. Se agrega en la
actividad 3 el
parrafo  "Actualizar
la matriz
bimensualmente
en  materia de
legislacion,
eliminando los
requisitos  legales
gue se deroguen o
modificando los
articulos que
correspondan”

2.0.0 2017/09/09 | Sorany Marin | 1. Se Incluye como | Sorany Fernando 2017/09/09
Profesional uno de los | Marin Cardona
Especializada | responsables del | Profesional | Secretario
Ambiental procedimiento al | Especializa | General

abogado da
especializado de la| Ambiental
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asociados con los
requisitos  legales
aplicables a TTM.

1.0.0 2015/09/15 | Leidy Ramirez | Nuevo Wilmar Edier de 2015/09/15
Auxiliar de Mosquera | Jesus
Procesos Castafio Velasquez
Lopez
Profesional
Especializa | Subgerente
do Técnicoy

Ambiental Operativo

Manual de Gestiéon Version No. 14.0.1 de 05/05/2022

4.12.3 Procedimiento Manejo de Sustancias Quimicas

PROPOSITO: Definir las mejores practicas para el manejo seguro para las personas y el medio ambiente,
de las sustancias quimicas que son almacenadas y manipuladas en Terminales de Transporte de
Medellin S.A. (Terminales Norte y Sur).

1 | Verificar y ajustar | Profesional Verificar y ajustar el lugar donde almacenara o estan
el lugar de iali . L .
9 ) Especializa almacenados las sustancias quimicas, teniendo en
almacenamiento | 4o
e cuenta la iluminacion, ventilacion y ausencia de
sifones o desagiies.
Supervisor En caso de que haya sifones o desagiies ubique una
de barrera para evitar alguna contaminacién por
Contratos, derrame.
Contratista
2 | Verificar hojas Profesional Recopilar y verificar las hojas de seguridad de las
de seguridad Especializa sustancias quimicas a utilizar.
do
Ambiental,
Supervisor
de
Contratos,
Contratista
3 | Identficar Profesional Identificar a través del pictograma u hoja de seguridad
sustancias Especializa si la sustancia esta clasificado como peligrosa; Si la
peligrosas do susta_nma en Ia_l ethuetf_i’u hoja de se,gurldad no
Ambiental, desc_rlbe esta |nformaC|or_1 es porqué la sustancias es
considerado como no peligrosa
Supervisor
de
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Contratos,

Contratista
Elaborar listado | Profesional Elaborar un listado de sustancias quimicas y
de sustancias Especializa clasificarlas teniendo en cuenta si son 0 no
quimicas do peligrosas

Ambiental,

Supervisor

de

Contratos,

Contratista
Almacenar Profesional Almacenar separadamente las sustancias quimicas

nci iali . .

sustancias Especializa peligrosas de las no peligrosas
quimicas do

Ambiental,

Supervisor

de

Contratos,

Contratista

Para los productos quimicos no peligrosos

Almacenar Profesional Almacenar por tipo de producto, (jabones,
productos Especializa desinfectantes, ambientadores) teniendo en cuenta
quImICcos no do que los liquidos se ubican en la parte inferior y los
Pe"grosos por Ambiental, sélidos en la parte superior para evitar posibles
tipo de producto . o L

Supervisor pérdidas o contaminacién por derrame.

de

Contratos,

Contratista
Verificar Profesional Verificar que en la etiqueta y en la hoja de seguridad
marcacion del Especializa el rombo de seguridad sea igual; en caso contrario
producto do informarlo al Profesional Especializado Ambiental.

Ambiental,

Supervisor

de

Contratos,

Contratista
Identificar, Profesional Identificar, determinar y sefializar el lugar de
determinar y Especializa almacenamiento para cada uno de los productos.
sefalizar el do Esto le facilitara el almacenamiento en futuras
lugar de _ Ambiental, recepciones.
almacenamiento .

Supervisor

de

Contratos,

Contratista
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Para las sustancias quimicas peligrosas

9 | Verificar Profesional Verificar que en la etiqueta y en la hoja de seguridad
marcacion del Especializa el pictograma y el rombo de seguridad son iguales;
producto do en caso contrario informarlo al Profesional
Ambiental, Especializado Ambiental.

Supervisor
de
Contratos,
Contratista

(I

Agrupar Profesional Agrupar los productos que tengan el mismo
0 | productos Especializa pictograma.

do
Ambiental,
Supervisor
de
Contratos,
Contratista

1 | Almacenar Profesional Almacenar los productos peligrosos de acuerdo a las
1 | productos Especializa matrices guia de almacenamiento de sustancias

do quimicas.

Ambiental,
Supervisor
de
Contratos,
Contratista

[EEN

Ubicar en la Profesional Ubicar en la matriz los pictogramas de las sustancias
2 | matriz los Especializa quimicas que va a almacenar

pictogramas de do
las sustancias

o Ambiental,
quimicas

Supervisor
de
Contratos,
Contratista

1 | Cruzar los | Profesional Cruzar los diferentes pictogramas identificados asi:
3| diferentes Especializa
do
Ambiental,
Supervisor
de
Contratos,
Contratista

pictogramas
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T L
resupera

S & @)

) P U U —

1 | Definir su | Profesional Definir su compatibilidad o incompatibilidad de acuerdo
4 | compatibilidad o | Especializa con: Rojo: incompatibilidad, deben almacenarse por
do
incompatibilidad e separado.
Supervisor Amarillo: posiblemente  compatibles para su
de almacenamiento, revisar incompatibilidad individual
Contratos . .
e en la hoja de seguridad.
Contratista
Verde: compatibles, pueden almacenarse juntos.
Nota: Tener en cuenta la numeracion de las casillas
las cuales indican recomendaciones adicionales.
(Ver en la parte final del documento los ejemplos para
el uso de la matriz)
1 | Almacenar las Profesional Almacenar las sustancias quimicas peligrosas
5 | sustancias Especializa teniendo en cuenta la informacién anterior.
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guimicas do Almacenar los liquidos en la parte inferior y sélidos en
Ambiental, la parte superior para evitar posibles pérdidas o
Supervisor contaminaciones por derrame.
de
Contratos,
Contratista
1 | Identificar, Profesional Identificar, determinar y sefializar el lugar de
6 | determinar y Especializa almacenamiento para cada uno de las sustancias.
sefalizar el do Esto le facilitara el aimacenamiento en futuras
lugar de . Ambiental, recepciones.
almacenamiento .
Supervisor
de
Contratos,
Contratista
Manipulacion de Sustancias Quimicas
1 | Utilizar los Contratistas Utilizar los equipos de proteccién personal para
7 | equipos de y manipular sustancias quimicas
proteccion empleados
(personal
de servicios
generales,
personal de
mantenimie
nto)
1 | Verificar el | Contratistas Verificar el estado de los envases, etiquetas y productos
8 .
estado de los|Y antes de usarlos; no se deben usar productos sin
empleados identif
envases, (personal identificar.
etiquetas Y| de servicios En caso de detectar cualquier condicion insegura se
productos antes | generales, debe informar al Profesional Especializado Ambiental.
ersonal de
de usarlos P .
mantenimie
nto)
1 | Tener en cuenta | Contratistas Tener en cuenta las dosificaciones establecidas para
9 | las y cada producto quimico, no realice mezclas.
dosificaciones empleados
establecidas (personal
para cada ..
de servicios
producto
quimico generales,
personal de
mantenimie
nto)
2 | Prevenir Contratistas No ingerir ningun tipo de alimento en los lugares
0 | intoxicaciones y donde se manipulan sustancias quimicas.
empleados
(personal
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de servicios
generales,
personal de
mantenimie
nto)

2 | Tener presente Contratistas En caso de tener contacto con el producto quimico
1 | la hoja de y consulte de inmediato la hoja de seguridad del
seguridad del empleados producto.

producto (personal

de servicios
generales,
personal de
mantenimie
nto)

trasvase de sustancias quimicas

Evite los trasvases de los productos quimicos, en caso de ser estrictamente necesario tenga en cuenta:

2 | Utilizar los Utilizar los equipos de proteccidn personal para evitar
2 | equipos de incidentes.
ST Contratistas
personal
y
2 | Utilizar embudos | empleados Utilizar embudos o bombas de succidn, para realizar
3 | o bombas de (personal el trasvase del producto.
succion de servicios
2 | Verificar los generales, Verificar que los elementos para realizar el trasvase
4 | elementos para | personal de estén limpios, estos no deben contener residuos de
realizar el mantenimie otros productos quimicos
trasvase nto)
2 | Ubicar los Ubicar los recipientes para el trasvase sobre una
5 | recipientes para base firme y segura.
el trasvase
2 | Realizar el Realizar el trasvase teniendo en cuenta las
6 | trasvase recomendaciones anteriores
2 | Identificar Identificar con la etiqueta el envase del producto
7 | etiquetas reenvasado.
Verificacién al transporte de proveedores de sustancias quimicas
2 | Realizar Supervisor Realizar inspeccién a los vehiculos que transportan
Inspecccion de |de contratos sustancias quimicas peligrosas en el. (cuando aplique)
vehiculos (ferreteria y
papeleria 'y
suministro) En caso de presentarse alguna inconsistencia
reportarlo al profesional especializado ambiental.
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Durante el procedimiento de almacenamiento, manipulacion, y transvase de productos quimicos, tenga en
uenta el plan de contingencias ambientales por derrame de sustancias quimicas peligrosas.

EJEMPLOS PARA EL USO DELA MATRIZ:

Fjemplo 1: Almacenamiento para productos quimicos peligrosos compatibles:

Producto 1 Hoja de seguridad Clasificacion

Hipoclorito de sodio

e

%
\
N

Producto 2 Hoja de seguridad Clasificacion

Lark Sanitizer
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MATRIZ GUIA DE ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS QUIMICOS
@/cum

CLASE 3 CLASE 4 CLASES CLASE 6 CLASE 8 SHOED
SUSTANCIAS
UQuIDOs SOLIDOS SUSTANCIAS SUSTANCIAS SUSTANCIAS

PELIGROSAS

INFLAMABSLES | INFLAMABLES |COMBURENTES TOXICAS CORROSIVAS v

CLASE UN Producto 2

CLASES
LQuUIDOS
INFLAMABLES

CLASE &
SOLIDOS
INFLAMASBLES |

CLASE S
SUSTANCIAS
OMBURENTES

CLASE 6
SUSTANCIAS
TOXICAS

CLASE S
ol s Compatibles
CLASE 9
SUSTANCIAS
PELIGROSAS
VARIAS

Conclusién: Estos dos productos pueden almacenarse juntos ya que son compatibles entre si.

Ejemplo 2: Almacenamiento para productos quimicos peligrosos incompatibles:

Producto 1 Hoja de seguridad Clasificacion
Manganato de potasio
. S, Y0 6
&
So OXIDANT
ﬁ R
- e WAL/ 51
A"
Producto 2 Hoja de seguridad Clasificacion
Hipoclorito de sodio S
\'_\.-'»‘\. ~303
\“:";“ S
~ \'“'
}r-\ ~ N
y3
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MATRIZ GUIA DE ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS QUIMICOS

Qe/cuperar

CLASE S
SUSTANCIAS
PELIGROSAS

VARIAS

CLASE 3 CLASE & CLASES CLASE 6 CLASE S
LiQuiDOs SOLIDOS SUSTANCIAS SUSTANCIAS SUSTANCIAS
INFLAMABLES { INFLAMABLES {COMBURENTES TOXICAS CORROSIVAS

CLASE UN Pro

CLASE 3
LiQuinos
INFLAMABLES

CLASE ¢
SOLIDOS
INFLAMABLES

CLASES
pducto 1 SUSTANCIAS
COMBURENTES

Incc

CLASE 6
SUSTANCIAS
TOXICAS

CLASE 8
SUSTANCIAS
CORROSIVAS

CLASE 9
SUSTANCIAS
PELIGROSAS

VARIAS

Conclusién: Estos dos productos no deben almacenarse juntos ya que son incompatibles entre si.
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