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| Cambio de Aceite.

transmision.

Revision del sistema de embrague

Cambio de
reparticion

correda

Revision del adire acondicionado.

Alineacién y balanceo

Revisidn del sistema eléctrico.

Cambio de aceite de cqgja

Revisidn tecno mecdanica

Revisidon del sistema de frenos

Sincronizacion

Revision  del  sistema Lavado General, Enjuague, lavado
Suspension motor o lavado de tapiceria, entre otrg
L

Actividades con frecuencia variable:

| Kilometraje

Descripcién

Cada cinco mil (5.000) kildmetros

El mantenimiento incluye una revision
frenos, suspension, direccién, el cam
de aceite y filtros de aceite, aire y revis
de niveles.

Cada diez mil (10.000) kildmetros

El mantenimiento incluye cambio del fi
del combustible, revision general
mantenimiento y cambio de fren
suspension, direccidn, alineacion de
direccidn, balanceo y rotacion de llant

Cada veinte mil (20.000) kildmetrog

El mantenimiento incluye sincronizac
del motor y una revision eléctrica.

El mantenimiento incluye revisidn de
correa de la bomba de agua, la gud
del freno de manos, revisar el nivel

liquido de frenos, revision de pastillas
frenos, revision de liguido de embrague

Cada cuarenta mil (40.0
kildmetros.
Cada cincuenta mil  (50.0
kilbmetros

El mantenimiento incluye alineacion de
direccion, balanceo y rotacion de llant
revision de los amortiguadores; cambio
la correa de distribucidn y reparticion.

Cada ochenta mil (80.000.) kilbmet

El mantenimiento incluye revision
sistema de escape.

Cada cien mil (100.000) kilometros.

El mantenimiento incluye cambio de
discos de los frenos.
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Cada doce (12) meses se debe realizar la revision técnico-mecdnica con |
respectiva preparacién y alistamiento del vehiculo.

e Para el mantenimiento de los vehiculos, es indispensable el chequeo del
preoperacional de manera periddica de acuerdo con la resolucion 1565
de 2024, los cuales se realizan utilizando el formato inspeccion
preoperacional de vehiculos.

e Todos los vehiculos de la empresa SERVICIOS H&G S.A.S, deberdn contar
con una hoja de vida fisica y/o virtual, de igual manera los registros de
mantenimiento preventivo y correctivo.

e Cada vez que ingrese un vehiculo se incluird en la base de datos con toda
la informacion relacionada o solicitada.

e Cada vehiculo es asignado a un conductor en la entidad mediante el
formato de acta de entrega de vehiculos, dejando constancia de las
condiciones en las que se entrega el vehiculo, para asi mismo poder
recibirlo.

e El conductor responsable del vehiculo es el responsable de identificar en
forma oportuna los mantenimientos preventivos y correctivos y verificar los
documentos legales (SOAT, REVISION TECNOMECANICA, TARJETA DE
OPERACIONES), y verificar los equipos de carretera que se encuentren en
buenas condiciones y vigentes, todo lo anterior lo registrara el conductor
por medio del formato de Inspeccién preoperacional.

e El conductor debe velar por el correcto funcionamiento del vehiculo
asignado, y cuando sean realizados los mantenimientos pertinentes, debe

efectuar seguimiento, para garantizar su conservaciéon y de este modo
optimizar la vida Util del vehiculo.

e Los conductores participaran de forma activa dentro del Plan Estratégico
de Seguridad Vial mediante la socializacion y capacitaciones.

e Implementacion del PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL - PESV en la entidad.

5. DESARROLLO
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para la vigencia

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Coordinador MT-GST-01Matriz de Da
Revisar y actualizar el inventario | de de Vehiculos
vehiculos propios. mantenimien
to.
Identificar las necesidades | Conductor / | FO-SIG-22 Inspecc
mantenimiento preventivo y | Coordinador preoperacional Bus
correctivo de FO-SIG-24 Inspecc
mantenimiento. | preoperacional Camione
FO-SIG-59 Inspecc
Preoperacional Microbus
identificar el presupuesto requeri Coordinador de Cotizaciones

mantenimiento /
Gerencia

Revisar y Proyectar el Presupuesto
Verificaciéon del mismo para la vigend

Coordinador
de flota propia
/ Gerencia

Cotizaciones

Aprobar y Asignar el Presupuesto
para el mantenimiento del parque

Coordinador de
mantenimiento /

Cotizaciéon aprobada

L

|la periodicidad.

automotor de la vigencia. Gerencia

Solicitar el Servicio d mantenimiento | Conductor WhatsApp/Correo

preventivo, correctivo o) de Electronico

diagnostico.

Nota: El formato debe estar

diligenciado; resaltando el

mantenimiento preventivo o

correctivo a realizar.

Evaluar la solicitud de Mantenimiento WhatsApp/Correo

preventivo o correctivo. Coordinador  de |Electronico
mantenimiento

Nota: El formato diligenciado debe

contar aprobado por el coordinador

de flota propia.

Realizar la evaluacién |Conductor  del |FO-SIG-22 Inspeca

preoperacional del vehiculo por el | vehiculo. preoperacional Bus

conductor asignado, de acuerdo a FO-SIG-24 Inspeca

preoperacional Camione
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FO-SIG-59 Inspec
Preoperacional Microbus

Proceder a llevar el vehiculo a las
instalaciones del proveedor para
respectivo mantenimiento.

Conductor
Coordinador
mantenimiento

y/o

de

Realizar registro de Ingreso del
vehiculo al Mantenimiento en sus
instalaciones, proceder a ejecutar la
solicitud y posteriormente hacer el
registro de salida.

Proveedores

Verificar el cumplimiento  del
Mantenimiento ejecutado, por el
conductor asignado al vehiculo,
realizando la prueba de ruta del
vehiculo.

Conductor
asignado

Recibir y retirar el vehiculo de las
instalaciones del proveedor por parte
del conductor.

Conductor
Coordinador
mantenimiento

y/o

de

Actualizar la hoja de vida en el que

se realizé el  mantenimiento
preventivo, correctivo o de
diagndstico.

Nota: Una vez terminado el trabajo
de mantenimiento, la hoja de vida
del vehiculo debe quedar
actualizada (Virtual o Fisica).

Coordinador
mantenimiento

de

FO-SIG-37 Hoja de Vida
del vehiculo.
MT-GST-01 Base de datos
del vehiculo.

Emitir informe vy factura de los
mantenimientos preventivos y
correctivos por parte del Proveedor
y enviarlo al coordinador de flota
propia.

Proveedor

Informe y factura

Realizar la verificaciéon del informe | Coordinador de

con las érdenes autorizadas mantenimiento

Proceder con el pago de la Factura | Contador y/o | Facturas y recibimiento a
al Proveedor de Mantenimiento|Gerencia, satisfaccidén de bienes vy

preventivo y correctivo e incluir una
copia de la factura en la Hoja de
Vida del Vehiculo (Virtual o fisica).

Coordinador
mantenimienio

de

servicios.
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6. Anexos
e MT-GST-01 Matriz de datos del vehiculo
e FO-SIG-22 Inspeccidn preoperacional Bus
e FO-SIG-24 Inspeccién preoperacional Camioneta
e FO-SIG-59 Inspeccidn Preoperacional Microbus
e FO-SIG-37 Hoja de Vida del vehiculo
7. Control del cambio
. . Elaboré L. ,
Version | Fecha Cambios . .o’ / Reviso Aprobé
Modifico
Documento Direccion . .
01 20/05/2023 v ISR  Gerencia |Gerencia
nuevo. SIG
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1. OBIJETIVO

Definir y establecer medidas que minimicen la velocidad ya que es un
factor de riesgo que impacta directamente las condiciones de
conduccién y es una de las causas mas frecuentes en los accidentes de

fransito.

2. Alcance

Este procedimiento aplica frabajadores que tengan asignado un vehiculo
de la empresa SERVICIOS H&G S.A.S

3. Definiciones

Velocidad: Velocidad de recorrido es la velocidad media conseguida por
el vehiculo a recorrer un tramo determinado de carretfera.

4. CONDICIONES GENERALES

La empresa SERVICIOS H&G S.AS, cuenta con control mediante GPS, el
cual permite monitorear en fiempo real la ubicacidn y tener control sobre
de la velocidad maxima, media y baja, lo anterior con el fin de garantizar
la seguridad de los pasajeros de (estudiantes, pasajeros, empleados, etc.)

Beneficios del monitoreo.
« Conocer la mejor ruta para llegar al lugar de destino
« Recibir alertas de congestiéon o sucesos en la via

« Gestionar permisos como cambios de ruta.
« Conocer informacién del vehiculo y personal asignados a la ruta.

https:h’docs.google.com;‘documentfdm ShApF3U_1 wNxIUMYn1T6ESywfcCQa0YN/edit 1/6
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« Conocer la ubicacién en tiempo real de todas sus rutas.

« Confrolar la asistencia de los pasajeros cuando abordan y
descienden del vehiculo

+ Recibir reportes sobre el estado de las rutas

« Descargar informes de sus vehiculos

« Obtener el historial de recorridos

« Generar alertas cuando el conductor movilice el vehiculo sin
autorizaciéon o fuera de la jornada laboral.

5. FRECUENCIA DE MANTENIMIENTO Y CALIBRACION DEL EQUIPO

Los equipos de medicion de velocidad serdn cdlibrados minimo de
manera anual.

6. CONTENIDO

Disponer de los recursos necesarios Gerencia Recursos
1 para dar cumplimiento a o
establecido en este procedimiento

Redlizar la respectiva compra o |Gerencia Contrato
5 contratacién de los equipos que

redlizarén  los  monitoreos  de

velocidad.

Verificar el cumplimiento legal y |Coordinador MT-SIG-01 Matriz
3 procedimientos establecidos por la |HSEQ Legal

empresa
4 Realizar la programacién de las|Coordinador de Rutogramas

rutas operaciones

https:ﬁdocs.google.com.’documenl}dl1 ShApF3U_1TwNxIUMYn 1T6ESywfcCQa0YN/edit

2/6
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Inspeccionar la operacion y las Coordinador de |FO-SIG-22
condiciones de seguridad de los |Flota Propia Inspeccidn
vehiculos incluyendo el GPS preoperacional de
: bus o buseta.
FO-SIG-24
Inspeccion
preoperacional de
camioneta.
Verificar el monitoreo y control|Coordinador de|Mapa
6 operacional de la velocidad de los operaciones
vehiculos y de los recorridos.
Realizar pruebas de velocidad en |Coordinador de | Lista de chequeo
; los vehiculos, verificando el éptimo | operaciones
funcionamiento de los dispositivos | Direccion
GPS.
Realizar inspeccién preoperacional Conductores FO-SIG-22
al vehiculo donde se incluya la|Coordinador de Inspeccién
verificacion del GPS operaciones preoperacional de
8 bus o buseta.
FO-SIG-24
Inspeccion
preoperacional de
camioneta.
Informar las anomalias que se|Conductores FO-SIG-60 Reporte
9 puedan presentar en el recorrido | Coordinador de |de actos Y
que pueda afectar las condiciones operaciones condiciones
de velocidad en los frayectos. inseguras
Realizar seguimiento diario a la flota Coordinador de |Lista de chequeo
0 de vehiculos, por lo que se tomara operaciones
una muestra de 100% de los vigjes | Direccion
realizados en el dia verificando

https:Hdocs‘google.com!doaument/d.“! ShApF3U_1wNxIUMYn1 TBESywfcCQa0YN/edit
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minimo y maximo de velocidad en
los recorridos
Realizar seguimiento a posibles | Gestion MT-SIG-13  Listado
infracciones y comparendos por|Humana de  comparendo
11 |parte de los agentes de ftransito Coordinadora de los
donde la causa sea exceso de|HSEQ colaboradores
velocidad.
Realizar seguimiento a posibles | Gestion Humana | Procesos
incumplimientos por parte de los disciplinarios
19 conductores generando pProcesos
disciplinarios, los cuales serdn
ejecutados por el drea de Gestion
Humana.
7. FRECUENCIA DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS
Los monitoreos se realizan a través de GPS por medio del cual se podrda
monitorear los excesos de velocidad, estos monitoreos se realizan cada
afio y cada vez que existan razones para sospechar que se incumplan
los estdndares de velocidad establecidos en la normatividad legal
vigente.
8. QUE HACER SI SE PRESENTAN EXCESOS DE VELOCIDAD EN LOS
VEHICULOS
Una vez el sistema de monitoreo arroje la alerta de un exceso de velocidad
en un vehiculo, se procederd a verificar el conductor asignado y el drea
de Operaciones informard al drea de gestidn humana para realizar el
llamado de atencidn al conductor.
Por medio de las siguientes etapas:
hltps:ffdocs.googie.comfdocumen{/dﬂ ShApF3U_1wNxIUMYn1TBESywfcCQa0YN/edit 4/6
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Para el primer incumplimiento por parte del conductor donde se
demuestre un exceso de velocidad, se realizard un reguerimiento
formal o informal (escrito, verbal, correo electrénico, llamada
telefénica, WhatsApp, etc.) demostrando los puntos criticos de la
situacion.

Para el segundo incumplimiento, por parfe del conductor donde se
demuestra nuevamente un exceso de velocidad, se entregard un
lamado de atencién vy citacién para capacitacion obligatoria, con
fecha y hora la cual serd establecida por Ia compania.

Para el tercer incumplimiento por parte del conductor donde se
demuestre un exceso de velocidad, se suspenderd el servicio del
conductor de acuerdo al reglamento interno de trabagjo, teniendo
en cuenta la escala de faltas.

Para el cuarto incumplimiento por parte del conductor donde se
demuesire un exceso de velocidad, se suspenderd completamente
el servicio del conductor, para esto el jefe inmediato deberd buscar
el debido reemplazo para informar a Gestién humana vy redlizar el
debido proceso.

. FORMATOS

FO-SIG-13 LISTA DE COMPARENDOS DE LOS COLABORADORES.
FO-$IG-22 INSPECCION PREOPERACIONAL DE BUS Y BUSETA.
FO-SIG-24 INSPECCION PREOPERACIONAL DE VEHICULOS TIPO
CAMIONETA.

FO-SIG-60 REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS.

htlps:Hdocs.google.ccmldocumentldﬁ ShApF3u_1waIUMYn1T6E5yMcCQaDYN/edit

5/6



27/4/26, 8:48 a.m.

PR-SIG-14 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA VELOCIDAD SEGURA.docx - Documentos de Google

SERVICIOS PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA VELOCIDAD SEGURA

Cédigo: PR-SIG-18 - Versién: 01 - Fecha: 20-05-2025 - Pdgina é de 6

10.TABLA CONTROL DE MODIFICACIONES

L, . Elaboré / . i
Version Fecha Cambios _ Reviso Aprobo
Modifico
i 20/05/2025 Disefo del Coordinadora Asesor c ,
erencia
procedimiento HSEQ ACME

http5:Udocs.googIe.comidocumenUdH ShApF3U_1wNxIUMYn1 TBESywfcCQa0YN/edit

6/6
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1. Objetivo

Establecer e implementar un programa para el monitoreo y control de la
jornada laboral y tiempos de descanso en los conductores que garantice el
desplazamiento sano, seguro y oportuno.

2. Alcance
Este programa cubre la totalidad de la operaciéon de transporte terrestre y
debe ser ejecutado por fodos los funcionarios de la organizacion que operen o
conduzcan un vehiculo en mision de la empresa.

3. Definiciones:

e Fatiga: Es una sensacion de cansancio, falta de energia o agotamiento
que puede afectar las actividades diarias.

e Cansancio: Es una sensacién de agotamiento o falta de energia que
puede ser normal o patologico.
Cansancio agudo: Se presenta de manera sUbita como respuesta a la
realizacion de algun esfuerzo o rutina de ejercicios.
Cansancio Crénico: Reduccion paulatina de la energia que se prolonga
durante semands 0 meses.
Cansancio mental: Se manifiesta mediante dificultad para concentrarse,
falta de memoria y bajo rendimiento.

e Descanso: Es latercera persona del singular del pretérito indicativo del
verbo "descansar.

e Sueio: Es un proceso bioldégico que se caracteriza por un estado de
inconsciencia en el que el cerebro permanece activo.

e Salud: Es un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no
solamente la ausencia de afecciones o enfermedades.

“Sélo los documentos publicados en la pagina del SIG se consideran copias controladas”

https:f.'docs.google.com.’document/dl‘lvBBIUkIJanY3NKthoTHOZ5ISG-Omuu;‘edit

i
|

/7

15

\ 7



27/4/26, 8:52 a.m. PR-SIG-13 PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DEL CANSANCIO Y FATIGA.docx - Documentos de Google
:, v 2 <

353'%03 PROCEDIMIENTO DE PREVENCION DEL CANSANCIO Y FATIGA

Cédigo: PR-SIG-17 - Versién: 01 - Fecha: 20-05-2025 - Pdgina 2 de §

e Condicién subestandar: Es una sifuacion en el lugar de frabajo que puede
generar accidentes o enfermedades profesionales.

e Salud Ocupacional: Es una disciplina que se enfoca en la prevencion de
enfermedades y accidentes laborales.

e Enfermedad laboral: Es aquella que se confrae a causa de la exposicion
a factores de riesgo en el frabajo.

e Medicina de Trabajo: Es una especialidad medica que se encarga de
estudiar y prevenir los enfermedades vy lesiones que se producen por el
trabajo.

e Factor de riesgo: Son el esfuerzo fisico o menfal que realizan las personas
para producir bienes y servicios.

4. Condiciones Generales:

Segun numerosos estudios llevados a cabo, el suefio se encuentra enfre las
cinco primeras causas de los accidentes con victimas. La necesidad de dormir
es una de las necesidades primarias mds importantes que fiene el ser humano,
sino se duerme nada o no se duerme lo suficiente, el organismo reqacciona con
toda una serie de desajustes, muchos de los cuales son altamente peligrosos
para el conductor.

La acumulacién de horas de vigilia afecta negativamente a la capacidad de
reaccién y dificulta el mantenerse atento a la conducciéon. Los efectos
inmediatos son una disminucién de los reflejos, los musculos se relajan, llegando
incluso a veces a producirse leves temblores en las manos y en las piernas. Ofro
de los efectos de la falta de suefio es la disminucion de la agudeza visual,
provocando una vision borrosa y potencia una mayor fatiga y cansancio
ocular.

“Silo los documentos publicados en la pagina del SIG se consideran copias controladas”

https://docs.goog%e.com/documentldl‘lvBS'.Uk!JanYBNKhMhoTHOZSISG-Qmuu!edit 2/5
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Uno de los efectos mds negativos de la falta de suefio al volante es la aparicion
de los llamados "micro suefios’. Son una defensa del organismo por no dormir y
hacen que durante un brevisimo lapso de tiempo se pierda la consciencia,
respecto de la carretera, senales u otros vehiculos. Suelen aparecer en aguellos
conductores que conducen durante muchas horas y duermen poco. Son los
causantes en muchos casos de accidentes que no tienen una explicacion clara
y que se producen en tramos rectos, con salida de la via.

Por eso le recomendamos que antes de iniciar un vidje, descanse
adecuadamente, y durante el vidgje redlice paradas frecuentes como mMAaximo
cada cuatro (4) horas, y realice ejercicios de estiramiento de piernas y brazos.
Mantenga el habitdculo ventilado, no realice comidas abundantes y mucho
menos consuma alcohol con las mismas.

5. Desarrollo
5.1 Intervencion:

Las medidas de control se deben realizar preferiblemente en el ambiente
de trabajo eliminando las fuentes generadoras de riesgo:
e El fiempo diario de conduccién es de ocho (8) horas, mds dos (2)
horas extras permitidas por ley.
¢ FEltiempo de conduccion semanal es de 48 horas.

5.2 Intervencién en la fuente y el riesgo:

Son muchos los factores que pueden incidir en el conductor y que
pueden ser causantes de un accidente. Enfre ellos cabe destacar el
suefio, o lo fatiga. Se ofrecen algunos consejos para evitar la fatiga
durante la conduccion:
e Antes de iniciar un viaje debe estar descansado.
e Cuando el conductor se detenga a descansar; debe moverse,
caminar, beber abundante agua (nada de alcohol) y comer algo
ligero. Es necesario hidratar adecuadamente el organismo.

“Selo los documentos publicados en la pagina del SIG se consideran copias contreladas”

htlps:f!docs.google.com.’documentldﬁvBBIUkIJanYSNKthoTHOZSISG-Qmuu/edil 3/5
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e Cuando se conduzca en estos trayectos, debe hacerlo a la
velocidad recomendada. Ir mds répido supone fatigarse antes y
todo lo ganado se pierde descansando mas tiempo.

5.3 Intervencién en el frabajador expuesto:

e Pausa o periodos de descanso entre jornadas.

e Realizacién de sesiones educativas con los conductores;
explicando los riesgos de conducir fafigado o estresado y pausas
activas.

e Promocién del mejoramiento del estado fisico en cuanto a
estiramientos y fortalecimiento.

e Verificacién de inicio de jornadas en el reporte de satelital por
vehiculo.

Para el cdlculo y control de las horas trabajadas por los conductores de
vehiculos se registrard en el documento de seguimienfo y Consolidado HHT.

5.4 Horarios de trabagjo:
Hora de entfrada de lunes a viernes: 8:00 am - 6:00 pm
Tiempo de Alimentacién de lunes a viernes: de 12:00 a 2:00 p.m.
Hora de entrada vy salida los sdbados de 8:00 am - 12:00 p.m.
5.5 Recomendaciones generales:
e Atfender las inquietudes de los conductores, en relaciéon a su
situacion fisioldgica/mental.
e Verificar diariamente antes del inicio de la jomada que los
tfrabajadores se encuentran en buen estado fisioldgico y mental

para realizar sus actividades.

5.6 Restricciones:
e Conducir vehiculos que se encuentren en mal estado.

“Salo los documentos publicados en la pagina del S1G se consideran copias controladas”
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SERVICIOS | pROCEDIMIENTO DE PREVENCION DEL CANSANCIO Y FATIGA
; Cédigo: PR-SIG-17 - Versién: 01 - Fecha: 20-05-2025 - Pdgina § de §
e Conducir u operar en condiciones anormales de trabajo
(Cansancio, Enfermedad o Somnolencia).
e Consumir alimentos mientras se conduce.
Hacer uso de celulares mientras se conduce, utilizandolos para
hablar o enviar mensajes de texto, entre otros.
e Estacionarse en lugares no apropiados.
e Conducir bajo la influencia de alcohol y sustancias psicoactivas.
6. Anexos
e FO-SIG-58 Control de Pausas Activas.
7. TABLA CONTROL DE MODIFICACIONES
, . Elaboré g ,
Version Fecha Cambios . fo / Reviso Aprobo
Modifico
Diseno del Coordinadora Asesor
20/05/2025 . [
i 0/08/ procedimiento HSEQ ACME | Cerencio

https:Hdocs.google.ccm.’documentldf‘lvSBIUkiJanYSNKthoTHOZSISG-Omquedit
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i

Nombre dela Empresa : SERVICIOS HYG SAS
Tipo Persena Juridica Regimén Tributario : Régimen comun
Tipo Documento Empresa: Numero de Identificacién Tributario NuUumero de Documento 900625540
Nombre Representante Legal: DANIEL ESTIVEN HURTADO GUERRERO
Responsable SG-SST ! TAM| XIOMARA FONSECA GUERRERO Correo SC-SST: cdatecnorientesst@gmail.com
Periodo Correspondiente: 2025 Numero Teléfonico fijo :
Correo Electronico : hygestandares@gmail.com Cantidad Trabajadores: 0
4492102 Riesgo IV TRANSPORTE DE PASAJEROS, INCLUYE EL TRANSPORTE TERRESTRE DE SERVICIOS ESPECIALES DE

PASAJEROS POR CARRETERA COMO: TURISMO, SERVICIOS DE VIAJES CONTRATADOS,
EXCURSIONES, TRANSPORTE DE TRABAJADORES (ACTIVIDADES DE ASALARIADOS),
TRANSPORTEESCOLAR.
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inicial del 5G-SST

2.4, Plan anual de
trabajo

1.1.8 Conformacién
Comité Convivencia

1.2 Programa
Capacitacién Promocion
y Prevencién Py P

1.2.2 Induccién y
reinduccién en Sistema de
Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG -
SST Actividades de
Promocién y Prevencién
PyP

1.2.3 Responsables del
Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el
Trabajo SG - SST con curso
virtual de 50 horas

2.1.1 Politica del Sistema de
Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG -
SST firmada, fecha y
comunicada al COPASST

2.2.1 Objetivos definidos,
claros, medibles,
cuantificables, con metas,
documentados, revisados
del SG - SST

2.3.1 Evaluacién e
identificacion de
prioridades

2.4,1 Plan que identifica
objetivos, metas,
responsabilidad, recursos
con cronogramay
firmado

2.00

2.00

2.00

1.00

1.00

100

2.00

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

2.00

2.00

2.00

1.c0

1.00

1.00

2.00



AN

Planear 2. Gestidn integral 2.5. Conservacién 2.5.1 Archivo o retencién 2.0 Cumple 2.00
del sistema de dela documental del Sistema totalmente
gestion de la documentacion de Gestion de Seguridad y

seguridad y salud Salud en el Trabajo SG-SST

en el trabajo

Planear 2. Gestion integral 2.6. Rendicion de 2.6.1 Rendicién sobre el 1.00 Cumple 1.00
del sistema de cuentas desempeno totalmente
gestion dela

seguridad y salud
en el trabajo

Planear 2. Gestién integral  2.7. Normatividad 2.7.1 Matriz legal 2.00 Cumple 2.00
del sistema de nacional vigentey totalmente
gestién dela aplicable en
seguridad y salud materia de
en el trabajo seguridad y salud
en el trabajo
Planear 2. Gestidn integral 2.8, Comunicacién 2.8.1 Mecanismos de 1.00 Cumple 1.00
del sistema de comunicacién, auto totalmente
gestion de la reporte en Sistema de
seguridad y salud Gestion de Seguridad y
en el trabajo Salud en el Trabajo SG-SST
Planear 2. Gestion integral 2.9. Adquisiciones 2.9.1 Identificacion, 1.00 Cumple 1.00
del sistema de evaluacién, para totalmente
gestion de la adquisicion de productos
seguridad y salud y servicios en Sistema de
en el trabajo Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST
Planear 2. Gestién integral 2.10. Contratacién 2.10.1 Evaluacién y 2.00 Cumple 2.00
del sistema de seleccién de proveedores totalmente
gestion dela y contratistas
seguridad y salud
en el trabajo
Planear 2. Gestién integral  2.71. Gestion del 2111 Evaluacién del 1.00 Cumple 1.00
del sistema de cambio impacto de cambios totalmente
gestién dela internos y externos en el
seguridad y salud Sisterna de Cestién de
en el trabajo Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST
Hacer 3. Gestién de la 3.1. Condiciones de 3.1.1 Descripcién 1.00 Cumple 1.00
Salud salud en el trabajo sociodemografica - totalmente
Diagnéstico de
candiciones de salud
Hacer 3. Gestiéndela 3.]. Condiciones de 3.1.2 Actividades de 1.00 Cumple 1.00
Salud salud en el trabajo Promociény Prevencion totalmente

en Salud



Hacer

Hacer

Hacer

” Hacer

Hacer

Hacer
Hacer

Hacer

Hacer

3. Gestiéndela
Salud

3. Gestién dela
Salud

3. Gestiéndela
Salud

3. Gestién de la
Salud

3. Gestion de la

Salud

3. Gestién de la

Salud

3. Gestibn de la
Salud

3. Cestién de la
Salud

3. Gestién dela
Salud

3.1. Condiciones de
salud en el trabajo

3.1. Condiclones de
salud en el trabajo

3.1. Condiciones de
salud en el trabajo

3.1. Condiciones de
salud en el trabajo

3.1. Condiciones de
salud en el trabajo

3.1. Condiciones de
salud en el trabajo

3.1. Condiciones de
salud en el trabajo

3.2. Registro,
reporte e
investigaciéon de
las enfermedades
laborales, los
incidentes y
accidentes de
trabajo

3.2. Registro,
reporte e
investigacién de
las enfermedades
laborales, los
incidentes y
accidentes de
trabajo

3.1.3 Informacién al
médico de los perfiles de
cargo

3.1.4 Realizacién de
Evaluaciones Médicas
Ocupacionales -Peligros-
Periodicidad-
Comunicacién al
Trabajador

3.1.5 Custodia de Historias
Clinicas

3.1.6 Restricciones y
recomendaciones
médico/laborales

3.7 Estilos de vida y
entornos saludables
{controles tabagquismo,
alcoholismo,
farmacodependencia y
otros)

3.1.8 Agua potable,
servicios sanitarios y
disposicién de basuras

3.1.9 Eliminacién adecuada
de residuos sélidos,
liguidos o gaseosos

3.2.1 Reporte de los
Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Laboral a la
ARL, EPSy Direccién
Territorial del Ministerio de
Trabajo

3.2.2 Investigacion de
incidentes, accidentes y
enfermedades laborales

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

2.00

2.00

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple

totalmente

Cumple

totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

2.00

2.00



Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

34279

3. Gestion de la
Salud

3. Gestion de la
Salud

3, Gestién de la
Salud

3. Gestiéndela
Salud

3. Gestiénde la
Salud

3, Gestion de la
Salud

3. Gestibn de la
Salud

4. Gestién de
peligros y riesgos

3.2. Registro,
reporte e
investigacién de
las enfermedades
labarales, los
incidentes y
accidentes de
trabajo

3.3. Mecanismos
de vigilancia de las
condiciones de
salud de los
trabajadores

3.3. Mecanismos
de vigilancia de las
condiciones de
salud de los
trabajadores

3.3. Mecanismos
de vigilancia de las
condiciones de
salud de los
trabajadores

3.3, Mecanismos
de vigilancia de las
condiciones de
salud de los
trabajadores

3.3. Mecanismos
de vigilancia de las
condiciones de
salud de los
trabajadores

3.3. Mecanismos
de vigilancia de las
condiciones de
salud de los
trabajadores

4. Identificacion
de peligros,
evaluacion y
valoracién de los
riesgos

3.2.3 Registro y analisis
estadistico de accidentes
y enfermedades laborales

3.2.1 Medicién de la 1.00
frecuencia de la
accidentalidad

3.3.2 Medicién de la 1.00
severidad de la
accidentalidad

3.3.3 Medicidén de la 1.00
mortalidad por
Accidentes de Trabajo

3.3.4 Medicién de la 100
prevalencia de
Enfermedad Laboral

3.3.5 Medicién de la 1.00
incidencia de Enfermedad
Laboral

3.3.6 Medicién del 1.00
ausentismo por causa
médica

411 Metodologia para la 4.00
identificacion de peligros,
evaluacién y valoracién de

los riesgos

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totaimente

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

1.00

4.00



Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

Hacer

4, Gestion de
peligros y riesgos

4, Gestion de
peligros y riesgos

4. Gestion de
peligros y riesgos

4. Gestion de
peligros y riesgos

4. Gestién de
peligros y riesgos

4, Gestion de
peligros y riesgos

4, Gestion de
peligros y riesgos

4. Gestion de
peligros y riesgos

4.1, Identificacion
de peligros,
evaluaciény
valoracion de los
riesgos

4. Identificaciéon
de peligros,
evaluacion y
valoracion de los
riesgos

4., Identificacion
de peligros,
evaluaciony
valoracion de los
riesgos

4.2. Medidas de
prevenciény
control para
intervenir los
peligros / riesgos

4.2. Medidas de
prevencion y
control para
intervenir los
peligros /riesgos

4.2. Medidas de
prevenciony
control para
intervenir los
peligros / riesgos

4.2. Medidas de
prevenciény
control para
intervenir los
peligros / riesgos

4.2. Medidas de
prevenciény
control para
intervenir los
peligros / riesgos

4.1.2 Identificacion de 4.00
peligros con participacién

de todos los niveles de la

empresa

4.3 Identificacién de 3.00
sustancias catalogadas

como carcindgenas o con
toxicidad aguda

4.4 Realizacién 4.00
mediciones ambientales,
quimicos, fisicos y

biolégicos

4.2.1 Implementacién de 2.50
medidas de prevenciény

control de peligros/riesgos
identificados

4.2.2 Verificacién de 250
aplicacién de medidas de
prevencién y control por

parte de los trabajadores

4.2.3 Elaboracién de 2.50
procedimientos,

instructivos, fichas,

protocolos

4.2.4 Realizacion de 2.50
inspecciones a las

instalaciones, maquinaria

o equiposconla

participacién del

COPASST

4.2.5 Mantenimiento 250
periédico de instalaciones,
equipos, maqguinas,

herramientas

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

4.00

3.00

4,00

250

250

2.50

2.50

AY¥2 30



DM23)

Hacer

Hacer

Hacer

Verificar

Verificar

Verificar

Verificar

Actuar

Actuar

4. Gestion de
peligros y riesgos

5. Gestién de
amenazas

5. Gestion de
amenazas

6. Verificacion del
SG - SST

6. Verificacién del
SG - SST

6. Verificacion del
5G - 55T

6. Verificacion del
SG - S5T

7. Mejoramiento

7. Mejoramiento

4.2. Medidas de
prevencion y
control para
intervenir los
peligros / riesgos

5.1. Plan de
prevencion,
preparaciény
respuesta ante
emergencias

5.). Plan de
prevencién,
preparacion y
respuesta ante
emergencias

&.1. Gestién y
resultados del SG -
SST

6.1. Gestiény
resultados del SG -
SsT

6.1, Gestién y
resultados del SG -
SST

6.1. Gestion y
resultados del SG -
SST

7.1. Acciones
preventivasy
correctivas con
base en los
resultados del SG -
ssT

7.1. Acciones
preventivas y
correctivas con
base en los
resultados del SG -
SST

4.2.6 Entrega de
Elementos de Proteccién
Personal EPP, se verifica
con contratistas y
subcontratistas

5.1.1Se cuenta con el Plan
de Prevencién,
Preparacion y Respuesta
ante emergencias

5.2 Brigada de
prevencién conformada,
capacitada y dotada

6.1.1 Definicion de
indicadores del SG-SST de
acuerdo condiciones de la
empresa

6.1.2 La empresa adelanta
auditoria por lo menes
una vez al afo

6.1.3 Revision anual por la
alta direccion, resultados y
alcance de |a auditoria

6.1.4 Planificacion
auditorias con el COPASST

7.1.1 Definicién de acciones
preventivas y correctivas
con base en resultados del
SG-SS5T

7.1.2 Acciones de mejora
conforme a revisién de la
alta direccién

5.00

5.00

125

125

125

128

250

250

Cumple
totalmente

No cumple

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple
totalmente

Cumple

totalmente

Cumple
totalmente

5.00

125

125

1.25

125

2.50



Actuar 7. Mejoramiento 7.1, Acciones 7.1.3 Acciones de mejora 250 Cumple 2.50
preventivas y con base en totalmente
correctivas con investigaciones de
base en los accidentes de trabajo y
resultados del SG - enfermedades laborales
SST
Actuar 7. Mejoramiento 7.1. Acciones 7.).4 Elaboracién Plan de 2.50 Cumple 2.50
preventivasy Mejoramiento e totalmente
correctivas con implementacién de
baseen los medidas y acciones
resultados del SG - correctivas solicitadas por
SST autoridadesy ARL
Total, Valor Estandar Valores Miminos de Calificacion 95.00

Cuando se cumple can el item del estdndar la calificacion sera la maxima del respectivo item, de lo contrario su calificacién sera igual a cero (0).

£n los items de la Tabla de Valores gue no aplican para las empresas de menos de cincuenta (50) trabajadores clasificados con riesgo 1, 11, o 11, de
conformidad con los Estandares Minimos de S5T vigentes, se debera otorgar el porcentaje maximo de calificacién en la columna "No Aplica” frente al
itern correspondiente.

El presente formularic es documento publico. La informacién aqui consignada debe ser veraz. La inclusién de manifestaciones falsas estara sujeta a las
sancianes contempladas en la Ley 599 de 2000, Cédigo Penal Colombiano (articulos 287, 288, 291, 294).

Fechay hora de generacion del Reporte 4N7/202612:12 PM
Fecha de Diligenciamiento : 4/17/2026
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i IF OBJETIVO:

Establecer los procesos necesarios acerca de como prepararse y responder A
situaciones potenciales de emergencia ambiental que puedan presentarse en la
ejecucion de actividades.

2, ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la identificacion de la emergencia hasta el confrol
y evaluacion.

3. DEFINICIONES:

e Accidente: Evento o interrupcién repentina no planeada de una actividad
gue da lugar a muerte, lesién, dafio u otra pérdida a las personas, a la
propiedad, al ambiente, a la calidad o pérdida en el proceso.

e Ambiente: Entorno en el gue opera una organizacion, gue incluye aire, agua,
suelo, recursos naturales, flora, fauna, seres humanos y su interrelacion.

e Asonada: Reunién tumultuaria y violenta para conseguir algun fin, por lo
comun politico.

e Afraco a las instalaciones: es una accién contra el patrimonio que consiste en
un asalto y robo.

e Biodiversidad: o diversidad biolégica es la variedad de la vida. Este concepto
incluye varios niveles de la organizacion bioldgica. Abarca a la diversidad de
especies de plantas y animales que viven en un sifio, a su variabilidad
genética, a los ecosistemas de los cuales forman parte estas especies y a los
paisajes o regiones en donde se ubican los ecosistfemas. También incluye los
procesos ecologicos y evolutivos que se dan a nivel de genes, especies,
ecosistemas y paisajes.

Clima severo: conjunto de condiciones ambientales de un lugar.

e Confingencia: es toda aquella situacién adversa que ante la ocurrencia o
inminencia de un evento particular pueda generar eventuales riesgos al medio
ambiente y a la salud.

e Derrames quimicos: es una situacion en la gue un producto quimico es
accidentalmente tirado al suelo. En el caso de sustancias quimicas no toxicas,

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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&

que trata de underrame es generaimenfe muy sencilla, ya que
el derrame sdlo tiene que ser limpiado.

e Emergencia ambiental: evento indeseado o inesperado que puede provocar
un dafo o alteracién a la salud publica vy el medio ambiente debido a la
liberacién no controlada o accidental de uno o varios materiales, residuos ©
sustancias con caracteristicas peligrosas en el aire, la tierra o el agua. Estas
emergencias pueden suceder por accidentes de transporte, por explosiones,
derrames o incendios, © como resultado de un desastre natural o la accion del
ser humano.

e Evaluacién del riesgo ambiental: Es el proceso mediante el cual se determina
si existe una amenaza potencial que comprometa la calidad del agua, aire ©
suelo, poniendo en peligro la salud del ser humano como consecuencia de la
exposicidn a todos los productos téxicos presentes en un sitio, incluyendo
aquellos compuestos toxicos presentes que son producto de actividades
industriales ajenas al sitio o cualquier otra fuente de contaminacion, y define
un rango © magnitud para el riesgo.

CONDICIONES GENERALES:

Es obligaciéon de todo el personal de la empresa estar atento a cualquier indicio
de emergencia y reportarlo a tiempo.

Toda persona gue observe una posible emergencia debe procurar controlarla en
estado tranquilo.

Todo el personal debe procurar el bienestar fisico de las personas en la empresa,
por tanto, ante cualquier emergencia se deben poner a salvo lo antes posible.
Todo el personal debe contribuir a minimizar pérdidas y proteger los bienes de la
organizacion.

La organizacion debe establecer, implementar y mantener los procesos
necesarios acerca de cdmo prepararse y responder a situaciones potenciales de
emergencia ambiental.

La organizacién debe:

a) prepararse para responder, mediante la planificacion de acciones para
prevenir o mitigar los impactos ambientales adversos provocados por

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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f)

situaciones de emergencia;

responder a situaciones de emergencia reales;

tomar acciones para prevenir o mitigar las consecuencias de las sifuaciones
de emergencia, apropiadas a la magnitud de la emergencia y al impacto
ambiental potencial;

poner a prueba periédicamente las acciones de respuesta planificadas,
cuando sea factible;

evaluar y revisar periddicamente los procesos y las acciones de respuesta
planificadas, en particular, después de que hayan ocurrido situaciones de
emergencia o de que se hayan realizado pruebas;

proporcionar informaciéon y formacion pertinentes, con relacion a la
preparacién y respuesta ante emergencias, segun corresponda, a las partes
interesadas pertinentes, incluidas las personas que trabajan bajo su control.

e Cuando se planifica el proceso de preparacion y respuesta ante emergenciacs, la
organizacion deberia considerar:

a)
o)
c)
d)

e)

f)

h)

i)
il

el método mds apropiado para responder a una sifuacion de emergencia;
los procesos de comunicacion interna y externa;

las acciones requeridas para prevenir o mitigar los impactos ambientales;
las acciones de mitigacién y respuesta a tomar para diferentes fipos de
situaciones de emergencia;

la necesidad de evaluacidn post-emergencia, para determinar e
implementar acciones correctivas;

la prueba periédica de las acciones planificadas de respuesta ante
emergencias,

la formacién de las personas de respuesta ante emergencias;

una lista de las personas clave y de los servicios de emergencia, incluidos los
detalles de contacto (por ejemplo, departamento de bomberos, servicios
de limpieza de derrames);

las rutas de evacuacion y puntos de encuenftro;

la posibilidad de asistencia mutua por parte de organizaciones vecings.

e Lo organizacién debe mantener la informacion documentada en la medida
necesaria para tener confianza en que los procesos se llevan a cabo de la

manera planificada.

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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5. CONTENIDO:

Se definen indicaciones especificas por tipo de emergencia, de la siguiente manera:

5.1Derrames

Tabla 1. Indicaciones de derrames.

N
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
o.
ANTES
Establecer vy socidlizar las actividades
- . ; : , FO-SIG-21
calificadas como situacién de emergencia | Coordinadora
1 ) i Listado de
en la matriz de aspectos e impactos HSEQ ) .
, asistencia
ambientales.
Identificar e inspeccionar periddicamente
las dreas o lugares en donde se tiene
contacto con insumos de aseo Yy
. . . _ _ FO-SIG-35
desinfeccién, sustancias con caracteristicas | Coordinadora .
2. L : Inspeccidn
de peligrosidad (sclventes, pinturas, HSEQ )
. . i Ambiental
combustibles, ete.), residuos solidos
peligrosos y demds sustancias que puedan
generar un derrame.
Definir e implementar los sistemas de alertas, ,
; e Coordinadora
insumos, elementos de proteccidon de HSEQ
persondal, equipos, adecuaciones,
3. N ) : i Gerente
sefializaciones y demds medidas requeridas .
. Coordinador
para la atencion de eventuales o .
) Administrativo
emergencias de derrames.

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
o.
Verificar el estado y la existencia de los .
. . . ; Coordinadora
4. | extintores multipropésito, en las dreas donde HSEQ
se puedan presentar derrames.
Identificar y mantener al alcance del
5 personal los numeros de atencion de la | Coordinadora
" | empresa de alcantarilado y estacion de HSEQ
bomberos mds cercana.
Capacitar al personal de servicios generales,
almacenistas, conductores, personal
. . ) FO-SIG-21
operativo y de mantenimiento respecto al | Coordinadora ,
6. . . o Listado de
manejo de  sustancias  quimicas Yy HSEQ , ,
i . i asistfencia
combustibles, asi como en aftencion de
derrames.
Gestionar entrenamiento para el personal
5 del manejo y atencidn de emergencias | Coordinadora
" | ambientales relacionadas con derrames HSEQ
(simulacros).
PL-SIG-01
8 Elaborar plan de mantenimiento de Coordinador Planes de
" | vehiculos. Administrativo | mantenimient
o
Realizar los respectivos mantenimientos Hoja de vida
) . , Personal de
9. | preventivos y/o correctivos de las dareas o de equipo o
mantenimiento ,
involucradas. vehiculo
DURANTE
10 Notificar al lider inmediato o Coordinador Cualguier
" | HSEQ del derrame que se ha presentado. cargo

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
o.
Analizar la situacion y determinar controles a
implementar. En caso que la emergencia | Coordinadora
- sobrepase la capacidad de respuesta HSEQ
" | informar inmediatamente a los organismos Lider de
de socoro (bomberos, cruz roja, defensa Proceso
civil) y notificar a los brigadistas.
Coordinadora
HSEQ
Lider de
Proceso y
Sefalizar, acordonar y evacuar el drea de personal de
12. | influencia del derrame de personal NO Servicios
autorizado. generales,
mantenimiento
Personal
operative que
se requiera
Servicios
) ) generales
Aislar y desmantelar las posibles fuentes de
) » . Personal de
13. | ignicién (calor, generacion de electricidad o
i } ) ] mantenimiento
estatica y materiales incompatibles).
Personal
operativo
Syt _— I ; -~ Coordinadora
ministrar , elementos uipos
] de | 4 Tq = | HSEQ MT-SIG-10
4. | antiderrame necesarios para contener e
“ P Lider de Matriz de EPP
derrame.
Proceso
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
o.
Detener el derrame y/o fuga con el kit anti
derrame suministrados por el Coordinador | Coordinadora
15 HSEQ v lider de proceso, en caso de poder HSEQ
"| hacerlo sin riesgo; de fal manera que no Lider de
legué a alcantarillas, cuerpos de agua, Proceso
zonas verdes, sétanos o dreas confinadas.
En caso de no contar rdpidamente con un
equipo antiderrames, es necesario .
_ ) Coordinadora
establecer un tiempo prudencial de total HSEQ
16. | cislamiento  y evacuacion, mientras  se .
: Lider de
consiguen ofros elementos adecuados para
. Proceso
recoger el material, como arena, traperos,
estopas y textiles sobrantes.
) . Servicios
Recolectar los residuos sdlidos generados a
: . . generales
partir de la contingencia presenfada,
- . Personal de
17. | utilizando los debidos elementos de o
» mantenimiento
proteccion personal (Overol, gafas,
» ) . Personal
proteccion respiratoria y guantes.) )
operativo
Servicios
generales
. Depositar y almacenar correctamente los Personal de
" | residuos sélidos peligrosos. mantenimiento
Personal
operativo
Una vez recogida la sustancias derramada, o
. ) Servicios
19. | lavar y desinfectar el (las) area (s) donde se
generales

haya presentado la contingencia.
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o.
Personal de
manfenimiento
Personal
operafivo
) . Coordinador
Revisar que el lugar donde ocurié el HSEQ
20. | derrame quede igual o mejor de como lider d
ider de
estaba antes de la emergencia ambiental.
Proceso
Servicios
generales
- Realizar las correcciones solicitadas por el Personal de
" | lider del proceso o Coordinador HSEQ. mantenimiento
Personal
operativo
Validar las correcciones garantizando que el Coordinador
- lugar donde ocurrié el derrame quede igual HSEQ
"lo mejor de como estaba antes de la Lider de
emergencia ambiental. Proceso
DESPUES
) ) _ Coordinador
Una vez atendida la contingencia producto HSEQ
23. | del derrame, realizar la gestién integral de )
. . Lider de
residuos peligrosos.
Proceso
» . Coordinador
Evaluar y documentar la leccién aprendida HSEQ FO-SIG-30
24. | de la atencién de la emergencia y |os i Leccion
) o Lider de )
dafos, redlizando un andlisis de causas y aprendida
Proceso
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ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
formulando las acciones de mejora que se
deban contemplar.
- s ' , MT-SIG-05
Definir un plan de accién que permita Lider de .
. » Matriz de
mejorar el control y la atencion de derrames, Proceso
25 - . . aspectos e
en caso que la atencidon no haya sido Coordinador _
- impactos
oportuna y eficiente. HSEQ )
ambientales
) Lider de
Divulgar entre los colaboradores del proceso b FO-SIG-21
roceso
26. | la leccién aprendida de la emergencia ) Listado de
) o Coordinadora ) ,
ambiental y la atencién implementada. asistencia
HSEQ
Revisar la necesidad de modificar el Plan de )
) Coordinadora
27. | Emergencias, de acuerdo a las HSEQ
contingencias que se hayan presentado.
5.2Incendio
Tabla 2. Indicaciones de Incendio.
N
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Q.
) Todo el
1. | Poner a salvo a las personas lo antes posible.
personal
) Todo el
2. | Dar aviso a las autoridades.
persondl
5 Tratar de controlar la emergencia en estado Todo el
" | tranquilo. personal
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o o _ Todo el
4. | Minimizar pérdidas, proteger los bienes.
personal
5 Reacondicionar la operacion lo antes Todo el
" | posible. personal
Estar atento a cualquier indicio de incendio TaE Bl
odo e
6. | como olor @ humo, olor a caliente, humo,
personal
olor a guemado.
" Reftirar a las personas del érea directamente Todo el
" | aofectada. personal
: Todo el
8. | Avisar a las personas.
personal
Avisar o pedir a alguien que dé aviso
inmediato a los bomberos.
a) Marque el nimero 119 o0 ala estacion de
bomberos del sector, en segunda opcidn
marque al 123 nimero Unico de
emergencia para Bogota.
. Todo el
9. | b) Identifiguese.
; , ) personal
c) Describa lo que esta ocurriendo de
manera exacta.
d) Describa el lugar exacto, direccion vy
sefas para llegar.
e) Informe si hay heridos, atrapados ©
expuestos y cuantos aproximadamente.
7o Solo si es seguro, debe tratar de utilizar el Todo el
" | extintor mas cercano, siempre gque no haya personal
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N
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
o.
personas cerca y mientras las demas
evacuan hacia los puntos de encuentro.
- No abrir puertas que estén calientes o que Todo el
" | salga humo de las rendijas. personal
Todo el
- 12. | Si hay humo debe gatear.
personal
Organizar la retirada de las personas del ] )
13. Brigadista

lugar.

Retirar a aquellas personas que no puedan ) )
14. Brigadista

moverse por sus propios medios.

15. | Evaluar y asegurar el area. Brigadista

Si la situacién no puede ser controladao ) )
16. Brigadista

evacuar a los sitios de reunion.

Utilizar el extintor mds cercano solo si es
17. | seguro vy si el calor y el humo no son muy Brigadista

intfensos.

5.3 Sismo y/o terremoto

Tabla 3. Indicaciones de actuacion en caso de sismo o terremoto.

N
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
o.
DURANTE EL SISMO
: a) Protegerse de objetos que puedan caer Todo &l
" | b) Tranquilizar a las personas y evitar que corran personal
pedirles que se resguarden en lugares seguros.
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o ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

c) Resguardarse bajo  escriforios, lejos de
ventanas, cerca de una pared interior sin
ventanas, lejos de objetos pesados que
puedan caer encima.

d) No abandone el drea mientras dure el sismo.

DESPUES DEL SISMO

a) Prestar ayuda a personas que lo requieran lo
antes posible

b) Identificar dreas peligrosas y determinar la
necesidad de evacuar.

c) Evacuar si es necesario.

d) Asegurar las dreas

e) Tratar de controlar peligros asociados

f) Reacondicionar la operacion lo antes posible.

g) Hacer una buUsgueda sistemdtica en la
edificacién de riesgos asociados, cada

. ) Todo el
2, persona en su drea asignada.
. . . personal

h) Retirar alas personas de las areas peligrosas

ij Si es necesario evacuar I edificacion, avisar
inmediatamente.

i) Si es necesaria ayuda extemna solicitarla:
Bomberos 119 o a la estacién de bomberos del
sector, Defensa Civil 144, Ambulancias 125,
Cruz Roja 132 o 123 numero Unico de
emergencias.

k) Identifiqguese y describa lo que estd ocurriendo
exactamente

) Describa el lugar exacto, direccion y sefias
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

para llegar.

m) Informe si hay heridos, atrapados o expuestos y
cuantos aproximadamente.

n) No accionar instalaciones eléctricas.

o) No consumir agua de la llave, puede estar
contaminada

p) Use los teléfonos solos para informacién
esencial, no haga llamadas extensas pues
satura las comunicaciones

DURANTE EL SISMO

a) Tranquilizar a las personas, evitar que corran y

pedirles que se resguarden en lugares seguros.
b) Resguardarse bagjo  escritorios, lejos de _
3. . _ , Brigadista
ventanas, cerca de una pared interior sin
ventanas, lejos de objetos pesados que
puedan caer encima.
c) No abandone el area mientras dure el sismo.
DESPUES DEL SISMO
a) Conserve la calma, evalue y asegure el area.

b) Preste ayuda a quien lo requiera segun

prioridades.

c) Haga una evaluacién sistemdatica de las dreas
para determinar si hay peligros inminentes o . )

4. ) Brigadista
potenciales para las personas.

d) Si es necesario el concepto de un Ingeniero
Civil hagalo a través del departamento de
Servicios Generales o de los Bomberos

e) Si es necesario evacuar, guie a las personas a

|os sitios de reunién preestablecidos.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

f) Mantenga aisladas las areas hasta tanto sea

descartado el peligro.

5.4 Ataque / Asonada

Tabla 4. Indicaciones de actuacion en caso de atague o asonada.

N ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
o.
1. | ANTES DEL INCIDENTE:
Tratar de anticipar los hechos, para tomar
: . Todo &l
determinaciones  tales  como cerrar  las
; . personal
instalaciones, proteger ventanales, etc., todo esfo
antes de que ocurran eventos criticos
2. | DURANTE EL INCIDENTE Todo el
Protéjase bajo escritorios, lejos de ventanas. personal
3. | DESPUES DEL INCIDENTE
a) Prestar ayuda a personas que lo requieran lo
antes posible.
b) Identificar peligros asociados y dreas criticas. 1685 6l
c) Evacuar si es necesario. oersonal
d) Asegurar las areas
e) Tratar de controlar peligros asociados.
f) Reacondicionar la operacion lo antes posible.
4. | EN FASE DE INCUBACION
a) Estar atento a condiciones que den indicios de Todo el
posibles emergencias. personal
b) Estar atentos a medios de comunicacion pard
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N ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

informacién adicional.

c) Donde sea posible, se deben mantener las
cortinas cerradas

d) Si es posible se deben cambiar puestos de
trabajo temporalmente, lejos de ventanas.

5. | DURANTE EL EVENTO

a) Tranquilizar a las personas, evitar que corran y
pedirles que se resguarden en lugares seguros.

b) Resguardarse bagjo los escritorios, lejos de Todo el
ventanas. personal

c) No abandone el drea hasta que no se de la
orden de evacuar,

d) Prestar ayuda a quien lo requiera.

6. | DESPUES DEL EVENTO

a) Prestar ayuda a quien lo requiera.

b) Hacer una busqueda sistemdtica en la
edificacién de riesgos asociados, cada
persona en su drea asignada

c) Retirar a las personas de las dreas peligrosas

d) Si es necesario evacuar la edificacion,

. . Todo el

accionar la estacién manual de alarma.

) ) . personal

e) Si es necesariac ayuda exierna solicitarla:
Romberos 119 o estacion de bomberos del
sector, Policia 112, Ambulancias 125, 123
numero Unico de emergencias.

1) Identifiquese y describa lo que estd
ocurriendo exactamente

2) Describa el lugar exacto, direccién y como
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llegar
3) Informe si hay heridos, atrapados o
expuestos y cuantos aproximadamente.
No se asome a la ventana
7. | DURANTE EL EVENTO
1. Tranquilizar a las personas, evitar que corran y

pedirles que se resguarden en lugares seguros. , _
; sl . Brigadista
2. Resguardarse bajo los escritorios, lejos de

ventandas.

8. | DESPUES DEL EVENTO

1. Conserve la calma, evalle y asegure el drea.

2. preste ayuda a quien lo requiera segun
prioridades

3. Haga una evaluacion. sistemdtica de las dreas
para determinar si hay peligros inminentes o Brigadista
potenciales para las personas.

4. Si es necesario evacuar, guie a las personas a
los sitios de reunién preestablecidos.

5. Mantenga aisladas las areas hasta fanto sea

descartado el peligro.

5.5 Objetos sospechosos

Tabla 5. Indicaciones de actuaciéon en caso de objetos sospechosos.
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ACTIVIDAD REGISTRO
o RESPONSABLE
] ANTES DEL INCIDENTE
1. Estar atentos permanentemente ala presencia Todo el
de personas U objefos  sospechosos. personal

PERCEPCION PERMANENTE

2 | DURANTE EL INCIDENTE
e |dentificacién temprana del problema. Todo el

e Reporte alas autoridades. personal
e Evacuacién de la edificacion.

3 | DESPUES DEL INCIDENTE
1. Reacondicionar la operacion lo antes posible.

Todo €l

. ) , » persondl
2. Iniciar proceso de investigacion.

4 | PERCEPCION PERMANENTE
1. Estar atento a condiciones que den indicios de

posibles amenazas de este origen.

2. Estar atentos a personas que entran,
comportamientos,  atuendos, vocabulario,
grupos, comentarios etc.

3. Estar atentos a la revision de todo fipo de
paquete que entra, asi como a la presencia

] Todo el
en un lugar determinado de un paguete del

; . personal
cual no se puede determinar su procedencia.
4. Algunos indicios de un paguete sospechoso:
e Paqguetes de forma irregular, peso excesivo.
e Olores raros © manchas de aceite o grasa.
e Sin destinatario, escrito @ mano o con el
nombre del destinatario mal escrito ©
incorrecto.

e Sin remitente o remitente sospechoso.
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RESPONSABLE

REGISTRO

e Excesivas estampillas o marcas postales, las
estampillas pueden no corresponder a la
fecha actual.

e FExcesivamente empacado.

DURANTE EL EVENTO
e Persona sospechosa:
a) Avise a las autoridades
b) No deje de observar sin ser muy evidente
c) De manera cortés preguntar si puede
ayudarle en algo
d) No enfrente a la persona.
e Paquete sospechoso:
a) No lo togue o mueva del sitio.
b) Avise a las autoridades y, al Brigadista mas
cercano
c) Retire a las personas del lugar en forma
calmada.
d) Dirija a las personas minimo 100 mas de la

edificacion.

Todo el
persondl

DESPUES DEL EVENTO
1. Permanecer en el sitio de reunidn hasta nueva

orden.
2. Una vez se dé la orden de regreso a la
edificaciéon reacondicionar la operacion lo

antes posible.

Todo el
persondl

DURANTE EL EVENTO
1. Tranquilizar a las personas y evitar que corran.

2. Prestar ayuda a quien lo requiera.
3. Hacer una evaluacién del peligro.

Coordinador
es de
evacuacion
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ACTIVIDAD

REGISTRO
RESPONSABLE

4. Determinar la necesidad de Evacuacion.

8 | DESPUES DEL EVENTO

pricridades

puertas al publico.

1. Conserve la calma, evalué y asegure el drea

2. Preste ayuda a quien lo requiera segun

3. Haga una evaluacién sistemdtica de las areas
para determinar si hay peligros inminentes o
potenciales para las personas

4. Si es necesario evacuar, guie a las personas a
sitios de reunién preestablecidos.

5. Mantenga aisladas las dreas hasta fanto sea
descartado el peligro.

6. Establecer las necesidades

7. Determinar el momento adecuado para
retornar a la edificacion.

8. Determinar el momento apropiado para abrir

Coordinador
es de

evacuacién

9 DURANTE EL EVENTO

alerta.

1. Impedir el ingreso del personal ala edificacion.
2. Mantener el control de la edificaciéon y estar

3. No manipular o mover objetos sospechosos.

Personal de
seguridad

10 | DESPUES DEL EVENTO

1. Mantener restringido el paso de visitanfes o Personal de
personas ajenas ala edificacion hasta que sea seguridad

dada la orden de ingreso

5.4. Atraco a las instalaciones
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Tabla é. Indicaciones de actuacion en caso de atraco a las instalaciones.

: ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
DURANTE EL INCIDENTE
' 1. Evitar lesiones fisicas a funcionarios y visitantes. Todo el
2. Mantenga la calma entre las personas. personal
3. Disminuir el tiempo de duracién del hecho.
DESPUES DEL INCIDENTE
: ; Todo el
2. | 1. Prestar ayuda a quien lo requiera.
2. Facilitar el trabajo de las autoridades. RgmonEl
DURANTE EL EVENTO
1. Conserve la calma y haga que los demas la
conserven.
2. No haga movimientos bruscos.
3. Haga lo que le piden los atracadores. Todo el
3 4, No haga ni mds ni menos de lo que le piden. personal
5. No enfrente alos atracadores.
6. Si hay enfrentamientos arrojase al piso y busca
un refugio bajo un escritorio o en un lugar
seguro.
DESPUES DEL EVENTO
1. Mantener la calma.
2. Avisar ala Policia Nacional. Todo el
4 3. Prestar ayuda a quien lo requiera. personal
4. Mantenerse alejado de las dreas afectadas
hasta nueva orden, pero dentro de la oficina.
DURANTE EL EVENTO
5. | 1. Tranquilizar a las personas. Brigadista
2. Si alguien requiere ayuda trate de conciliar
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

con los atracadores para poder prestar ayuda.
3. No haga movimientos bruscos © comentarios
innecesarios.
DESPUES DEL EVENTO
1. Conserve la calma, evalUe y asegure el darea.

6. ) , ) Brigadista
2. Preste ayuda a quien lo requiera segun

prioridades
DESPUES DEL EVENTO
1. Establecer las necesidades.

7. | 2. Organizar las acciones segun pardmetros Comité LAO
estipulados.

3. Coordinar con autoridades.

DURANTE EL EVENTO

1. Mantener la caima.

o Personal de
8. | 2. Tenerclaras las prioridades.

- seguridad
3. Ofras prioridades dadas por la empresa de
seguridad.

DESPUES DEL EVENTO
1. Mantener restringido el paso de visitantes o | Personal de

personas ajenas ala edificacion hasta que sea seguridad

dada la orden de ingreso.

5.7 Persona accidentada o enferma de forma subita

Tabla 7. Indicaciones de actuacién en caso de persona accidentada o enferma de

forma subita.
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N
ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
; . Todo €l
1. | Asegurar el areay organizar el lugar.
personal
5 o . - Todo el
2. | Prestar atencién bdsica vital en el sitio.
personal
3 Identificar prioridades de acuerdo a la condicién Todo el
" | del paciente. personal
Trasladar a la persona al centro de atencion mas
Todo el
4. | adecuado de acuerdo al grado de
o personal
complejidad.
5 Conserve la calma y haga gue los demas la Todo el
" | conserven. personal
» , _ Todo el
4. | Identificar peligros asociados y controlarlos.
personal
. . . ; Todo &l
7. | Solicitar ayuda al Brigadista mas cercano.
personal
Solicitar ayuda externa Teléfonos 132 0 119.
a) Ildentifiquese.
b) Del lugar exacto e indicaciones para
llegar.
c) Qué ocurre exactamente.
8 d) NUmero de personas afectadas. Todo el
' e) No mueva al paciente si no es personal
absolutamente necesario.
f) Colaboré con la Brigada de Emergencia.
g) Mantenga aislado el sitio.
h) No grite, no corra y no haga comentarios
innecesarios.
9. | Conserve la calma, Tranqguilice a las personas. Brigadista
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N ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
EvalUe riesgos y controlarlos de lo contrario retire
10. ) Brigadista
al paciente.
11. | Organice el lugar. Brigadista
Haga una evaluacion primaria del paciente.
a) Via de aire.
b) Respiracion.
12, c) Circulacion. Brigadista
d) Sangrado severo.
e) Shock.
f) Lesion cervical.
Determine status del paciente
a) Critico e inestable fransporte
13. inmediatamente. Brigadista
b) Potencialmente inestable y estable le,
haga evaluacion secundaria.
Haga una evaluacion secundaria
a) Entrevista.
b) Signos vitales.
14. » . Brigadista
c) Evaluacion cabeza a pies.
d) Transporte al cenfro de trauma mdas
cercano y acorde.

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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6. FLUJOGRAMA DE EVACUACION

Ubique sitio al que va a evacuar de
acuerdo a la emergencia '_\-4 Caleule niimero potencial de victimas l

|

A’:f:c br'in::;:quc Ubigue rutas de evacuacion y
e ’ " Lam mtos de encuentro
necesidades m |
NO Realice evacuacion,
reportese a intervalos de
tiempo

]

-
~
Ubique a lus personis en zonas scguras y
determine st hay que volver

—(

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e N/A.
8. LISTADO DE ANEXOS:

FO-SIG-21 Listado de asistencia

MT-SIG-10 Matriz de EPP

FO-SIG-30 Leccidon aprendida

MT-SIG-05 Matriz de aspectos e impactos ambientales.

9. CONTROL DE CAMBIOS:
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SERVICIOS PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA A SITUACIONES
DE EMERGENCIA AMBIENTAL
s Cédigo: PR-SIG-09  Version: 0]  Fecha: 20-05-2025 Pagina: 1 de 25
Version Fecha Cambios Elaboré / Modificé| Revisé |Aprobd
. Documento nuevo Coordinadora Asesor | Gerent
20/05/2025 HSEQ
ACME e

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario



‘ [“v&\gﬁ“ STEQEP!!TIEQPIEQQLS

SAS NIT: 900.625.540-3

RESOLUCION DE
HABILITACION

@ admonsenvicioshygsas@gmailcom

[ 310 66587 85 - 314 363 8869
6 Cra 33 #6¢ - 03 Bario Rosa Blanca, Villavicencio Meta

<55 Vigilado
k\T))’ SuperTransporte

180 9001: 2015
| Comcotaiia. chfvllﬂlua
| 150 14001: 2015 = |
| Gettcantie MBC-57224024
| 15045001: 2018
| Oee i MC-5T824020 |




RESOLUCION NUMERO 20235500022035

de 31-05-2023
00O O

— “ por la cual se decide la peticién elevada por la sociedad denominada
SERVICIOS H&G S.A.S. identificada con el NIT: 900.625.540-3, requiriendo
se le otorgue habilitacién para prestar el Servicio Pablico de Transporte
Terrestre Automotor en la modalidad Especial®

EL DIRECTOR TERRITORIAL META
DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el
Decreto 087 de 2011, el Decreto 348 de 2015 compliada porel Decreto 1079
de 2015, modificado por el Decreto 431 de 2017, aplicado por la directriz MT

N°20184000025391 de fecha treinta (30) de Enero de dosmil dieciocho
(2018), y Decreto 478 de 2021, y,

CONSIDERANDO:

Que el carécter de servicio publico esencial bajo la regulacién del Estado que la Ley Je
otorga a la operacion de las empresas de transporte plblico implka la prelacién del
interés general sobre el particular, encerrando tal condicién la gerantla de la
prestacidn del serviclo y la proteccién de los usuarlos, conforme a los derechos y
obligaciones que determina el reglamento para cada modo,

Que con la expedicién del Decreto 348 de fecha velnticinco (25) de febrero de dos mil
quince (2015), se raglamenté en Colombla la prestacién del Servido Pdblico de
Transporte Terrestre Automotor Especial, previéndose dentro del cuerpo normative de
dicha disposicién los requisitos que deben cumplir las empresss Interesadas en
obtener y mantener la habllitacién en esta modalidad.

Que con la expedicién del Decreto 1079 de fecha veintiséis (26) de Mayo de dos mil
quince (2015), “Por el cual se explde el Decreto Unico Reglametario del Sector
Transporte®”, se compllé en el Estado Colombiano las normas de caricter reglamentario
que regulan el sector transporte, entre las cuales se Incluyé las disposiciones
contenidas en el Decreto 348 de 2015.

Que en aras de mejorar el Serviclo Publico de Transporte Terrestre Automotor Especial
ol Goblerno Naclonal expldié el Decreto 431 de fecha catorce (14) de Marzo de dos mil
diecisiete (2017) “Por el cual se modifica y adiclona el Capftulo 6 del Tltulo 1 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1079 de 2015, en relacidn con la prestacidn del Servicio
Publico de Transporte Terrestre Automotor Especial, y se dictan otrasdisposiclones”.

Que el articulo 2,2.1.6.3.7 del Decreto 1079 de 2015, modificado por el articulo 11 del -
Decreto 431 de 2017 definié el concepto de empresa nueva como *...Entiéndase por
empresa nueva, la persona Juridica que legalmente constitulda eleve ante el

Ministerio de Transporte peticién de habmtacldn en esta modalidad, a partir del 25 de
febrero de 2015..."

Que con la éxpedicion del Decreto 478 de fecha doce (12) de mayo de dos mil
velntiuna (2021), “Por el cual se modifica y adiciona_el Capitulo 6 del Titulo 1 de la
parte 2 del Libro 2 del Decreto 1079 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Transporte”, se haca la modificacién de algunas disposiciones contenidas en el
Capitulo 6 del Titulo 1 de |a Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1079 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Transporte, relativo a la prestacién del Servicio Pdblico de
Transporte Terrestre Automator Especlal, como respuesta a la declaatoria del astado
de emergencia sanltaria ocasionada por el Coronavirus COVID-19.

Deocumento t'rmadoagt_alm‘n_u por el Ministerio de Transporte.

‘Generodo ol 2023-05-31
wasw. minlransporte. gov.co

Que continuando con el estudio de |a norma, se encuentra que el atfculo 2.2.1.6.3.7
del Decreto 1079 de 2015, modificado por el articulo 11 del Decreto 431 de 2017
contempla que las empresas legalmente constituldas que pretendian obtener |a
habilitacién para prestar el sarviclo Pablico de Transporte Terrastre Astomotor Especial
en el territorio nacional, deberén presentar los documentos, demostir y mantener los

Cw 1
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“ por la cual se declde la peticién elevada por la socledad denominada
SERVICIOS H&G S.A.S. Identificada con el NIT: 900.625.540-3, requiriendo
se le otorgue habilitacién para prestar el Servicio Publico de Transporte
Tarrestre Automotor en la modalldad Especial®

requisitos, cumplir las obligacionas y desarrollar los procesos que aseguren el
cumplimiento del objetive definido en el articulo 2.2.1,6.1 del Decreto 1079 de 2015,
Seguido pasd a determinar taxativamente los slgulentes requistos en el articulo
2.2.1.6.4.1, del Decreto 1079 de 2015 modificado por el articulo 12 del Decreto 431 de

2017:

.. ARTICULD 12, Modifiquese el articulo 2.2.1.6.4.1 del Capitulo 6 delTftulo 1 de la
Parte 2 del Libro 2 del 7
Decrato 1079 de 2015) el cual quedard asi:

ARTICULOD 2.2.1,6.4.1. Requisitos. Para obtener y mantener la habllitacidn para la
prestacién del Servicio Publico de Tr rte Terrestre A ‘Especial, las
empresas deberdn presentar los to: ar y los requisite
cumplir las obligaciones y desarrollar los procesos que aseguren él wmplimiento
del objetivo definido en el articulo 22.1.6.1 del presente Decrelo.

Especificamente, deberdn enviar por cofréo fisice certificado o enlegar ante 2
Direcclén Territorlal competente los siguientes documentos:

1. Solicitud dirigida al Ministerlo de Transparte, suscrita por el representante legal.

por el Ministerio de Transporte.

dao

2. Indicacidn del domicilio principal y relacidn de sus oficinas, sefalendo su
direccion, Esta informacidn serd jad, el io de T P 2 través
del Reglstro Unico Empresarial y Social (RUES).

3, Organigrama de la estructura de la empresa, la cval deberd contar con una
planta de personal en némina y una estructura administrativa, financiera y
contable, operacional y de seguridad vial, y una estructura de lecnologla e
Informética, que garanticen la adecuada prestacion del serviclo, Ademés, deberd
presentarse el esquema de |a planta de cargos y el numaro de perionas que se
vinculan an cada dependencia con el detalle de las funclones de ls camos del

fimado

Eata es una copia
Generade ok 2023-05-31
www. minlransporte. gov.co

B

nivel dicectivo y del personal enc. de Ia élaboracidn e implemenlacidn de los
Planes Estratégicos de Seguridad Vial,

4. Documento que describa el programa de reposiclén del parque automotor con el
que contard la empresa, in la proyeccidn financiera, administrativa y

operativa, a8/ como los mecanismos de control establecidos para parantizar su
e dad, suficlenci ,"‘omﬂmanunmmmmmﬂm.a
programa de reposicién debe contenes fa politica de reposicidn de la empresa
tanto para los vehiculos nuevos como para las equipos usados que Ingresen por
cambio de emp Para estos efectos, el Minl: de t rte acloptard un
Tormato estdndar del programa de reposicidn.

5, Carta suscrita por la junta directlva o el consejo. de adminisvacién, o los
acclonistas o propiatarios, sagun co en la que se asuma & compromiso
de velar por el cumplimiento en el pago de las cotizaciones al sistema de
seguridad soclal y parafiscal, de do con las legalas

6. Carta suscrits por el representante legal en la que se asuma el compromiso de
reallzar el registro de los conductores actives ante la Superintendencls de Puerios
y Transporte y reporter en tiempo real los cambios que se presenten a través del
Sistema de Informacién que pars el efacto astablezca el Ministerio de Transporte.

7. Documento que contenga los programas de salud ocupacional y decapacitacién
de los conductores y demds personal de Ja empresa.

8. D tos de los p de ién, contratacién y capaciacion de los
conductores de los equipos propios, de 'soclu y de terceros, asf comode/ personal
que hace parte de su estructura ional, y los ¢ de vincuilacion de

ot de los vehiculos, fos cuales deberdn contener exprsamente la
contraprestacién econdmica por el tiempo del uso. Los documentos solicitados
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“ por la cual se decide la peticién elevada por la socledaddenominada
SERVICIOS H&G S.A.S. Identificada con el NIT: 900.625.540-3, requiriendo

se le otorgue habilitacién para prestar el Servicio PUblico de Transporte
Terrestre Automator en la modalidad Especilal®

hacen referancia, entre otros, a los procedimlentos tendientes a vedficar la

idoneldad de los operadores de los vehiculos: los reportes de multss y sénciones

de trénsito, los procesos que se tengan definidos para la contrataciéa clé personal

dentro de la politica de calidad de la empresa, pare el caso de bs que estin

certificadas, o, en su defecto, la descripeidn del proceso de contratacidn y del perfil

» minimo solicltado para quienes pretenden reallzar esta actividad dentro de la
empresa.

0. Descripcién y disedo de los distintivos de la empresa.

10. Programa de revisién y imie pr tivo que di liard }@ empresa
para los equipos con los cuales prestard el serviclo, indicando sl se efectua en
centros especializados proplos @ por contrato, Adiclonalmente, se dederd adjuntar
ol farmato de la revision y mantenimiento de los vehiculos del tallerpropio o por
contrato, de acuerdo con la Resolucidn 315 de 2013, expedida por el Ministerio de
Transporte, o la norma que la modifigue, adicione o sustituya.

11. Presentacion e implementacidn de un sistema de comunicacion bidireccional
entre la empresa y todos los de los vehiculs de s Ji
tecnoldgicas destinadas a la gestidn y control de Ja fota, asl como Iados aquelios
componentes que permitan la eficiente y oportuna icacldn entrelas partes.

12. Presentacion de estados financieras bisicos certificados de los dos (2) dltimos
Kitias o o vioeinci

afos, con sus respectivas notas, ;lfchIyS‘ copcddad‘nm . ”:‘s ;cularse
Y nciera [
I

anteriores al 14 de marzo de 201
con el valor del salario minimo legel mensual vigente (SMLW) del aho

8
¢ Inmediatamente anterior o la solicitud de hobilitacidn. Las empresss nuevas solo
% deberdn pres &l bal / al, en el cual se acredie el capital

io de T

por el

Esta o3 una copio aulénlica da documento alectrénico.

‘Generado ek 2023-05-31

Yirrmad

ance gener
exlgldo, pors fo cual deberd tenerse en cuanta ef SMLMV del afio en we s realke
la solicitud de habilitacidn,

13. Las ampresas haoblfitadns y aquelles que tengan aslgnada copacidad
transportadora deberdn demostrar, da con lad con las normas conisbles y
financieras, y en funcidn de la dimensidn de su operacidn, que cuentan como
minimo con un capltal pagado y patrimonlo liquido equivalentt al que a
continuacidn se establece:

O

DIMENSION DE LA OPERACION | CAPITAL PATHIMONIO
EN FUNCION A:fg ;‘Amﬂo DE LA PAGADO LIouIo MINIMO

MiNtMO

Empresas con capacliad
tragmspomdnra operacional 300 SMLMV »18) SMIMV
autorizada de hasra 50 vehiculos

[ Empresas con capacidad
rransportadora operacional 400 SMLMV >260 SMLMV

_autorizeda entre 51, %’%Q_vmm S
Empresas con capac
transportadora operacional 700 SMLMV =500 SMIMV
_autorizada entre 301 y. 600 vehiculos
Empresas con capacidad

transportadora operac
autorizada entre de mds de 600

£ capital pagado solo serd exigido al momento de la habilitacién y nose requerid

v actualizacion, En los eventos en que sea necesarla su verificacién,la_misma se

lizard jiendo comao f ja el SMLMV de la fecha de soicitud de la
habilitacién que se ostenta. El patrimonio lquido se deberé actualiz de acuerdo
con la copacidad t adora con la que se finalice cada aiio, de conformidad
con el articulo 2.2,1.6.4.2 del presente Capltulo.

14, Las empresas nuevas que solicitan habilitacidn en la modalidad de transporte
publico terrestre automotor especial deberd acreditar la sigulente capacidad

financiera:

1000 SMLMY > 700 SMIMV
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" por la cual se decide la peticién elevada por la socledad denominada
SERVICIOS H&G 5.A.S. identificada con el NIT: 900.625.540-3, requiriendo

se le otorgue habilitacién para prestar el Servicio Piblicode Transporte
Terrestre Automotor en la modalidad Especial®

DIMENSION DE LA OPERAC
CAPITAL PAGADO PATRIMONIO
EN FUNCION ?fé ;.‘qMAna DE LA MiNIMO LioUIDO MINIMO
Empresas nuevas (que todavia no
tiene. aslgnada capacidad) 300 SMLMV >180 SMLMV
r,a\ El capltal pagado solo serd exlgido al momento de Ia habllitacién y no se requerird
{ 1 su actualizacion. En los eventos que sea necesaria su verificacidn, la misma se
realizard tenlendo como referencia el SMLMV de la fecha de selcitud de la

habilitacidn que se ostenla.

15, Declaracién de rento de la @ sa solichante de la hablitaciin,
correspondlente a los dos afos grava anteriores @ la presentscion de la
solicltud, sl por ley se encuentra obligada a presentarla,

16, Certificados de Gestién de Calidad NTC-IS0-9001 y Sistema de Geslion de
Saguridad y Salud Ocupacional, NTC OHSAS 18001, expedido por un rganismo de
certificacién  debidemente acreditado, de conformidad con las disposiciones
nacionales vigentes, heclendo énfasis en el cumplimiento ce los  requisitos
establecidos en el presente Capltulo.

Cuando la emprasa solicite habilitacidn en la modalidad por ra vaz, el
solleitante potrd presentar un contrato y cronograma de imy tacdn del
Sistema de Gestldn de Calidad, el cual no podrd exceder de los 24 meses contados
2 partir de la fecha de Ia habilitacién, v de 36 meses para el Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud Ocupacional (OHSAS 18001). Dentro de estos plaws, las
empresas deberdn obtener y presentar los certificados respectivos.

Para las empresas habilitadas con anterloridad al 14 de marzo de 20171 se
otorgard un plazo méximo de 18 meses contados a partir de la fechs menconada,
para tener implementado el Sistema de Gestidn de Calldad, y de 36 meses para el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupaclonal (OHSAS 18001),

17, Programa de control de Infracci a las de trénsito y transporte,
indicando la periodicidad con la que la empresa hard la verificadsn de este
aspecto, las sanciones Intemas establecidas para el control de reincidenciis y los
prog de educacidn y prevencldn de Infracclones,

18. Comprobante de o de los derechos correspondlentes, debldsmente

reglstrados por la en recaudadora, Jos cuales no serdn reembolsables por
Inguna causa. La lig idn para el pago de estos derechos de habilitacion se

dillgenciaré en linea desde la plataforma RUNT y luego se realizard en la entidad

bancaria correspondiente.

PARAGRAFO 10, El Ministerio de Transporte deberé verificar a trovés del NUES el

Certificado de existencla y representacién legal de lo emprese de transports, pard
determinar que dentro de su objeto soclal estd la prestacién del seniclo de

de Tr

por el A

famado
Eslto os una copla

Gonerado of: 2023-08-31
wwew . mintransporte .gov.co

transporte.

PARAGRAFO 2°. Las empr que de conformidad con la ley debe contar con
ravisor fiscal, podrén cumplic los requisit lecidos en los les 13, 14y
15 con una certilicacién suscrita por el rapre lagal, el dor y el rewvisor
fiscal de la empresa, en la que conste la existencla de las declaracioms derents y

de los estados financieros, con sus notas y anexos, sjustados & las normas
contables y tributarias en los Ultimos dos afos, y el cumplimiento del patrimonio
liquido requerido, A esta certificacion deberd adjuntar copla de los dictémenes e
informes y de las notas a los dos fi i pr dos a la respectiva a
asamblea de acclonistas o de socios durante los mismos afos.

PARAGRAFO 39. A las empresas que no mantengan las condiciones de habilitaclén
o no cumplan con (as condiciones que le dleron origen al otergamientode Ja misma
se les aplicard el proc i y los sa idas en las normas que
rigen la materia,

PARAGRAFO 4%, Las empresas de serviclo de transporte especlal que pretendan
prestar el servicio en el departamento Archipidlago de San Andrés, frovidencia y
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" Por la cual se decide la peticién elevada por la sociedad denominada
SERVICIOS H&G S.A.S. identificada con el NIT: 900,625.540-3, requiriendo
se le otorgue habilitacién para prestar el Servicio Pblico de Transporte
Terrestre Automotor en la modalldad Especial®

Santa Catalina, para obtener la habilitacién del Ministerio de Transperte, deberdn
tener domicilio principal en el mismo departamento y contar conun concepto
previo favorable del Gobernador.

PARAGRAFO 59, Para efectos de lo dispuesto en el numeral 11 del presente
articulo, las empresas de transporte podran pr el sl de comunicacién
bldireccional que tienen taok el Ministerlo de Transporte
reglamenta el tipo y aicance de estas herramientas. Las empresas podrin hacer
vso de los equipos con que actualmente :umm;’para la gestidn de fela hasta que
se regl lo per De el doptade cuenta con
Jas funcionalidades de control de velocldad vehicular, seguimiento sitelital, entre
otros, y garantiza estdndares adecuados de seguridad Informatica, se entenderd
cumplida la exigencia de este numeral.» ..." (Negrillas Fuera de Textol.

Que mediante escritos radicados bajo los consecutivos No. 202330304137 72 del once
z (11) de marzo dos mil veintitrés (2023) el sefior WILSON HURTADO ACOSTA en

- condicién de Representante Legal de la socledad SERVICIOS H&GS.AS. Identificada
con el NIT: 900.625.540-3, le solicité a esta autoridad de transporte s leotorgara a su
representada la habilitacién para prestar el Serviclo PGblico de Tansporte Terrestre
Automotor Especial en el territorio colombiano.

Que mediante oficio No 20233030538812 del primera (01) de abril de dos mil
veintitrés (2023), el Representante Legal de la empresa SERVICIOS HE:G S.AS con NIT:
900.625.540-3, anexd complemento al oficio Iniclal y antes descritos.

Que en consecuencla de lo anterior, esta Direccién Territorial del Ministerio de
Transporte apoyado en el formato de verlficaclén de requisitos se establecieron .
novedades que fueron objeto requerimiento.

Que mediante oficio radicado con el No 20235500467001 del cinco (05) de mayo de
dos mil velntitrés (2023), se requirié a la Sociedad Comerclal SERVICIOS HEG 5.A.5 con
NIT 900,625,540, se le Informa, que verificado su solicitud y con elfin de resolver de
fondo su requerimiento, se les solicita ajustar las Inconsistenclas encontradas en su
documento solicitud hablliitacién para prestar el Servicio PUblico de Tansporte Terrestre
Automotor Especial en el territorio colomblano.

Que mediante oficio No 20233030803042 del diecislete (17) de mayo de dos mil
velntitrés (2023), la empresa SERVICIOS H&G S.AS identifieda con el NIT:
900.625.540, en cumplimiento a lo requerido, dio respuesta con ¢l fin se de darle
continuldad al trémite solicitade.

Que mediante oficio No 20233030876282 del treinta (30) de mayo dedos milveintitrés -
(2023), en cumplimiento al ajuste solicitado dio alcance por anexo 3l Rado
202330300603042 del diecisiete (17) de mayo de dos mil veintitrés (2023), con el fin de
soportar lo requerido por esta Direcclén Territorial del ministerio de Tansporte,

Documento firmado digitalmente por ol Ministerio de Transporte.
de .

Es10 os una copia

Gonerado of: 2023-05-31
W MINtransporte. Jov.co

Que en virtud de lo anterlor, 12 Direcclén Territorial Meta del Ministerio de Transporte,
soportado en el formato de verificacién de requisitos de habllitadén empresas de
Servicio Plblico de Transporte Terrestre Automotor AUT-F-0045, se aelanté el andlisis
de y l2 verificacién del Informe técnico, Financlero, y la comprobacién del capital
pagada y el patrimonio Liquido presentado por la Sociedad SERVICIO HEG 5.A.S con
NIT 900.625.540, se puede concluir que cumple con lo establecidoen el articulo 12 v
13 del Decreto 431 de 2017, que modificé el articulo 2.2.1.6.4.1 del Decreto 1079 del
26 de mayo 2015. es viable, conceder la habilitacién y la autorizacidn para Ia
prestacién del serviclo Puiblico de Transporte Terrestre Automotor Especial.

Que con fundamento en o anterior, esta Direcclén de Territorial del Ministerio de '
Transporte en el Meta, concederé a la empresa SERVICIOS H&G S.AS. la habilitacién

5

I .
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] “ por la cual se decide la peticién elevada por la socledad denominada
SERVICIOS H&G S.A.S. identificada con el NIT: 900.625.540-3, requiriendo
se le otorgue habllitacién para prestar el Servicio Publico de Tansporte
Terrestre Automotor en la modalidad Especial®

y autorizaclén para prestar el Serviclo Publico de Transporte Terrestre Automotor
Especial en el territorio Colombiano.

Que el articulo 1,2.1,6.7.2, del Decreto 478 del 12 de mayo de 2021 “"Por el cual se
modifica y adiclona el Capltulo 6 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro2 del Decreto 1079
de 2015, Unlco Reglamentario del Sector Transporte®, establece la condicién
resolutoria en la cual se deberd solicitar ante la Direccén Territorlal la
fijaclén de la capacidad transportadora por parte de la empresa nueva dentro |
de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de In ejecutoria de la resolucién

’.:,. ‘ de habilltacién para el Servicio de Transporte Terrestre Automotor Especial,

°
En mérito de lo expuesto el Ministerio de Transporte - Direccién rriterial Meta por
autoridad de la Ley.

3

5 RESUELVE:

g ARTICULO PRIMERD: CONCEDER a la socledad SERVICIOS HE&G 5.AS. Identificada
con el NIT: 900,625.540-3, la habllitacién y autorizacién para prestarel Serviclo Pablico

. 8 de Transporte Terrestre Automotor Especial en el territorlo nacional, cuyas
‘E? 1 caracteristicas son las sigulentes:
v
é N § Razén social: SERVICIOS H&G S.A.S.
! éa NIT: 900.625.540-3
oa% Representante Legal:  WILSON HURTADO ACOSTA
g Cédula: 79.537.427
H 'g CR 33 6C 03 BRR RO5A BLANCA - Rosa
s i Domicilio principal: Blanca
ad VILLAVICENCIO, META

(608) 6684810 / (608) 6704845 /

Teléfono: 3138853271
Email: servicios.hygsas@gmail.com
Patrimonio: $411,100.763
Modalidad de serviclo:  Especial
Radio de accién: Naclonal
Tipo de vehiculos Los homologados para el servicio
Vioaricla: Indefinidas mlentras subsistan las
9 : condiclones exigldas para su otorgamiento

ARTICULO SEGUNDO: Notificar personalmente 2l Representante Legal de la socledad
SERVICIOS H&G S.A.S., es declr, al sefior WILSON HURTADO ACOSTA, en Is direccién de
notificaciones Judiciales registrada en la Camara de Comercio de Vilavicenclo-Meta, es
decir, a la CR 33 6C 03 BRR ROSA BLANCA - Rosa Blanca en Villavicencio, Meta y/o al
emall de notificaciones judiciales servicios.hygsas@gmall.com, en los términos
safalados en la Ley 1437 de 2011. En caso de no ser posible sutir la notificacién
prevista en el articulo 68 del C.PA.C.A, se deberd notificar la presente decislén en
observancia de lo preceptuado en el articulo 69 Ibldem.

ARTICULO TERCERO: Contra la presente resolucién proceden los recursos de
reposicién ante este despacho y el de apelacién ante la Direccién de Transporte y
Transito del Ministerio de Transporte, dentro de los Diez (10) dias hdbiles siguientes a

la notificacion.
NOTIFIQUESE ¥ CUMPLASE
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RESOLUCION NUMERO 20235500022035

: de 31-05-2023
OO A A
“ por la cual se decide la peticién elevada por la sociedad denominada
SERVICIOS H&G S.A.S, identificada con el NIT: 900.625.540-3, requiriendo

se le otorgue habilitacién para prestar el Servicio Pablico de Transporte
Terrestre Automotor en la modalidad Especial®

"

YEISON TORRES CASTRO
Direccién Territorial Meta, Guaviare, Guainfa, Vichada y Vaupés

Proyectd y elobors: YEISON TORRES CASTRO
i Lis CM\I.OSS GONZALEZ TAPIAS

Revisd:
Fecha de elaboracién: 30/05/202.
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POLITICA SEGURIDAD VIAL

Para SERVICIOS HYG SAS, es de vital importancia tomar acciones que
permitan prevenir la ocurrencia de siniestros viales, por lo cual fomentamos
la participacion activa y responsable de todo el personal que labora en
nuestra empresa, y en el desarrollo y cumplimiento de cada una de las
actividades programadas, con el propdsito de disminuir la probabilidad de
ocurrencia, lo cual afectaria la integridad fisica, mental y social de los
trabajadores, nuestros clientes y demads partes interesadas.

Como lineamientos de obligatorio cumplimiento la empresa define:

» Se debe cumplir con la reglamentacion establecida en el Cddigo
Nacional de Transito y Transporte Terrestre, y en general con el marco
legal aplicable.

» Utilizar el cinturén de seguridad siempre que esté conduciendo y
cuando aplique, asegurarse de que el(os) acompafante(s) lo
tenga(n) puesto tambien.

> Estd prohibido exceder los limites de velocidad en cada uno de los
corredores viales urbanos o rurales, o instalaciones de los clientes, sean
vehiculos propios o de terceros.

> Es de obligatorio cumplimiento el uso adecuado y suficiente de los
Elementos de Proteccién Personal (EPP).

> Se rafifica el direccionamiento de no sobrepasar las horas de las
jornadas laborales, conforme la legislacion colombiana vigente y el
Reglamento Interno de Trabgjo.

» Generar conductas en la prevencién de siniestros viales, en los
desplazamientos laborales y los trayectos en itinere para todos los
colaboradores de la organizacion.

» Se establece el compromiso de la Mejora contfinua y alcance d
contratistas, subcontratistas y proveedores.

> Nuestros vehiculos y los contratados, deberdn encontrarse
amparados por las podlizas de garantia necesarias para la prestacion
de los servicios.

» Debemos dar capacitaciones de orientaciéon hacia la prevencion de
accidentes de transito y respeto por las sefales de transito vehicular.

» Se prohibe el uso del celular u otro medio de comunicacion mientras
se esté conduciendo.
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» La gerencia facilitard los recursos financieros, humanos y técnicos
necesarios para dar cumplimiento ala presente politica de seguridad
vial en compromiso con la vida, con el cumplimiento de los requisitos
que le apliquen y con la mejora continua.

SERVICIOS H&G S.A.S Complementa su politica de seguridad Vial
estableciendo una serie de politicas claras y bien definidas en cuanto a:

e Politica de uso de cinturén de seguridad

Para SERVICIOS HYG SAS, el uso de los cinturones de seguridad es
obligatorio para conductores de vehiculos propios y de terceros dl
servicio de la empresa durante todo el recorrido, aun en trayectos
cortos, al igual que para los usuarios del servicio de transporte. Para
ellos, el conductor debe asegurarse previo a iniciar su recorrido, que
todos los ocupantes del vehiculo estén haciendo uso adecuado del
cinfurén  de seguridad. Serd responsabilidad del conductor
recordarles a los pasajeros el uso del elemento y no iniciar la marcha
hasta que todos los ocupantes estén asegurados.

e Politica de horas de Conduccion y Descanso

SERVICIOS HYG SAS Busca en garantizar un éptimo desempefo de sus
operaciones dentro del marco de la seguridad vial. Igualmente,
dentro de estas politicas se implementara la préctica de pausas
activas como una medida obligatoria para promover y regular el
adecuado descanso de los conductores. teniendo en cuenta las
condiciones laborales de los servidores que desempefan el cargo de
conductores y dado que la actividad que desarrollan & implican
actividades no continuas durante la jornada laboral, se deberdn
seguir los lineamientos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST y Plan Estratégico de Seguridad Vial PESV.

£l conductor que se encargue de la operacién de vehiculos debera
acogerse a las horas de conduccién y descanso designados de
acuerdo con la normatividad, realizando pausas activas con
regularidad para evitar condiciones de fatiga durante el desarrollo de

su actividad.
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En consecuencia, bajo este lineamiento se debe:

e Establecer tiempos de reposo y descanso pard prevenir la
fatiga.

e FEstablecer Pausas Activas cada 2 Horas (Ejercicios de
estiramiento).

e Establecer esquemas de seguimientos sobre el cumplimiento de
los tiempos de reposo y pausas a los conductores que realicen
actividad en recorridos largos.

e Incluir las capacitaciones temas relacionados con hdbitos de
suefio y descanso, nutricidon y ejercicio, los cuales pueden
prevenir fatiga en los conductores

e Politica de la Regulacién de la velocidad

Sin excepcién, en SERVICIOS HYG SAS todos los conductores,
servidores, contratistas, colaboradores que transportan a los servidores
y/o contratistas de la entidad o @ terceros, debe cumplir con los limites
de Velocidad establecidos en la Normatividad vigente (Cddigo
Nacional de Transito Terrestre) y los limites establecidos teniendo en
cuenta la sefalizacién vial en la zona por donde fransite. Sin perjuicio
de lo anterior, en ningun caso, el personal que conduzca vehiculos al
servicio de la entidad deberd exceder la velocidad permitida tanto
en dreas urbanas como rurales.

e Politica de Uso de la telefonia movil al conducir

SERVICIOS HYG SAS prohibe sin excepcion, el uso de equipos
bidireccionales de comunicacidn mientras se conduce, tales como:

e El uso de equipos de comunicacion estd prohibido mientras se
conduce un vehiculo al servicio que se encuentra contratado.

e [l uso de feléfonos moviles, asistentes digitales personales,
dispositivos de mano, tabletas, dispositivos convergentes,
dispositivos de mensajes de texto, computadoras y otros
dispositivos electronicos mdviles (ya sea de otra personas o de
prioridad de la entidad) estéd prohibido cuando el vehiculo estd
en movimiento.

e Se sugiere el uso de dispositivos de manos libres mientras el
vehiculo estéd en movimiento, con el propésito de mejorar la
concentracién durante la conduccion del vehiculo. Si es
necesario realizar la llamada del teléfono movil en cualquier
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momento mientras se conduce un vehiculo, el conductor
deberd tener el vehiculo en un lugar seguro y permitido, donde
pueda realizar la llamada.

SERVICIOS HYG SAS, tiene identificado que debe reforzar el aprendizaje
continuo de buenas prdcticas seguras de conduccién en vehiculos vy
motocicletas; es fundamental promover, implementar y mantener buenas
practicas de conduccion e instruccién para la prevencién de incidentes y
accidentes en vias publicas y privadas.

Comprometidos con esfa politica se debe garantizar la provision de recursos
Econdmicos, técnicos y humanos que permitan verificar y retroalimentar
permanentemente el sistema de gestién, dado alcance a los trayectos en
misién de todos los actores viales de la entidad con la misidn de lograr cada
vez mejores indicadores de desempeno en la seguridad vial.

G/ Lok

DANIEL STEVEN HURTADO GUERRERO

Representante Legal.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, criterios y métodos generales para Ia preparacion y
respuesta ante emergencias viales.

2. ALCANCE

Aplica para todos los colaboradores de la organizaciéon que realizan desplazamientos
laborales en diferentes rutas y medios de transporte que se pueden ver involucrados
en una emergencia o siniestro vial.

3. DEFINICIONES

e Emergencia vial: es una situacion fuera de control que se presenta por el
impacto de un desastre y requiere accion inmediata.

e Preparacién. Estd dirigida a estructurar la respuesta para la atencion de las
emergencias que inevitablemente se pueden presentar, reforzando asi las
medidas de prevencion y

e Prevencién: Accién de evitar la ocurrencia de un desastre, mediante el control
e intervencién directa de la amenaza 6 factor de riesgo que lo puede causar.

e Primer respondiente vial: es la persona capacitada que decide participar
solidariamente en la atencién inicial a las personas que han sufrido una
alteracion de la integridad fisica y/o mental. La formacion en primer
respondiente ante siniestros viales busca aumentar el nimero de ciudadanos
capacitados en el protocolo PAS (Proteger, Avisar y Socorrer) y en la
correspondiente aplicacién de los primeros auxilios a las victimas

e Punto de Encuentro: Lugar o estructura preestablecida como segura para ser
usada en el resguardo de personas en caso de presentarse una emergencia.

e Rescate. Consiste en la aplicaciéon de técnicas de estabilizaciéon, remocion,
penetracién extraccion de victimas por desastres o accidentes, que se
encuentren atrapados o aprisionados por estructuras, vehiculos (aéreos,
terrestres o acudticos), o perdidos en zonas de selva, nevados y naufragos o
victimas de inundaciones.

e Respuesta. Es la etapa que corresponde a la ejecucion de las acciones
previstas en la etapa de preparacion. En esta fase se dala reaccion inmediata
para la atencién oportuna de Ia poblacién afectada.

e Riesgo. Se refiere a las consecuencias esperables al ocurrir un fendmeno
natural o una actividad humana, en término de muertes o heridas causadas
a la poblacién y a la destruccién de propiedades o de cualquier tipo de
pérdida econémica.

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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e Simulacro. Ejercicio de juego de roles que se lleva a cabo en un escenario
real o construido en la forma posible para asemejarlo.

e Siniestro vial: Es un hecho que se pudo evitar, son situaciones previsibles. Los
siniestros se clasifican por nivel de perdida siniestro con fatalidad, siniestros
graves incapacidad mayor a 30 dias , siniestros leves con incapacidad menor
a 30 dias y siniestros choque simple sin lesionados.

4. CONDICIONES GENERALES:

e El Plan de Preparaciéon y Respuesta Ante Emergencias Viales es un anexo del Plan
de Prevencion, Preparacién y Respuesta Ante Emergencias del SG-SST vy por tanto
se complementar en sus elementos y estructura.

e [l lider del PESV debe gestionar la divulgacion y los recursos requeridos para la
implementacion, mantenimiento y mejora del Plan de Preparacion y Respuesta
Ante Emergencias Viales.

e Los actores viales de la empresa deben asistir a las capacitaciones programadas
para divulgar el presente plan de emergencias viales.

e Los simulacros de emergencias viales se deben programar en el Plan Anual de
Trabajo PESV de acuerdo a las fechas acordadas con el SG-SST.

5. CONTENIDO

5.1 PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE SINIESTROS VIALES

Todo reporte e investigacion de siniestros viales, se deben realizar de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento para el Reporte e investigacion y seguimientos de
accidentes PR-SIG-20. Si un conductor que conduce vehiculos propios o al servicio de
la empresa se ve involucrado en un siniestro vial de origen laboral, debe avisar a su
jefe inmediato, supervisor y/o Lider del PESV, suministrando la siguiente informacion:

1. Lugar del siniestro vial y estado actual del evento.
2. Caracteristicas principales.

3. NUmero de lesionados (si hubo).

4. Causas principales del accidente.

Posterior a ello, el jefe inmediato, supervisor y/o Lider PESV los cuales deberdn reportar
via llamada telefénica ante la Administradora de Riesgos Laborales - ARL dentro de
dos (2) dias hdbiles siguientes del evento, el accidente de trénsito por origen laboral,
para que desde alli le direccionen al centro de salud habilitado mas cercano al lugar

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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del evento y de acuerdo a la complejidad de las lesiones. La empresa conformard un
equipo para la investigacion los siniestros viales de origen laboral integrado como
minimo por el jefe inmediato o supervisor del conductor propio o contratado y el Lider
PESV o en su ausencia lider del SG-SST.

5.2 FUNCIONAMIENTO DE LA CADENA DE LLAMADO AL INTERIOR DE LA ORGANIZACION

Para que la empresa responda de una manerd adecuada y eficiente ante las
emergencias viales se requiere de una organizacion y de unos recursos que estén
disponibles en lugares de facil acceso, para minimizar las lesiones, daios o pérdidas y
eliminar confusiones o dudas de los empleados con respecto a quién tiene autoridad
para la foma de decisiones.

La organizacion pard emergencias sustituye durante Ia materializacion de las
amenazas al sistema de funcionamiento normal de las instalaciones. Esta organizacion
se llama COMITE DE EMERGENCIAS CENTRAL, el cual es el grupo de trabajo que se
hace responsable de dirigir la ejecucion de las acciones de emergencia vial. Una vez
hagan presencia los grupos de apoyo externo (Bomberos, Cruz roja, defensa civil), el
comité de emergencias central deberd informar el desarrollo de la emergencia y
dejar a su disposicion las acciones de atencidn del incidente.

La cadena de mano es la siguiente:

COMITE DE EMERGENCIAS CENTRAL
[GERENTE)

COORDINADOR DE COMITE DE
EMERGENCIAS (Coordinador de
Proyectos)

LIDER DE BRIGADA [Coordinador HSEQ)

[ |

BRIGADA PRIMEROS BRIGADA CONTRA BRIGADA EVACUACION
AUXILIOS (Contabilidad) INCENDIOS (Proyectos) (Talento Humano)

5.3NUMERO UNICO DE EMERGENCIAS

Cuando se presenten siniestros viales en zonas localizadas en la ciudad de
Villavicencio se utilizard los nUmeros Unicos de emergencias establecidos en el Plan de

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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Emergencias del SG-SST PL-SIG-04. Si los siniestros viales se presentan en zonas
Ubicadas en ciudades diferentes a Villavicencio, los nimeros de contacto de
emergencias son los definidos en el Medevac Plan de Atencién de Emergencias
Médicas FO-$IG-55 de la zona donde se realizd el desplazamiento laboral o en el
registro de Planificacién de Desplazamientos Laborales FO-SIG-29

5.4RIESGOS DE LAS RUTAS

e Infraestructura o vehiculos en malas condiciones.

Actores viales imprudentes y sin toma de conciencia o cultura de seguridad vial.
e Lesiones o dafos por situaciones involuntarias (rifias publicas, siniestros viales, o
accidentes de trdnsito cuyas consecuencias activen el riesgo publico -
seguridad en la via).
Secuestro simple, secuestro extorsivo y extorsion — Retenciones.
Atracos/asaltos, Robo/Hurto de equipos o al personal — Actos violentos.
Terrorismo (bombas, minas antipersonales, Fuego Cruzado).
Asonadas, Huelgas, Paros, Manifestaciones y Disturbios Publicos.
Acciones de contenido sexual — acto sexual abusivo o acceso carnal violento.
Presencia de Grupos al margen de la ley, Grupos Armados Organizados o
Delincuencia Comun.
e Disturbios o manifestaciones Sociales y Comunidades.

5.5UBICACION DE LOS CENTROS DE ATENCION MEDICA

Cuando se presenten siniestros viales en zonas localizadas en la ciudad de
Villavicencio se debe consultar la ubicacién de los cenfros de atenciéon médica
establecidos en el Plan de Emergencias del SG-SST PL-SIG-04. Si los siniestros viales se
presentan en zonas ubicadas en ciudades diferentes a Villavicencio, la ubicacion de
los centros de atencion médica a consultar son los definidos en el Medevac Plan de
Atencién de Emergencias Médicas FO-SIG-55 de la zonad donde se realizd el
desplazamiento laboral o en el registro de Planificacién de Desplazamientos Laborales

FO-SIG-29

5.4 PROTOCOLO QUE DEBE REALIZAR EL BRIGADISTA VIAL O EL PRIMER RESPONDIENTE DE
LA ORGANIZACION

Cuando se materialicen emergencias viales, el brigadista vial o primer respondiente
debe aplicar el siguiente protocolo:

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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Protocolo PAS: Sigla P.A.S. significa Proteger, Avisar, Socorrer El protocolo PAS son los
pasos de vital importancia y seguir en el momento de presenciar y ofrecer una ayuda
Util a victimas en un siniestro vial:
1. Proteger: Autoproteccién del primer respondiente y Proteger el drea de
accidente.
2 Avisar: Entidades de socorro, aseguradoras y empresa
3. Socorrer: Prestar la atencién de primeros auxilios © atencién de la situaciéon de
emergencia
5.7PROTOCOLO DE EMERGENCIAS VIALES

Para la atencién integral de victimas de siniestros viales los brigadistas viales y el primer
respondiente debe implementar el Protocolo PAS y Protocolos de Emergencias Viales
del PESV PT-SIG-01.

5.8CAPACITACION EN PROTOCOLOS DE ATENCION A VICTIMAS INCLUYENDO LAS
ACCIONES A REALIZAR ANTE LA OCURRENCIA DE UN SINIESTRO VIAL EN RELACION
CON LA ATENCION DE LA EMERGENCIA VIAL

La capacitacién en protocolos de atencién a victimas incluyendo las acciones a
reqalizar ante la ocurrencia de un siniestro vial para la atencion de la emergencia vial
se deben programar en el Cronograma De Capacitacién y Entrenamiento Anual FO-
SIG-18.

5.9EQUIPOS QUE SE UTILIZARAN PARA LA ATENCION DE LAS EMERGENCIAS VIALES

Los equipos de emergencia para atender las emergencias viales son los extintores,
botiquines y elementos del KIT de carretera de los vehiculos y de los organismos de
socorro o del sector salud que apoyen la atencién integral de las victimas los siniestros
viales.

510 SIMULACROS

Se deben realizar simulacros de emergencias viales minimo una (1) vez al afio y donde
sea posible integrando a los organismos de socorro, comités empresariales vy
comunidad de las rutas frecuentes que utiliza la organizacién. Los simulacros se deben
programar en el Plan Anual de Trabajo PESV de acuerdo a las fechas acordadas con
el SG-SST. Al finalizar el simulacro se debe elaborar el informe de Simulacros de
emergencias FO-SIG-56 estableciendo planes de accién para mejorar la preparacion
y respuesta ante emergencias viales. Los brigadistas viales deben cumplir con los
requisitos de la matriz de competencias en seguridad vial y deben garantizar la
recuperacion e inventario de los recursos de emergencia utilizados en el simulacro.

4. FLUJOGRAMA

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO 3:;:::;”-05
Perfil de Cargo Fecha actualizacion: 15/02/2026
NOMBRE uucnso:mmwom»ﬁm: DE RUTA PROCESO: GESTION OPERATIVA
REPORTA A: Operativos CARGOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: N.A.

aburnnus,aw.loarenelaswmyosoensodeiautobﬁs.ymmamwmomqwmumasmﬂa.

OBIETIVO: Garantizar la seguridad y el bienestar de los estudiantes durante el transporte, tanto dentro del autobis como en las paradas. Esto incluye supervisar el comportamiento de los

CUENTA CON AUTORIDAD PARA: N/A

POMACION Y CONPETENCIAS

BACHILLER Iwmmmin&nolaﬁnsde

mcpeﬁemiammnituraﬂnmnaﬂanmdekura.

FORMACION

EQUIVALENCIA

+Primeros auxilios

-Lineamientos del Sistema de Gestién Integral (SIG)

-Certificacion del curso de capacitacion virtual de cincuenta (S0) horas y su
respectiva actualizacion afics tres afios de veinte (20) horas en Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el Trabajo conforme lo establece el articulo 2.2.4.6.35 del
Decreto 1072 de 2015 y la Resolucidn 4327 de 2016.

N/A

+ Ruto gramas, conocimiento de ruta,
- Reglamento interno de trabajo
- Sistemas integrados de gestion, reglamento de higiene y seguridad industrial, PESV,

. Curso de primeros auxilios

+ Estado de EPP
+ Estado de Salud
- Incidentes con Lesién y sin Lesion

___ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPF)

« chaleco reflectivo
eI

Acatamiento de normas y rdenes Responsable

Dinamismo / Activo Equilibrio emocional

Capacidad de solucion de problemas | Comprometido

> | |5 | %

Proactivo {Honesto

| X | x| >

&l bus objetos o estudiantes dentro del vehiculo al finalizar 1a ruta.
z.mrnnmdhmmmmmdzunmnsme!mMmmmhcabmybshmwhmﬂbﬂelmhkm,quemumm
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mumnesegmdaﬂﬂeslspm.hhmodmd:uﬂmmmwmwmmmﬂlummﬁm.Wamhqmmmmmhyalfmﬁzﬂmquemqwﬂmm

mmnulmmudelmubymwuﬂqmumnwmdmﬁm.

3, Mantener actualizado el listado de los Estudiantes de acuerdo con el SIMAT.

4 Realtzar diaric de cia de los ol de la ruta escolar.
!.demmm(mm.me)mcmMMym.
6.Enviar evidencia fotografica diaria del desarroilo de la operacién.

firmadas por , monltora y Rector (sin errores y completamente diligenciadas).
lﬂmmenmmrmmmmmstemqummmwmfa

fecha de nacimiento (FORMATO - DATOS INFORMACION SIMAT)

de los puestos asig mientras ef bus este en movimiento, que

7.Presentar informe mensual por escrito al jefe diato (Asistente op ), sobre las i ¥ demis situaciones que se presenten dentro del mes trabajado, junto con las planillas mensuales de recormido

operacidn.
D.SoaﬁmrammudmtﬁdemﬁmWuhw&mﬂvfomnaﬂvmmhunﬁsnmmmmeinrmmdénoe: nombre completo estudiante, numero de documento, grado y
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diaria.
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administrativo de 1a institucion educativa.

conducentes a evitarle daiios y perjuicios por parte del mismo trabajador o de un tercero.
mAmderhsmmwwmhmmmaﬁwwﬂewmﬁwwmm.(mmm}

24.Mantener un trato respetuoso con kes conductores, pamesnefsnﬂlaysndamﬂ.

Administrativa de la compafiia.
27.Permanecer desde el primer abordaje del Estudiante (1er Paradero o LE.), hasta el (itimo descenso del Estudiante (Uitimo Paradero o LE.), cump

2l buen func dnico y de seg del vehiculo
12.No pr en estado de ‘-hmurumrsumwmmnmmsm.mﬁmmsmmwhhﬁmyw despido inmediato.
n.w:hmmmcmupomnmedadpmenndaenhnndvhmmummﬂm,mnm&mmmmmmpﬁmumnmmmmmm

w.&mmqmmumdmubpummimmmmwum.ﬁm monitora, mﬂmr.mlm&hmmvwmml

16.Mantener absoluta reserva y confidencialiciad los datos, formatos, p procesos & b general del . y demds. a su cargo y a sus labores diarias.
17.Cudarpmmrmwnem=Insmwsa,aqulposyhnhmdehmp’m,cumpﬁmdnmdapiﬂndelﬂnd,whtmﬂnyd&sdpmamnhmvmmmmaammm

wnnmmnrdebrnwmnndmnhduemﬁnmmrmmhnmmdemm de trabajo o P
n.memaMymmmmmmmulmmmmuk dia 00N SUS SupX ¥ COMX demp.mmmmvenuewﬂemhwjfm
g la moral en las relaciones con Sus SUPETones y

21.Realtzar todas ias acciones p para i@ Integr fisica de los est del servicio, durante la prestacion del mismo.

22.Conocer el de los de dad del vehiculo y de primeros auxilios.

n.vnﬂarywaInsstuduma.ammpmmammmmtwmmdmmmmmmﬁvwmmammeﬂummm.

B.Pmlsmam@hMQMmdmwmwmﬂh,m ganizar a los di YP realizar y dar paso del abordaje de cada estudiante.
zo.l-laoer:urnpllrdmraﬂnpmlmcsarwdoshsremmdams,vﬁamaparnqucmmﬁcmMWMwmzmmnmm”mmmwmmmwummy

su funcion de fiante de Ruta Escolar.

operativo(a).
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Reportar actos, condiciones inseguras, accidentes, incidentss laborales que se presenten.
Rnludemmmmamhbomuﬂaralyeinmmmmm.
Cumplir con fos procedimientos de trabajo seguro aplicados a su actividad.

Utilizar pdecuadamente, Instalaciones, equipos de trabajo y EPPs, asignados.
:mmdMymmua@mmpmmmmmm
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DESCRIPCION E IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Conductor

Nivel Operativo

Jefe inmediato Coordinador Operativo / Coordinador de Mantenimiento
Cargos supervisados N/A

Procesos relacionados con su cargo Servicios de Transporte

Autoridad Ejecuta decisiones tomadas por su jefe inmediato

*Examen medico ocupacional con énfasis Osteomuscular
*Optometria

= Audiometria

sEspirometria

«Electrocardiograma + 45 anos

*Prueba psicosensometrica

*Glicemia

«Perfil lipido

Exdmenes de Ingreso, periédicos y egreso

PERFIL REQUERIDO PARA EL CARGO

Educacién No requiere educacién formal
Experiencia Minima 1 afio de experiencia.
Formacién complementaria Manejo defensivo y primeros ausxilios.

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar el traslado sequro, cémodo y puntual de los usuarios, cumpliendo con las normativas vigentes y
las especificaciones del servicio contratado.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

o Verificar el alistamiento del vehiculo teniendo en cuenta documentos vigentes, aseo general,
mantenimiento preventivo, estado de los equipos de emergencia.
e Realizar diariamente verificacién de vigencia de los documentos del vehiculo.

e Velar por el correcto funcionamiento de los vehiculos durante y después de la prestacidn del servicio.

e Informar inmediatamente al érea de mantenimiento las fallas que presente el vehiculo antes, durante y/o
después del servicio.

e Solicitar al drea HSEQ elementos de aseo para el correcto cuidado del vehiculo.

o Informar al drea operativa de la finalizacién de la jornada laboral.

o Informar al jefe inmediato de las fallas que presenten los vehiculos a su cargo.

e Revisar diariamente las condiciones del kilometraje del vehiculo.

e Cumplir con las demas funciones que sean asignadas por su jefe inmediato y que guarden relacién con su
cargo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL SIG

.,\. o



e Procurar el cuidado integral de su salud en general.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

e Parficipar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema Integrado de Gestion.
e Conocer y entender las politicas de la empresa.

¢ Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

» Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

o Informar las condiciones de riesgo detectadas en sus puestos de trabajo al jefe inmediato.

e Reportar inmediatamente todo accidente de frabgjo, incidente o situaciones de riesgos viales.

 Usar siempre cinturén de seguridad y mantener el vehiculo en condiciones optimas.

e Participar en los comités de Seguridad y Salud en el Trabajo y Convivencia Laboral, Bienestar y PESV.
e Participar en las brigadas de emergencias, simulacros y campanas de Seguridad Vial.

e Participar en las actividades de capacitacion y desarrollo definidos en el plan de capacitacion porla
empresa.

e Promover la cultura de la movilidad segura enire companeros y comunidad.
e Hacer uso adecuado de los elementos de proteccion personal asignados por la empresa.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EN SARLAFT - PTEE

Cumplir con las politicas, el Manual de procedimientos y controles establecidos, participar en
capacitaciones y reportar cualguier operacion sospechosa o iregularidad detectada en sus actividades
diarias.

Conocer el cédigo de ética empresarial y cumplir con los comportamientos éticos en fodo momento,
evitando cualquier contacto con actividades ilicitas o delitos fuente de los riesgos LA/FT/FP/CO/ST.

e Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.

« No conducir, ni frabajar bajo efectos de alcohol, medicamentos o sustancias que alteren la percepcién.

RO

e N/A

Acepto cumplir oporiuna y eficazmente las responsabilidades y funciones de mi cargo. Si No D []
Quien recibe: Quien enfrega:

Firma: Firma:

Nombre:

Nombre:

No. Identificacién:
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INTRODUCCION

El manual tiene la finalidad de describir el sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo establecido, basado en la norma NTC ISO 45001: 2018, con el fin de permitir y
facilitar la direccion y evaluacion de TRANSMARCAS SAS., en términos de la gestion
en seguridad y salud en el trabajo para lograr mantener las condiciones laborales de los

trabajadores.

1. OBJETIVO

El presente manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG —SST ha
sido elaborado basdndose en la NTC ISO 45001 version 2018, teniendo en cuenta el
Decreto 1072 de 2015 capitulo 6 y la resolucion 0312 de 2019, y tiene porobjeto describir
las disposiciones aplicables tomadas por la organizacion para: planear, organizar y orientar
todas las actividades que contribuyan al bienestar integral del trabajador y generen
procesos de cultura en seguridad y salud en el trabajo con énfasis en la prevencion el control

de los riesgos asociados a las actividades y operaciones desarrolladas por Transmarcas sas.




SISTEMA DE GESTION SST Caodigo: | SGI-DE-M02

: o Version: | 3
7213%@- MANUAL SST

Fecha: 24-11-2025

2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA
2.1. Actividad Econémica
La actividad econémica de TRANSMARCAS S.A.S., es la prestacion de servicio de

transporte terrestre especial de pasajeros.

2.2. Informacion de la empresa.

NOMBRE TRANSMARCAS SAS
NIT 901225029-8
SEDE PRINCIPAL Villavicencio (Meta)

CONTACTO TELEFONO 3118227576
ACTIVIDAD ECONOMICA | Transporte terrestre de pasajeros
SERVICIOS/PRODUCTOS Servicio de transporte especial de pasajeros

ANO DE INICIO 2018
REPRESENTANTE LEGAL | Edilberto Ariza Angulo
ARL Seguros la Equidad
CLASE DE RIESGO v

2.3. Informacién demogrifica del personal

2.3.1 Nimero de Trabajadores.

TRANSMARCAS S.A.S. cuenta con un total de trabajadores, distribuidos de la siguiente

manera:
AREA = | Hombres | Mujeres total
Administracién et 2 4 6
Operativa 20 0 20
Total 22 4 26
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2.4. Jornada laboral.

e D_la__:_s_ ‘ et Hora.no HL Descansos
;3 .. |Lunes a viernes 8:00 am a 5:00 pm  |Una hora almuerzo
Administracion
Sabado 8:00 amal2:00 m
Conductores

2.5. Estructura organizacional.

En el organigrama de TRANSMARCAS S.A.S., se evidencia que la empresa ha
designado el cargo de Coordinador de Seguridad y Salud en el trabajo para la coordinacion

de las actividades relacionadas con seguridad y salud en el trabajo:

2.6. Procesos desarrollados.

TRANSMARCAS S.A.S., empresa de servicio especial de transporte terrestre de
pasajeros, se desarrolla utilizando vehiculos en éptimas condiciones mecanicas y
modernos, ademas de esto siempre cuenta con personal especializado en la operacion

de vehiculos de transporte que satisfacen las necesidades de nuestros clientes.

2.7. Materias primas e insumos.

La empresa para el desarrollo de su actividad laboral utiliza productos terminados, aun
asi, utiliza una diversa cantidad de insumos para dar cumplimiento a la mision de principal

entre los mas destacados estan:

“ADMINISTRATIVOS

Implementos de Papeleria Buses

~ OPERATIVOS

IPerforadoras Busetones

Computadores Busetas
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oner para fotocopiadora Repuestos varios para vehiculos
Cartuchos para impresoras ACPM

Los materiales e insumos que se utilizan como productos quimicos se encuentran en el

programa de almacenamiento y manipulacién desustancias quimicas.

2.8. Maquinaria y equipos.

Para la prestacion del servicio de transporte la empresa cuenta con un parque automotor

compuesto de la siguiente forma:

- TIPO DE VEHICULOS UTILIZADOS
— o s : . -
Buseton 11

Microbus 2

Busetas 4

2.9. Reglamento interno de trabajo

La empresa cuenta con un reglamento interno de trabajo el cual se encuentra publicado en

lugares visibles de la empresa, documento del SGI-DE-P01-D07.
2.10. Reglamento de higiene y seguridad industrial
Se tiene elaborado el reglamento de acuerdo con las normas emitidas por la Direccion de

Empleo y Seguridad Social del Ministerio de la Proteccion Social y seencuentra publicado

en dos lugares de la empresa, es visible para todos lostrabajadores. SGI-DE-P01-D12.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES
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Consultar capitulo 3 Norma NTC ISO 45001:2018 y Articulo 2.2.4.6.2 del decreto 1072
de 2015 capitulo 6.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. Comprension de la organizacién y de su contexto

TRANSMARCAS SAS., como punto de partida para la planeacion estratégica y para la implementacion
del SGI, determina las cuestiones externas e internas que son adecuadas para su proposito y que afectan
su capacidad para lograr los objetivos definidos, que incluyen los aspectos ambientales, los riesgos
seguridad y salud en el trabajo y los requisitos del servicio entre otras, para esto se ha aplicado la
herramienta de anélisis de estrategia DOFA, ver formato SGI-DE-P01-F02.

La revision se realiza periédicamente, por parte de la alta Gerencia si se presenta algin cambio
significativo, (Normativa legal, Situacién inestable del mercado, competencia,

entre otros) y el seguimiento a través del anélisis de riesgos y oportunidades, procedimiento gestion de
riesgos y oportunidades, SGI-DE-P03.

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de los

trabajadores y de otras partes interesadas

TRANSMARCAS SAS., determina las partes interesadas que son pertinentes a su misién y al Sistema de
Gestion Integral como clientes, proveedores, entidades del gobierno, empleados, sociedad la comprension
de las necesidades y expectativas se plasman en el documento, SGI-DE-P01-D01.

De manera periddica a través de la Revision por la alta Gerencia, TRANSMARCAS SAS., lleva a cabo
la revisién y seguimiento de la informacion sobre las partes interesadas a través del analisis de riesgos y

oportunidades, procedimiento gestion de riesgos y oportunidades, SGI-DE-P03.

4.3. Determinacion del alcance del sistema de gestién de la SST

Los limites y aplicabilidad del Sistema de Gestion de la Seguridad y salud en el trabajo en
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TRANSMARCAS S.AS. se especifican en el siguiente alcance:

“Prestar en forma eficiente y segura los servicios de transporte terrestre especial de pasajeros a

nivel local y nacional, aplica para todos los procesos y contratos que asuma.”

Dicho alcance, cubre todos los procesos determinados en el mapa de procesos dela
empresa, cumpliendo con los requisitos establecidos en la norma NTC ISO 45001:2018,

respondiendo a las necesidades y expectativas de los clientes y partes interesadas.

4.4. Sistema de gestion de la SST

Para llevar a cabo el disefio, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de
la seguridad y salud en el trabajo en TRANSMARCAS S.A.S. se aplicoel enfoque de ciclo
PHVA para los capitulos auditables de la norma NTC ISO 45001:2018 asi:

TRANSMARCAS S.A'S. a través de su sistema de gestion integral define los procesos en
el mapa de procesos, en donde se evidencian las interacciones generales entre los procesos.
Para todos los procesos de TRANSMARCAS S.A.S. se ha disefiado unas fichas de
caracterizacion donde se evidencia la interaccion de cada proceso con sus proveedores
internos — externos, entradas, actividades, salidas y clientes. Ver caracterizaciones de cada

proceso.
5. LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
5.1.  Liderazgo y compromiso
Deseando responder a los desafios que se presentan en el sector transporte, La gerencia de
TRANSMARCAS S.AS. ve la necesidad de implementar un sistema de gestion de

seguridad y salud en el trabajo que le ayude a proyectarse como una empresa enfocada en

el cuidado de sus trabajadores y en busca de su bienestar integral.
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Siguiendo ¢l enfoque que da ¢l Sistema de gestion de seguridad y salud en ¢l trabajo, s¢ ha

planeado lo siguiente:

v Designar como representante de la alta direccién para sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo, al subgerente administrativo.

v" Asumir la total responsabilidad y rendicién de cuentas para la prevencion de
lesiones y el deterioro de la salud relacionada con el trabajo, asi como la provisién
de actividades y lugares de trabajo seguros y saludables.

v Definir y dar a conocer a cada uno de los colaboradores d&¢ TRANSMARCAS
S.A.S. sus responsabilidades con relacion al sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo — SGSST.

v Promover el cumplimiento de la politica de seguridad y salud en el trabajo en los
trabajadores de la empresa, creando la conciencia de que la seguridad y salud en
el trabajo es responsabilidad de todos.

v Asignar los recursos necesarios para implementar, mantener y mejorar el sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

v" Asegurar que la metodologia de mejoramiento continuo: Ciclo PHVA (planear,
hacer, verificar y actuar) se aplique en todos los procesos de la empresa.

v" Establecer canales de comunicacion claros que permitan que la informacién llegue
a todos los niveles de la empresa y demas partes interesadas.

v" Revisar periodicamente el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
para determinar oportunidades de mejora, realizar cambios y asegurar la

adecuacion del mismo en la empresa.
5.2.  Politica de la SST

La gerencia con la participacién del COPASST ha definido una politicaintegral
fundamentada para la correcta gestion de aspectos relacionados con la Seguridad y salud
en el trabajo la cual es comunicada y divulgada a través de procesos de induccidn, re

induccion, y por medio de carteleras informativas de la sede de trabajo.
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La politica es revisada periédicamente en la revision por la direccién; en caso de que se

requiera y de acuerdo con los cambios que se presenten en materia de SST sera actualizada,
ver documento SGI-DE-PO1-

Adicionalmente se han establecido politicas de control y prevencién del consumo de
alcohol y sustancias psicoactivas, politica para el uso responsable de equipos de
comunicacion, horas de conduccién, uso de cinturdn entre otras.

El area de Gestion Integral es la responsable de mantener actualizadas las copias de la
politica de SST distribuidas por la empresa y dadas aconocer a todo ¢l personal propio y

subcontratado.
5.3.  Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Las responsabilidades en seguridad y salud en el trabajo de todos los colaboradores de
TRANSMARCAS S.A.S. se encuentran establecidas en los perfiles de cada uno de los
cargos. Manual de perfiles y responsabilidades, SGI-TH-MO1.

De la misma manera la Gerencia General de TRANSMARCAS S.A.S. ha designado como
responsable del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo al coordinador del

sistema de gestion integral, SGI quien cuenta con licencia de salud ocupacional vigente.

Rendiciéon de cuentas: A todos los trabajadores que se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), tienen la obligacién de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio,

segun lo establece el siguiente procedimiento.

5.4, Consulta y participacién de los trabajadores
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5.4.1. Procedimiento de comunicacién, participacion y consulta

TRANSMARCAS S.A.S. busca fomentar la participacion activa de todos los trabajadores

por medio de buenas practicas en todo lo relacionado con seguridad y salud en el trabajo.

Para esto cuenta con el procedimiento comunicacién, participacién y consulta, dentro del
cual se contempla la matriz de comunicacion del sistema de gestion integral SGI, que
describe los mecanismos de comunicacién (informacién a comunicar, Emisor, Canal,
Frecuencia y Receptor) de los diferentes aspectos a socializar, incluyendo la
comunicacién interna entre los diferentes niveles y funciones de la organizacion; la

comunicacion con contratistas, visitantes y partes interesadas externas. SGI-TH-P02.
5.4.2. Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo — COPASST

TRANSMARCAS S.A.S. cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y salud en el
trabajo, dando cumplimiento a la resolucién 2013 de 1986, el Decreto 1072 de 2015y la
resolucion 0312 de 2019.El comité paritario se reune mensualmente y desarrolla
actividades en seguridad y salud en el trabajo participando de manera activa en el
funcionamiento del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, convocatoria

No. 01 del 2022 conformado el 19 de mayo de 2022. (ver carpeta AZ SGI).
5.4.3. Comité convivencia laboral

La empresa cuenta con un comité de convivencia laboral dando cumplimiento a lo
establecido en las resoluciones 652 y 1356 de 2012, creado como medidapreventiva para
el acoso laboral y los riesgos psicosociales. Sesiona de manera trimestral o en casos que
requieran intervencion inmediata. El comité de convivencia cuenta con las funciones y

responsabilidades de los miembros y describe el funcionamiento en la guia SGI-SS-GO2

6. PLANIFICACION
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6.1.  Acciones para abordar riesgos y oportunidades

La gestion de riesgos en TRANSMARCAS S.A.S. se documenta y se hace seguimiento
en el procedimiento, gestion de riesgos y oportunidades, SGI-DE-P03.

Este procedimiento permite la identificacion de riesgos en los procesos de la organizacion
y poner en descubierto situaciones para tomar conciencia de las posibilidades y peligros
que pueden enfrentar al prestar los servicios, una vez identificados los riesgos, es necesario
determinar su magnitud, es decir, establecer qué tan representativos son para la
organizacion. Para ello se analizala probabilidad de ocurrencia o frecuencia y el impacto
o potencial de pérdida que puede causar en caso de su materializacion. De esta evaluacion
se identificarén las opciones de tratamiento (no afrontar el riesgo, reducir la posibilidad de
la ocurrencia, reducir las consecuencias, transferir el riesgo, retener el riesgo) de acuerdo

a lo descrito en la matriz de respuesta.

Igualmente como punto de partida necesario de todo Sistema de Gestién de la
seguridad y salud en el trabajo la empresa cuenta con la identificacion de peligros,
valoracion de los riesgos y determinacion de controles que constituye el proceso y
diagnostico para reconocer si existen peligros, situaciones de riesgos potenciales que con
el aporte de un factor desencadenante puedan producir incidentes, enfermedades o causar
dafios a la salud integral del trabajador, al sistema productivo, equipos o instalaciones
fisicas.

La matriz de identificacién de peligros y valoracién de riesgos SGI-SS-G02-F01

la aplicacion de técnicas y procedimientos para la recoleccion de la informacion sobre
los factores de riesgo laboral, la del tiempo de exposicién a que estan sometidos los
distintos grupos de trabajadores ,asi como los controles existentes al momento de la
evaluacion, la cual se realiza con el apoyo de la encuesta de identificacion de peligros

FS. 160 y se realiza bajo la metodologia GTC 45y se detalla en el procedimiento
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TRANSMARCAS S.A S. en cabeza del Gerente general cumple y atiende los requisitos en
materia de seguridad y salud en el trabajo, como los exigidos en la parte legal y de otra

indole para el desarrollo de sus actividades.

La identificacion de los requisitos legales y de otra indole aplicable a la organizacién

garantizando su inclusion, andlisis, comunicacion y evaluacioén oportuna, para asegurar su

cumplimiento.

6.2.  Objetivos de la SST y planificacion para lograrlos

Teniendo en cuenta la politica de seguridad y salud en el trabajo, se tiene los siguientes

objetivos:

Promover el cumplimiento de las directrices del SGSST

Controlar y prevenir la ocurrencia de incidentes, accidentes y enfermedades

laborales.

Garantizar el desarrollo del plan de bienestar.

Cumplir las sugerencias del Copasst que son viables en SST

Garantizar el cumplimiento de requisitos legales y de otra indole.

Medir el nivel de desempeiioc del personal, para garantizar el cumplimianto

de sus responsabilidades del SGSST.

7. Garantizar la tecnologia, infraestructura y materiales que garanticen la
correcta operacién.

8. Velar por el cumplimento de los recursos econdmicas asignados al SGSST

9. Incrementar la toma de conciencia y de formacion del personal en seguridad
y salud en el trabajo

10 Tomar las acciones correctivas, preventivas y de mejora necesarias para

asegurar el mejoramiento y desempeno del SGSST.

A -

DU W
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Con el fin de lograr los objetivos de la seguridad y salud en el trabajo TRANSMARCAS

S.A.S. mantiene los planes para lograrlos mediante los documentos:

7. APOYO

7.1. Recursos

7.1.1. Recursos Humanos

Los recursos humanos que garantizan el cumplimiento estricto y la planeacién y
programacion de cada una de las actividades que se desarrollaran dentro del marco del
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, serdn contratados porla
empresa de acuerdo a las necesidades y crecimiento de la empresa y tendran los
perfiles descritos en el manual de perfiles y responsabilidades, acorde a las actividades a

desarrollar.

7.1.2. Recursos Técnicos

Los recursos técnicos con que cuenta la organizacion son:

v" Documentacion legal y técnica  aplicable seguridad vy salud en el
trabajo yoperacional requerida.

Servicio de mantenimiento vehicular.

Programa de mantenimiento parque automotor.

Asesoria técnica permanente de la ARL EQUIDAD SEGUROS.

Recursos técnicos para la contingencia por emergencias

T N SN

Sistema de control de vehiculos por GPS.

7.1.3. Recursos Financieros.

La asignacion de recursos es responsabilidad de la Gerencia General, para el desarrollo

7 -
(
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del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, en concordancia con las
actividades planteadas, para la parte administrativa y operativa. Se cuenta con un

presupuesto, el cual se puede consultar en el documento recursos del SGI-P01-D04.

7.2. Competencia

TRANSMARCAS S.A.S. determina la competencia del personal a través de los perfilesde
cargo, la seleccién, formacién y evaluacion, acorde a lo establecido en los procesos de
talento humano.

Asi mismo con el fin de garantizar que todo el personal que labora en la empresa sea idoneo
para desempefiar las funciones y responsabilidades correspondientesa su perfil de cargo.
TRANSMARCAS S.A.S. en el reclutamiento exige que los aspirantes cumplan con los
atributos, formacion minima y se encuentren dentrodel perfil establecido para el cargo a

ocupar.

7.3. Toma de conciencia

TRANSMARCAS S.A.S. garantiza la toma de conciencia del personal a través diversos
mecanismos de comunicacién, sensibilizacion y formacion, acerca del sistema de gestion

integral SGI, y la importancia de prevenir los riesgos presentes en las actividades diarias.

De igual forma se debe tomar en consideracion las capacitaciones que debera
suministrarsele de acuerdo con los riesgos a que estd expuesto segun el trabajo a realizar,
para lo cual se han definido las competencias organizacionales, deproceso y de nivel del
personal de acuerdo a los requisitos del sistema de gestién en seguridad y salud en el
trabajo y estan descritas dentro del Programa de capacitacion, liderado por el 4rca de

Talento Humano.

Los temas relacionados con seguridad y salud en el trabajo se han definido seginlos
resultados obtenidos en la matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y

determinacion de controles, el diagnostico de condiciones de salud entre otros. SGI-TH-
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7.4. Comunicacion

Para promover la eficacia de las comunicaciones, TRANSMARCAS S.A.S. ha
desarrollado una matriz en la que se presentan la informacién a comunicar, quién, como y
cuando se desarrollan los procesos de comunicaciéon en la empresa, la cual se presenta

dentro del procedimiento comunicacion, participacién y consulta.

7.5. Informacion documentada

Se han establecido las directrices para la elaboracion, presentacién, modificacién,control y
eliminacion de los documentos del sistema de gestion de TRANSMARCAS S.A.S.S.A,
bajo los requisitos de la Norma IS09001:2015, y el Sistema de Gestién en Seguridad y
salud en el trabajo, se cuenta con un listado maestro de documentosy registros de SST que
permite controlar las versiones vigentes de los mismos, y define directrices de
almacenamiento, conservacion y disposicion final de los registros de acuerdo a su
criticidad e importancia para el sistema, mediante el procedimiento del SGI elaboracién y
control de la informacion documentada, SGI-CA-PO1.

Igualmente se. ha determinado los pasos para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion,el tiempo de retencion y la disposicion de los registros del
sistema de gestion integral, donde esta inmerso el SGSST, en ¢l documento procedimiento

control de registros SGI-CA-P02.

8. OPERACION
8.1.  Planificacién y control operacional
8.1.1. Generalidades
TRANSMARCAS S.AS. planifica, implementa, controla y mantiene los procesos
necesarios para cumplir los requisitos del sistema de gestion integral incluyendo el sistema

de seguridad y salud en el trabajo.

8.1.2. Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST
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Se establece la metodologia que permita identificar y aplicar las medidas de control
necesarias identificadas para operaciones y actividades asociadas con riesgos y peligros
acorde a la actividad econémica de la empresa, para garantizar la gestion del riesgo en

tiempo y magnitud bajo el documento procedimiento de control operacional.

8.1.3. Gestidn del cambio

Los cambios identificados en el contexto organizacional, la revision por la direcciéno
planeacién estratégica, se planificaran a través del procedimiento gestion del cambio y su
registraran en el formato para tal fin, en el cual se plasmaran el cambio, su impacto, las
actividades que se deben desarrollar, con fechas, recursos y responsables de su ejecucion,
SGI-DE-P04 , GESTION DEL CAMBIO

8.1.4. Compras

Para garantizar una adecuada gestion de compras de bienes y de servicios, se hadefinido,

documentado y aplicado el subproceso de compras, que hace parte del SGI-CO-PO1.

8.2. Preparacibn y respuesta ante emergencias

Identificar las situaciones de emergencia posibles, para construir la capacidad derespuesta
acorde con los riegos y peligros que se generan en la ejecucion de las actividades propias

de TRANSMARCAS S.A.S., que puedan potencializar una emergencia.

El plan de emergencias, SGI-SS-M02, se estructura como modelo de aplicacion en los
diferentes centros de trabajo, pero cabe resaltar que para cada uno de ellos se establece la
matriz de vulnerabilidad de acuerdo con las actividades,instalaciones locativas, riesgos y

peligros identificados.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
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9.1. Seguimiento, medicién anilisis y evaluacién del desempeiio

9.1.1. Generalidades

Todas las actividades realizadas para el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo deben ser medibles de tal manera que en cualquier
momento se pueda evaluar el cumplimiento de los objetivos trazados, asi como de la
eficacia de los controles establecidos con el fin de garantizar la seguridad y salud de todos
los trabajadores de TRANSMARCAS S.AS.

El seguimiento al desempefio se realiza también por medio del diagnéstico de condiciones
de salud de los trabajadores segin las patologias encontradas en los exdmenes de ingreso,
examenes periodicos. Sub proceso gestion de indicadores, Matriz de planificacion de

indicadores de gestion.

Adicionalmente al sistema se le hacen seguimientos periodicos al momento de
larealizacién de mediciones higiénicas y la implementacion de las recomendaciones, la
realizacion de los exdmenes médicos de ingreso y periddicos, remision a EPS de acuerdo
a condiciones de salud, las jornadas de salud en el trabajo y seguridad vial, la
implementacion de las inspecciones a instalaciones, EPP, botiquines, la realizacién delos
simulacros, entre los métodos de control, seguimiento y verificacion mas relevantes del
sistema.

9.1.2. Evaluacion del cumplimiento

La evaluacion de requisitos legales se realiza utilizando el formato listado maestro de
requisitos legales .
9.2. Auditoria interna
e Laempresa ha establecido la metodologia para hacer seguimiento y verificacion
a través de auditorias internas, a la implementacion eficaz del SGSST bajo los
requisitos de la Norma NTC ISO 45001: 2018 y el decreto 1072 de 2015 y
resolucién 0312 de 2019 bajo el procedimiento del SGI-CA-P04 elaboracién de

auditorias internas.
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9.3. Revision por la direccion
Para garantizar una adecuada planificacién y revision del Sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo se ha documentado en el SGI el subproceso de revision por la alta
direccion,SGI-DE-P02 , con una frecuencia de una vez al afio o antes si se presentan
cambios importantes en la organizacion, De esta manera, se asegura la mejora continua

yla eficacia del Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

10. MEJORA
10.1. Generalidades

La medicion del desempefio de los procesos se realiza mediante el control de los
indicadores de gestion establecidos en cada proceso y para ello se ha desarrollado una
matriz de planificacion en la que se interrelacionan la politica de seguridad y salud en el
trabajo, los objetivos, los procesos del sistema de gestion que estdn relacionados con los
objetivos y los indicadores de los procesos que miden el logro de los objetivos. Para cada
indicador se define la periodicidad de medicion y la meta en un periodo determinado, de
acuerdo con lo documentadoen la ficha técnica del Indicador.

Periédicamente y de acuerdo con la frecuencia de medicién de cada indicador, esta matriz
se mantiene actualizada desde cada uno de los procesos involucrados y en general desde el

sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo.

TRANSMARCAS S.A.S. realiza un completo esquema de medicién, control y
seguimiento mediante los indicadores establecidos en la matriz de planificacion ¢

integrados a los objetivos integrales.

10.2. Investigacién de accidentes e incidentes de trabajo

TRANSMARCAS S.A.S. establece, implementa y mantiene unos procedimientos para
reporte e investigacién de accidentes laborales y analizar de incidentes con el fin de
identificar acciones correctivas, preventivas y de mejora aplicables con miras a
salvaguardar la salud de los trabajadores.

Por lo anterior se establece un procedimiento para la Investigacion de Incidentes y
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accidentes de trabajo mediante un formato disefiado teniendo en cuenta los pardmetros
establecidos en la resolucién 1401 de 2007 para tal fin. Procedimiento de reporte ¢

investigacion deaccidentes e incidentes de trabajo

10.3. No conformidades y acciones correctivas
La metodologia para eliminar las causas de no conformidad es real es o potencial es, a
través de acciones correctivas, preventivas o de mejora eficaces en pro de una
implementacion eficaz del Sistema de Gestion bajo los requisitos de la Norma ISO
9001:2015, el sistema de gestion y control de seguridad y salud en el trabajo bajo la
norma NTC ISO 45001: 2018Seencuentraestablecidoeneldocumento:

Subproceso de acciones de mejora

10.4. Mejora continua
La mejora continua se evidencia con las acciones de mejora efectivamente aplicadas, el
control a los objetivos del sistema de gestion, los resultados de las auditorias internas,
seguimiento al desempefio de los procesos, acciones correctivas y de mejora y los
resultados de la Revisién por la Direccién mejorando asi el comportamiento del sistema de

gestion de seguridad y salud en el trabajo con el fin de evitar la materializacién de los

riesgos.
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ACTIVIDAD Sub Km/ca |Tiempo .
. . . ; Recomendaciones
DIARIA Actividades mbio estimado

1. Revision del
nivel de aceite.

Todos los dias,
antes de encender
el vehiculo

Con la bayoneta de nivel de aceite, verificar que
este entre la linea de maximo y minimo.

Revisar también la viscosidad del aceite, con la
vema de los dedos, no debe ser muy fluido, (en
vehiculos diesel, el aceite pierde viscosidad con
mayor facilidad que uno de gasolina).

2. Revisar el nivel
de refrigerante

Verificar si hay
fugas

Todos los dias,
antes de encender
el vehiculo

Ver en el tanque de reserva

3.Revision del
nivel de diesel

Todos los dias,
antes de encender
el vehiculo

Ver en el tablero de instrumentos con el vehiculo
en contacto

4 Revisar la
presion de los
neumaticos

Todos los dias,
antes de encender
el vehiculo

La presion es distinta en cada modelo de vehiculo
y dependiendo de la carga.

5.Verificar el nivel
del liquido de
frenos

Todos los dias,
antes de encender
el vehiculo

Rellenar de ser necesario

6.Inspeccione si
hay agua en el
separador de
combustible/agua.

Todos los dias,
antes de encender
el vehiculo

Drenar de ser necesario.

Purgar el filtro decantador de agua (esta cerca a la
bomba de diesel).

7. Verificar que
funcionen luces y
pitos.

Todos los dias,
antes de encender
el Vehiculo.

0. UdICTINAD ©1
vehiculo (Por las
maiianas es normal
que salga algo de
agua por el escape,
es por la
condensacion del
aire, pero si
continua en mas de
una hora, tomar
acciones

carrectivac)

Al salir

Todos los dias

Todos los dias

Se recomienda calentar el motor encendido por
10 minutos antes hacerlo caminar, sobre todo en
las mafianas, esto permite que el aceite llegue a su
temperatura ideal de funcionamiento y alcance
todas las partes, todo esto con el fin de disminuir
el desgaste del motor por arranque en frio
Observar y anotar el color del humo de escape
Humo Negro: Mala combustion, puede ser por
Humo Azul: Presencia de aceite en los cilindros,
puede ser dafio en los anillos de piston, o desgaste
Humo Blanco: Presencia de agua en los cilindros,

Ver si quedan rastros de combustible, aceite o
liquido en el piso, es un buen indicador para poder
reparar dafios




Sub Cambi0 | Tiempo ;
ACTIVIDAD L. 4 p Recomendaciones
Actividades aKm |estimado
Cambio de filtro de 3,000 Si es un filtro importado, puede extenderse el
. e o . i w -
aceite de motor periodo de cambio, maximo hasta los 4.000 Km.
Cambio de aceite 5.000 Usar aceite sintético Multigrado, SAE 20W30 0
de motor o SAE 15W40: API CH-4(para motores diesel con
Recomendable usar MX
. Sub Cambio |Tiempo "
ACTIVIDAD i 5 ’ p Recomendaciones
Actividades aKm |estimado
N . Revision del . Pulir zapatas v tambores con lija de hierro, luego
Limpieza de frenos 15.000 ; 'p: . oy ! =
SETVO limpiar bien los componentes con solventes
. . . Verificar : :
Cambiar el filtro de]. ’ - Cambiar constantemente, ya que la calidad del
. impurezas en el 15.000 ; s
diesel ; diesel local es pésima.
diesel
Sub Cambio | Tiempo ,
ACTIVIDAD > o Recomendaciones
Actividades aKm Jestimado
y . . . Usar filtros originales de la marca.
Cambio de filtro de| Limpieza de los ' = R
aire de motor y conductos de 30.000 y
. ; : . Cuando se haga un sopeteo de filtros (No es muy
turbo (si lo tuviera)| ingreso de aire = ) )
recomendable, hacerlo en sentido contrario al
ingreso de aire hacia el motor.
) Sub Cambia |Tiempo A
ACTIVIDAD . ) ; P Recomendaciones
Actividades ra Km |estimado
Tener cuidado al manipular el radiador para no
Reemplazar causar dafios en los conductos que puedan causar
totalmente el Lavar a presion 40.000 +/- Una vez al fugas.
refrigerante del el radiador ' afo . o
cadiadoi Al volver a llenar el radiador, usar 50% agua y
« < o - . - 3
50% liquido refrigerante, para una mejor
circulacion de liquido en los sistemas
Sub Cambio | Tiempo .
ACTIVIDAD an . : p Recomendaciones
Actividades a Km |estimado
Verificar el nivel
del liquido de -
N 50.000
direccion
hidraulica
Verificar el
funcionamiento del -
L . 50.000
limpiaparabrisas y
el nivel del liquido
Verificar el ajuste
de mangueras y 50.000 Apriete si fuera necesario
conexiones
Verificar el nivel
del liquido de )
. 50.000
embrague
(hidraulico)




Inspeccion del

Verifique si hay obstruccion en el paso de liquido.

Km

. 50.000 — -
radiador Limpiar si es necesario
Verificar el tiempo de vida de la bateria.
Inspeccion de la i o ;
¢ S 50.000 Verificar la corriente de carga con el alternador.
ateria
Revisar, limpiar y pulir los bornes y conexiones.
Verificar el sistema
de escape por si 50.000 Anotar el color del humo, sirve como indicio del
hay fugas. fisuras o o estado del vehiculo
sobrecalentamiento
[nspeccione las
mangueras de 50.000
frenos
Inspeccione las
fundas del ¢je de 50.000
transmision
Inspeccione el
estado de frenos 50.000
delantero
Haga girar los - L
i Comprobar el La presion de neumaticos en cada modelo de
neumaticos y . . ; . g
. ajuste de los 50.000 vehiculo es distinta y depende de la carga (ver las
verifique su . ; ¢
» tambores tablas incluidas en cada vehiculo).
presion
Verificar el nivel
del liquido de .
oy 50.000
transmision
(automatica)
Ajuste y
Engrasar los verificacion del
extremos de las funcionamiento
barras de de las barras de 50.000 Engrasar con un grasero a presion insertando
acoplamiento y las |acoplamiento y o grasa pesada.
articulaciones de  |las
rotula. articulaciones de
rotulas.
Inspeccione las R . diat o
; ; = eparar inmediatamente si hay
tuberias de diesel y 50.000 ] ¢ =t
: fugas
sus conexiones
| .-Revision de
todos los
fusibles.
Verificar la funcion]2.-Revision de = . -
o ; . 50.000 Anotar cualquier novedad en la bitacora de
eléctrica del equipofluces y sistemas A
=S mantenimiento
eléctricos.
3.- Mantto del
alternador
Cambia ...
Sub Tiempo .
ACTIVIDAD . . r cada ; Recomendaciones
Actividades estimado




Cambiar el aceite
pesado de la caja
de cambios.

60000

Seglin caracteristicas tipicas y
clasificaciones de servicio API-
GL-5. Se recomienda utilizar aceite
Shell Spirax A con grado de
viscosidad SAE 80W-90.

Verificar el liquido

s Sub Cambia |Tiempo .
ACTIVIDAD Actividsdes & i estimgdo Recomendaciones
Se recomienda usar aceite Shell
Spirax S2 ALS 85W-140 para
Cambiar el aceite diferenciales de deslizamiento
de transmision 80.000 controlado.

(diferencial) Spirax S3 AX 85W-140 para
diferenciales AP1 GL-5 de alto
rendimiento para uso general.

- Sub Cambio | Tiempo .

ACTIVIDAD Actividades a Km estimzdo Recomendaciones

transmision

100.000 Rellenar de ser necesario
de embrague
Verificar el nivel
del liquido de la
chdy : 100.000
direccion
hidraulica
5 s Verificar el tiempo de vida.
Revision y
Mantenimiento de 100.000 Verificar la corriente de carga del
la bateria alternador.
Limpiar los bornes y conexiones.
- El limpiaparabri unci
Verificar ¢l 'l h.mplapa '}brlsas debe tuncionar
I A . sin interrupciones.
funcionamiento del -
. 100.000 Rellenar el liquido del
parabrisas y el e ; .
: . s limpiaparabrisas de ser necesario,
nivel del liquido 4 Z 5
revisar si hay fugas.
w e " Preferiblemente cambiar las
Mantenimiento y ajuste de la tension
T e s 100.000 bandas o correas de
de las bandas de distribucion S
distribucion.
Verificar la tuncion de la bujia de 100.000 Para vehiculos con inyeccion
precalentamiento(si tuviera) ' indirecta
Inspeccionar las
mangueras de
L : 100.000
frenos (por si hay
fugas)
Verificar si hay fugas, fisuras o
Verificar el sistema 100.000 calentamiento excesivo.
de escape ' Anotar el color de las emisiones
como diagnostico del motor.
e
Inspeccion de las
fundas del eje de 100.000




Inspeccion del
estado del freno
delantero

100.000

Inspeccionar en funcionamiento

[nspeccion del
estado del freno
trasero

Verificar el
funcionamiento
del freno de
estacionamiento

100.000

Girar los
neumaticos y
verificar su presion

Revisar el ajuste
de los tambores

100.000

Los tambores deben girar
normalmente.

La presion del neumatico es
diferente para cada vehiculo (ver
tablas adjuntas en el vehiculo).

Engrasar los
extremos de las
barras de
acoplamiento y las
articulaciones de
rotula

100.000

CoT T T TV T

de aceite de

100.000

Inspeccion de las
tuberias de diesel y
sus conexiones

100.000

Verificar que no haya fugas de
diesel, de lo contario reparar
inmediatamente.

Verificar si hay
fugas en los
amortiguadores

Revisar los
elementos del
sistema de
amortiguacion,
ejes, barras, etc.

100.000

Si hay fugas, cambiar los
amortiguadores de los dos lados al
mismo tiempo

Verificar el
correcto
funcionamiento de
los cinturones de
seguridad

100.000

Hacer pruebas de funcionamiento

Jerificar el
funcionamiento de
los asientos

100.000

Verificar que los
ventiladores del
enfriador
funcionen bien.

100.000

Hacerlo mientras funciona el
vehiculo

Verificar el

embrague

Verificar el nivel

funcionamiento del |del liquido(si

fuera hidraulico)

100.000

Con el vehiculo en marcha, el
embrague no debe ser ni muy alto
ni muy a fondo. Tampoco debe
demorarse mucho tiempo en
embragar, si es asi, puede haber
aire en el sistema, si fuera
hidraulico, entonces se debe purgar
el sistema.




chaquetas

cigiienial

Verificar el buen No debe demorarse mucho tiempo
funcionamiento del en enfriar.
i .. 100.000 :
aire acondicionado
(si lo tuviera) Tampoco debe haber presencia de
olores extraios
Luces,
encendido, aire Anotar en la biticora si hay un
acondicionado, sistema fallando.
Verificacion del  |calefaccion,
e i 100.000
equipo eléetrico  |alarma, eleva . — ;
o Si aparece algin simbolo especial
vidrios, bloqueo s
. . en el tablero, puede ser un codigo
si los tuviera, ;
de falla.
etc.
cCampia|,...
Sub ) Tiempo .
ACTIVIDAD . r cada . Recomendaciones
Actividades estimado
lona
Segun especificaciones del
Ajuste y o fabricante la holgura de valvulas
. .. Verificacion de .
calibracion de ) 200.000 (en frio)
. tiempos . )
vilvulas ADMISION: 0.15 +- 0.02Zmm
ESCAPE: 0.20 +- 0.02mm
Sub Cambio |Tiempo
ACTIVIDAD . : Recomendaciones
Actividades aKm |estimado
Mantenimiento del s
tmén de freno Revision de
sulmon de frenos _
I 5 mangueras y 40().000r Cambiar sellos y purgar el agua
(para frenos de =
. conductos
aire)
Puede observarse salida de
i g refrigerante por el conducto de
Mantenimiento de A
400.000 desfogue.
la bomba de agua o .
Cambiar sellos v eje de la
bomba de agua
Mantenimiento de ; . .
) . 400.000 Sellos, rodamientos, aceite y ajuste
la caja de cambios
. Lubricacion del gje.
Mantenimiento del 400.000
s far £1 a "
Turbo/Compresor Verificar el estado de las
aspas del turbo.
Mantenimiento del _— ]
ambiar empaques, sellos.
booster de
. 400.000
embrague (si o
tuviera) Limpieza.
Revisar los
Cambiar los elementos de la 400.000 Cambiar de los dos lados a la vez,
amortiguadores  |suspension, ejes, ' para evitar torcer el chasis.
barras, etc.
ACTIVIDAD Sub Caxiililo [ T8I0 Recomendaciones
I ’ Actividades | a Km |estimado
Cambio de Revision del :
A 600.000




Revisar la
compresion del
motor

600.000

Seguin manual del fabricante:
250 rpm STD ( 1.275 kpa — 185
PSI)

Minimo (981 Kpa — 142 PSI)

Mantenimiento de | Limpieza de

la bomba diesel |inyectores diesel

Cada 4 anos

Esto se hace en un banco de
pruebas de inyeccion diesel.
Una vez al afio se puede usar un
solvente especial para limpiar la
bomba de inyeccion

Mantenimiento del
aire acondicionado

Cada 4 afios

Verificacion de fugas.
walliuvivg uc ius 543:3
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PROGRAMA GESTION DE MOVILIDAD SEGURA

Programa de Gestion de la Velocidad Segura

1.1 Alcance:

El programa de Gestion de velocidad segura contempla el seguimiento y medicion a los conductores de la

empresa y a los conductores contratistas que prestan servicios de transporte para el desarrollo y

cumplimiento de las actividades misionales de TRANSMARCAS SAS.

1.2 Objetivo:

El programa de control de velocidad tiene como objetivo educar y concientizar a los conductores sobre la

importancia que tiene el cumplir con las normas de transito vigentes, de tal forma que se logre reducir los

indices de accidentalidad e infracciones.

1.3 Normatividad

Codigo nacional de transito terrestre Ley 769/2002

Resolucion 4595/2022

Decreto 015/2011. nuevos limites de velocidad

Decreto 1072 de 20135, decreto Unico del sector trabajo.

Reglamento Interno de trabajo

SGI. sistema de gestion de seguridad plan estratégico de seguridad vial.

1.4 Compromisos y actividades

- TRANSMARCAS SAS, en cumplimiento de la normatividad legal vigente, el SGSST, el PESV en

materia de movilidad segura, adopta el presente programa de regulacion de velocidad, con el fin

de prevenir, reducir o evitar accidentes de Transito que afecten a terceras partes.

Sin excepeion todo el personal de conductores y todas las personas que integran la empresa

TRANSMARCAS SAS, y que realizan desplazamientos en mision o incluso en los

desplazamientos casa-trabajo-casa,

medios motorizados o no motorizados debe:

o desplazamientos durante la jornada laboral ya sea en
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a-

b-

1.5 Meta:

Acatar la constitucion politica y las leyes, cumplir las politicas de la empresa, asi como
obedecer y respetar las autoridades.

Conocer y cumplir las normas de trinsito, que le sean aplicables, asi como obedecer las
indicaciones que les den las autoridades de transito. art. 55 CNTT.

Cumplir los limites de velocidad establecidos, art. 106, 107 CNTT, Ley 769/2002 o cualquier
norma que modifique o derogue.

En ningiin caso los vehiculos que estén al servicio de TRANSMARCAS SAS, excederan
los limites de velocidad.

- Seglin la demarcacion de la via

- Vias internas - Menos de 20 K/h

- Vias urbanas- principales - Menos de 50 K/h.

- Vias residenciales y escolares- vias secundarias - Menos de 30 K/h.

- Vias nacionales- carreteras- Menos de 80K/h-

Cumplir con la distancia de separacién entre vehiculos, que trata el art. 108 del CNTT ley

769 de 2002 ola norma que lo derogue o modifique.

Cumplir lo dispuesto en el art. 109, CNTT, de la obligatoriedad. Todos los usuarios de las

vias estdn obligados a cumplir las sefiales de transito.

Actividades de parte de la empresa.

4. Prohibir toda clase de presion sobre los conductores, donde implicitamente se pueda
comprobar que para dar cumplimiento de su labor se deban incumplir reglamentos o
directrices en detrimento de la seguridad vial.

b. Implementar mecanismos de control satelital, GPS, APP, al interior de los vehiculos
para llevar registro control y trazabilidad.

¢. Inspeccion, seializacion, demarcacion, delimitacion, iluminacion y mantenimiento de

vias internas de uso o administradas.

Mantener al minimo <07, los indices de accidentalidad de cada uno de los actores viales en la via.

1.6 Indicador
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No de siniestros viales de trabajo en el periodo x K / Promedio de trabajadores de la empresa

1.7 Actividades, responsables y cronograma

Num. Actividad Responsable Cronograma
| Seguimiento y medicion de los procesos de
seleccion de conductores
Seguimiento y medicion de los reportes Lider del diseiio e|Etapa de implementacion,
2 generados en dispositivo GPS asignados a implementacion  del | establecido en el plan de
los vehiculos PESV trabajo del PESV
Planificar, ejecutar el programa de
3 capacitacion de acuerdo al plan de
capacitacion establecido

2. Programa de Prevencion de la Fatiga

2.1 Alcance:

El programa de Prevencion de la Fatiga contempla el seguimiento y medicion a la gestion de los

conductores. contratistas de TRANSMARCAS SAS, para prevencién de la fatiga en la prestacion de

servicios de transporte.

2.2 Meta:

Reducir los riesgos de accidentalidad por causa de la fatiga de conductores, de tal forma que se logre

reducir los indices de accidentalidad en la via.

2.3 Indicador

% Exceso jornadas laborales conductores: %EJLC

2.4 Actividades, responsables y cronograma

Num. Actividad

Responsable

Cronograma
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Seguimiento y medicion de los procesos de

seleccion de conductores

o

Seguimiento y medicion a los registros de

ingreso y salida de los conductores

('S

Verificacion de las rutas programadas,

Planificar, ejecutar el programa de

capacitacion: pausas activas

Lider del disefo
implementacion

PESV

¢ | Etapa de implementacion,
del | establecido en el plan de

trabajo del PESV

Par

a viajes fuera del casco urbano, el horario permitido para viajes en carretera o intermunicipales es desde

las 06:00 horas hasta las 18.00 horas, en este horario el conductor del vehiculo podra transitar durante un

periodo de 12 horas maximo, este periodo de transito no puede ser continuo, dada la necesidad de descanso

¢ hidratacion del personal conductor. De esta manera, se ha definido la siguiente distribucion de horario

para los viajes intermunicipales:

3. Programa de

Tabla 1. Horario de viajes por carretera

Horario Actividad

06:00 a 09:00 En transito

09:00 a 10:00

Descanso: periodo utilizado para descansar, ingerir

alimentos, hidratarse y hacer pausa activa

10:00 a 13:00 En transito

13.00 a 14:00

Descanso: periodo utilizado para descansar, ingerir

alimentos, hidratarse y hacer pausa activa

14:00 a 16:00 En transito

16:00 a 16:15 Descanso: hidratacion y pausa activa

16:15 a 18:00 En transito

Psicoactivas

Cero Tolerancia a la conduccion bajo los efectos del Alcohol y Sustancias
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3.1 Alcance:
3.2 Objetivo:

El Programa de Cero Tolerancia a la conduccion bajo los efectos del Alcohol y sustancias psicoactivas

tiene como objetivo sensibilizar y controlar el estado fisico y emocional de los conductores asignados para

la prestacion de servicio de transporte.

3.3 Meta:

Evaluar y controlar el estado de alcoholemia y consumo de sustancias psicoactivas de los conductores

asignados para la prestacion del servicio de transporte en TRANSMARCAS SAS.

3.4 Indicador

4 de conductores en estado de alcoholemia y/o consumo de sustancias psicoactivas / # Total conductores

evaluados

3.5 Responsables y cronograma

NOm.

Actividad

Responsable

Cronograma

Seguimiento y medicion de los procesos de

seleccion de conductores

Seguimiento, andlisis y medicion a los

2 resultados de los examenes periddicos
generados por los conductores
Planificar, ejecutar el programa de
3 capacitacion:  Cero Tolerancia a la

conduccion bajo los efectos del Alcohol y

Sustancias Psicoactivas

Lider del disefio
implementacion

PESV

(<

de

Etapa de implementacion,
establecido en el plan de
trabajo del PESV

4. Programa para la proteccion de actores viales vulnerables

4.1 Alcance:
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El programa para la proteccion de actores viales vulnerables, contempla el diagnostico y andlisis de cada

uno de los actores viales vinculados a las actividades misionales de TRANSMARCAS SAS.

Los actores viales méds vulnerables son aquellos que tienen una mayor probabilidad de sufrir lesiones

graves o incluso fallecer en un siniestro vial ya que carecen de la proteccion de un vehiculo con cabina.

Los actores viales méds vulnerables son los peatones, pasajeros ciclistas, motociclistas, también se tienen

en cuenta las personas que se movilizan en patineta, patines, monopatin, monociclos entre otros.

4.2 Objetivo:

Identificar los principales actores viales mas vulnerables, prevenir y mitigar los factores de riesgo de los

mismos.

4.3 Normatividad
Codigo nacional de trénsito terrestre CNTT, Ley 769/2002
Resolucion 4595/2022
Reglamento interno de trabajo
SGl, seguridad y salud en el trabajo.

Normatividad legal vigente referente a actores viales

4.4 Compromisos y actividades

Transmarcas sas. en cumplimiento de la normatividad legal vigente, en materia de movilidad segura.

los lineamientos del SGSST, del PESV y comprometida con la preservacion de la vida de sus

colaboradores. la conduccion segura y la prevencién de accidentes de transito por via publica ademas

de la proteccion de los actores vulnerables establece como OBLIGATORIO., el cumplimiento de todas

las maneras preventivas para el cuidado de la vida.

- Desarrollar y difundir orientaciones que promuevan el cuidado de la vida, asi como la

sensibilizacion a los actores de las viales mds vulnerables de los riesgos asociados a la exposicion

por comportamientos inapropiados en movilidad tales como exceso de la velocidad.

- Transformar las conductas que generen riesgos en la movilidad a través del desarrollo de

competencias de los diferentes actores viales.
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- Disefio y desarrollo de campaiias de buenas practicas en seguridad vial dirigido a actores viales

4.5 Meta:

vulnerables, (peatones, ciclistas, motociclistas, pasajeros entre otros).

Reducir los indices de accidentalidad de cada uno de los actores viales en la via.

4.6 Indicador

Total de empleados y contratistas vinculados.

Cumplimiento plan de formacion seguridad vial

4.7 Responsables y cronograma

[§e)

controles

implementacion del

LFS]

Planificar. ejecutar el programa de
capacitacion: proteccion de actores viales

vulnerables.

PESV

Num. Actividad Responsable Cronograma
| Establecer un diagnostico de los principales
actores viales vinculados en la empresa
Identificar los riesgos asociados y establecer | Lider del disefio ¢|Etapa de implementacion,

establecido en el plan de
trabajo del PESV

En todas las modalidades de servicios de transporte se solicita que el contratista garantice que todo el

personal que contrate para |

personal requeridos para el desarrollo de sus actividades

5. Programa de Prevencion de la Distraccion

5.1 Alcance:

a prestacion del servicio utilice adecuadamente los elementos de proteccion
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El programa de prevencion de la distraccion, contempla la sensibilizacion y herramientas que reduzcan el
riesgo de distraccion de cada uno de los actores viales vinculados a TRANSMARCAS SAS., en el

cumplimiento de sus actividades misionales.

5.2 Objetivo:

Identificar los principales factores de distraccion en la via, educar'y concientizar a los principales actores

viales, tal forma que se logre reducir los indices de accidentalidad e infracciones.

5.3 Meta:

Reducir los indices de accidentalidad de cada uno de los actores viales en la via por distracciones en la

via.

5.4 Indicador

No de empleados y Contratistas formados / Total de empleados y contratistas vinculados.

5.5 Actividades. responsables y cronograma

Nuam. Actividad Responsable Cronograma

| Seguimiento y medicion de los procesos de

control a los conductores
Lider del disefio e|Ftapa de implementacion,

Identificar los riesgos asociados y |implementacion del | establecido en el plan de

establecer controles. PESV trabajo del PESV

(8]

3 Planificar, ejecutar el programa de
capacitacion: Prevencion de la distraccion

TRANSMARCAS SAS., comprometida con la integridad fisica de todos y tomando en cuenta que una de
las principales causas de accidentes de transito a nivel nacional, es el uso indebido de equipos moviles de

comunicacion bidireccional mientras se conduce, establece:
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e Una politica del NO uso de dispositivos méviles el cual es publicada y socializada a todos los
conductores y contratistas .

e Elno uso de dispositivos moviles y/o electronicos mientras se realizan actividades de conduccion con
vehiculo cargado o vacio; por consiguiente, prohibe expresamente a los conductores de las empresas
de transporte, el uso de dispositivos moviles, computadores portitiles, avantel, tabletas y demas
equipos electrénicos y solicita dentro de los requisitos de los conductores firmar y entregar un

o

compromiso de uso de manos libres mientras esté en servicio.

Para poder recibir o realizar una llamada en la que el uso de manos libres no se pueda realizar, debe
estacionar completamente el vehiculo de manera apropiada y en un lugar seguro que no ponga en
peligro su integridad fisica, ni la de los usuarios o de la carga transportada, de modo que no obstaculice

el transito vial.

6. Presupuesto

La alta direccion. de TRANSMARCAS SAS., garantizan los recursos financieros y humanos para la
planeacion, implementacion y control de los programas de gestion de riesgos criticos y factores de

desempenio:

e Programa de Gestion de la Velocidad Segura

e Programa de Prevencion de la Fatiga

e Programa de Cero Tolerancia a la conduccion bajo los efectos del Alcohol y Sustancias Psicoactivas
o Programa para la proteccion de actores viales vulnerables

e Programa de Prevencion de la Distraccion

7. Seguimiento

TRANSMARCAS SAS.. a través del lider del SGI, realiza seguimiento y medicion al Plan Estratégico de
Seguridad Vial y a sus 5 programas de gestion de riesgos criticos y factores de desempeio mediante

auditoria interna, identificacion y andlisis de acciones preventivas y correctivas.
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Todas las acciones preventivas y correctivas se documentan, son difundidas a las partes interesadas a

través lider del diseio. implementacion, verificacién y mejora del Plan Estratégico de Seguridad Vial.

Mediante el analisis de indicadores y hallazgos de Auditoria que verifican la eficacia del PESV, se

determinan las acciones preventivas y correctivas que permitan la mejora continua del mismo.

ELABORO: Silvestre Ariza Angulo

APROBO: Edilberto Ariza Angulo

CARGO: Coordinador SGI

CARGO: Representante legal

FECHA: 18/01/26

FECHA: 18/01/26
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Villavicencio

Senor
EDILBERTO ARIZA ANGULO
] Representante Legal
| TRANSMARCAS S.A.S.
transmarcassas@gmail.com
Villavicencio - Meta

Asunto: Certificacion de habilitacién y capacidad transportadora
Radicados 20243031376752 del 21-08-2024.

)

En atencién a la solicitud hecha mediante radicados relacionados en el asunto, se
certifica:

Que la Direccién Territorial Meta del Ministerio de Transporte profiri¢ la Resolucién 035 del
28 de febrero de 2019 “Por la cual se decide sobre la solicitud de habilitacién en el
servicio publico de transporte terrestre automotor especial presentada por la Empresa de
Transporte TRANSMARCAS S.A.S., identificada con NIT 901225029-8", Resolucién que se
encuentra vigente a la fecha, por cumplir con las condiciones exigidas para su
otorgamiento establecidas en el Articulo 12 del Decreto 431 de 2017.

Que mediante Resolucién 20245500036285 del 02/08/2024 se le incremento la capacidad

> firmado digitalmente por el Ministerio de Transporte

a copia auténtica de documento electronico

2 § la capacidad transportadora a la Empresa TRANSMARCAS S.A.S., NIT 901225029-8 y que
2 & ' revisado el aplicativo HQ -RUNT, actualmente refleja:
' [+
P
;% § CLASE DE VEHICULO CAPACIDAD MAXIMA VEHICULOS VINCULADOS
3 & BUS 23 9

s ¢ BUSETA 3 1

i B MICROBUS 6 4

83(% ; CAMIONETA D/C 2 0

i

Cordialmente,

o

el
YEISON TORRES CASTRO
Director Territorial Meta
Ministerio de Transporte

..E
P2
]

Elabord: Maria Rene Palacios Palacios

Ministerio de Transporte
Recuerde que no debe hacer ningun tipo de pago para agilizar tramites en el Ministerio de Transporte.
Denuncie presuntos actos de corrupcién en los tramites y servicios de la Entidad al 018000 110950
Atencién virtual de lunes a viemnes de 7:00 a.m. A 5:00 p.m., agendando su cita a través del enlace: https://Dit.ly/2\ FTeTf
Linea de servicio al ciudadano: {+57 601) 3240800 opcién 1. Linea gratuita nacional: 01 8000 112042

rtal

Radicacién de PQRS-WEB: https://mintransporte.powerappsportals.com
Correo electronico: servici adang@mintr _de lunes a viernes de 7:30 a.m, A 4:30 p.m.
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Reviso: Yeison Torres Castro

)

firmado digitalmente por el Ministerio de Transporte

copia auténtica de documento electrénico

X

Generado el: 2024-08-28
www mintransporte_gov co

Docun
Estae

Ministerio de Transporte
Recuerde que no debe hacer ningun tipo de pago para agilizar tramites en el Ministerio de Transporte.
Denuncie presuntos actos de corrupcién en los tramites y servicios de la Entidad al 018000 110950

Atencion virtual de lunes a viernes de 7:00 a.m. A 5:00 p.m., agendando su cita a través del enlace: https:/Dit.Iy/2 FleTf
Linea de servicio al ciudadano: (+57 601) 3240800 opcion 1. Linea gratuita nacional: 01 8000 112042
Radicacién de PQRS-WEB: https:/mintransporte powerappsportals.com

Correo electrénico: servicioalciudadano@mintransporte.gov.co de lunes a viernes de 7:30 a.m. A 4:30 p.m,
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SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
DE COLOMBIA

VIGILADO

CERTIFICADO AUTOEVALUACION ESTANDARES MINIMOS

LA SUBGERENCIA NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DE
LA ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES DE LA CpMPAﬂiA DE
SEGUROS BOLIVAR S.A. - ARL DE SEGUROS BOLIVAR

CERTIFICA
Que la empresa TRANSMARCAS S.A.S identificada con NIT 901225029 se encuentra
afiliada a esta Administradora de Riesgos Laborales desde el 01 de Marzo de 2026 y ha

realizado la autoevaluacion de su Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo
correspondiente al periodo 2026, acorde a los Estandares Minimos del SGSST establecidos
en la Resolucion 0312/2019, obteniendo un nivel de avance del 100% valoracion Aceptable.
Fecha ultima actualizacion (21/04/2026).

Esta certificacion se expide a solicitud del interesado a los veintidés (22) dias del mes de
Abril de 2026.

Atentamente,

Subgerencia Nacional de Prevencion
ARL Bolivar
Cadigo transaccion: 62192-00000001

Compafia de Seguros Bolivar S.A.
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PROGRAMA DE CAPACITACION.
INTRODUCCION.

TRANSMARCAS SAS., con el propdsito de dar cumplimiento con los requisitos del Articulo 2.2.4.6.10
del Decreto 1072 de 2013, describe a continuacion el programa de Capacitacion en la Prevencion de Riesgos
Laborales , seguridad vial y gestion ambiental.

Este Programa esta elaborado, teniendo en cuenta las necesidades de capacitacion detectadas a través de la
evaluacion y valoracion de los riesgos.

2. ALCANCE

Este programa abarca capacitaciones dirigidas a todo el personal y algunas capacitaciones especificas
dirigidas a los miembros del COPASST, al Comité de Convivencia laboral y a los brigadistas.

En las actividades que se realicen de forma presencial o vuirual, se realizardn procesos de evaluacion a los
participantes, y control de lista de asistencia.

3. OBJETIVOS

Fomentar la cultura de cuidado en seguridad y salud en el trabajo entre los trabajadores.

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida , a través del incremento de los conocimientos y
habilidades de los empleados.

Generar en todos los empleados la cultura de la prestacion de servicio excelente a los usuarios.

Capacitar a los conductores como profesionales aptos para la prestacion del servicio especial de pasajeros.

4. RESPONSABILIDADES

Para el desarrollo de este programa participan los siguientes roles dentro de la organizacion.

4.1 GERENCIA

Disponer de los recursos humanos, técnicos, econdmicos necesarios para la ejecucion de las actividades.
4.2 TRABAJADORES

Asistir a las capacitaciones y actividades programadas.
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4.3 JEFES O COORDINADORES DE AREA

Permitir la participacion de sus trabajadores en las actividades.

5. DURACION DEL PROGRAMA

Este programa tiene una duracién de un afio, del 15 de enero al 15 de diciembre de 2026

6. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA
El programa de capacitacion tiene las siguientes actividades:

6.1 CAPACITACION EN SENALES Y NORMAS DE TRANSITO

RESPONSABLE SGI, ARL
FRECUENCIA TRIMESTRAL
PARTICIPANTES Todos los colaboradores
MODALIDAD Virtual, presencial

Esto busca cumplir la Resolucion 1565 de 2014, la cual requiere que las empresas realicen capacitacion en
Seguridad Vial a todo su personal y forma parte del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Empresa.

6.2 CAPACITACION EN MANEJO DEL TIEMPO

El entorno extra laboral sobre el trabajo, es importante realizar un proceso de intervencion y prevencion
con el objetivo de generar un equilibrio y conciliacion entre la vida personal-familiar y laboral de los
colaboradores de TRANSMARCAS SAS.

RESPONSABLE Coordinador SGI, TH

FRECUENCIA Anual

PARTICIPANTES Administrativos
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MODALIDAD Presencial

6.3 CAPACITACION EN COMO ATENDER UNA EMERGENCIA

Esta capacitacion esta orientada a emergencias naturales tipo terremoto y sismo, se explicara a los
participantes, cudles son las actividades que se deben tener en cuenta antes de la emergencia, durante la
emergencia y después de la emergencia y se realizara un ejercicio de evacuacion.

RESPONSABLE Coordinador SGI, TH

FRECUENCIA Anual

PARTICIPANTES Todo el personal

MODALIDAD Presencial

6.4 CAPACITACION EN FUNCIONES A LOS BRIGADISTAS

Esta es una capacitacion que se realiza durante la conformacion de la Brigada, en la cual se explica a los
Brigadistas, cudles son las funciones que dejen ejercer, antes de una emergencia, durante la emergencia y

después de una emergencia.

RESPONSABLE Coordinador SGI

FRECUENCIA Anual

PARTICIPANTES Brigadistas

MODALIDAD Presencial

6.5 FUNCIONES DEL COPASST
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Esta es una capacitacion que se realiza durante la conformacion del Comité Paritario de Seguridad v Salud
en el Trabajo y lo que busca es que los empleados que forman parte del comité conozcan cudles son las
funciones que les asigna la legislacion colombiana.

RESPONSABLE Coordinador SGI
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES COPASST
MODALIDAD Presencial

6.6 INDUCCION AL SG-SST

En esta capacitacion se realiza la socializacion del Sistema de Gestion con todos los trabajadores, se
presentan las Politicas, los Objetivos, los Programas, el Plan de Emergencias.

Los trabajadores que ingresen a la empresa realizaran la capacitacion el primer dia de trabajo y sera una
induccion al SG-SST. Los trabajadores antiguos participaran de la reinduccion al SG-SST.

RESPONSABLE Coordinador SGI
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Todo el personal
MODALIDAD Presencial, virtual

6.7 MANEJO DE ESTRES

Programa de riesgo psicosocial. Esta capacitacion busca orientar a los participantes en diferentes técnicas
de manejo de estrés que pueden utilizar en su vida diaria.

RESPONSABLE

ARL, psicologo




GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | TH-P01-D10
?f TRANS1/7CS. PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION SGI 04
18/01/2026
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Todo el personal
MODALIDAD Presencial

6.8 TALLER EN NUTRICION

Programa de prevencion de vida saludable. Teniendo en cuenta que el diagndstico de condiciones de salud
mostro que el 22% de la poblacion trabajadora tiene sobrepeso, se realizara un taller y valoracion de

nutricion.
RESPONSABLE ARL, profesional area de la salud
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Todo el personal
MODALIDAD Presencial

6.9 CAPACITACION EN SALUD VISUAL

Programa de prevencion de vida saludable. Dado que, una vez realizados los examenes médicos

ocupacionales, el 62% de los trabajadores fueron remitidos a consulta con optometria, se realizara una

capacitacion sobre salud visual.

RESPONSABLE

Coordinador SGI, profesional area de la salud

FRECUENCIA

Semestral

PARTICIPANTES

Todo el personal

MODALIDAD

Presencial
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6.10 CAPACITACION EN PRIMEROS AUXILIOS

Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias. Capacitacion dirigida a brigadistas y

realizada por la ARL.

RESPONSABLE Coordinador SGI
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Brigadistas
MODALIDAD Presencial

6.11 CAPACITACION DE BRIGADISTA

Capacitacion dirigida a brigadistas y realizada por la ARL.

RESPONSABLE ARL
FRECUENCIA Semestral,
PARTICIPANTES Brigadistas
MODALIDAD Presencial

6.12 CAPACITACION EN INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRANSITO

Lista capacitacion esta dirigida al COPASST y al Comité de Seguridad Vial y brinda una guia de las acciones
que se deben seguir en caso de un accidente de transito. Se realizard a través de la plataforma virtual de la

ARL. El lider de SST realizara la inscripcion de los trabajadores.

RESPONSABLE

Coordinador SGI, ARL

FRECUENCIA

Anual
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PARTICIPANTES | COPASST, Comité de seguridad vial
MODALIDAD Presencial, Virtual

6.13 CAPACITACION EN ACOSO LABORAL

Esta capacitacion esta dirigida a todo el personal y tiene como objetivo introducir al personal a la Ley 1010

de 2006.
RESPONSABLE Coordinador SGI, ARL
FRECUENCIA Anual

PARTICIPANTES

COPASST, Comité de seguridad vial

MODALIDAD

Presencial

6.14 CAPACITACION NORMAS Y SEGURIDAD VIAL

RESPONSABLE

Coordinador SGI, ARL

FRECUENCIA

Mensual, trimestral

PARTICIPANTES

Conductores, monitoras, personal
COPASST, Comité de seguridad vial

administrativo,

MODALIDAD

Presencial, virtual

TEMAS

Prestacion del servicio y Atencion del usuario

Manejo Segura y normas de transito

Politicas de la empresa y normatividad vigente




7 TRARS /7S

GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION SGlI

TH-P01-D10

04

18/01/2026

Seguridad vial, Manejo defensivo
Alistamiento en vehiculos automotores

Conduccion eficiente y reduccion de emisiones

6.15 CAPACITACION GESTION AMBIENTAL

RESPONSABLE | Coordinador SGI, ARL
FRECUENCIA Mensual, trimestral
PARTICIPANTES | Conductores, monitoras, personal administrativo,
COPASST, Comité de seguridad vial
MODALIDAD Presencial, virtual
Manejo de residuos peligrosos (aceites, llantas, baterias)
TEMAS

Indicadores de desempefio ambiental y huella de carbono
Normas ambientales, de seguridad y eco-conduccion
Indicadores de desempeiio ambiental y huella de carbono
Mantenimiento preventivo, reduccion de contaminantes
Responsabilidad social empresarial y sostenibilidad

Cambio climatico, reciclaje.

7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se presenta el cronograma de actividades en el formato TH-GO1-FO1.

8 INDICADORES

Los indicadores del programa son:

8.1 INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Establece el cumplimiento de las actividades ejecutadas con respecto a las actividades programadas.
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La meta de este indicador es del 90%.
8.2 INDICADOR DE PARTICIPACION

Este indicando tiene en cuenta las actividades de capacitacién realizadas con los empleados. Establece el

numero de empleados que participaron en las actividades con respecto al total de empleados invitados a la
capacitacion.

I.a meta de este indicador es del 80%

a. Formulario de Evaluacion eficacia de la capacitacion.

Se realizard por medio electronico via WhatsApp, (APS Google). o escrito
de acuerdo con el tema a evaluar.

) . . - Senngurac

TBacoton 1 e T

27/11/25. EVALUACION CAPACITACION - : i ,r'“
z2025 PESV- MISION CERO =
= =

n
i
0kE

Sener solatorader Late sviluacion v wia b
e 5 CENE T

-

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS.
Manual de perfiles y responsabilidades.

10. CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION | FECHA | DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 8/01/22 | Se crea documento guia del SGI

02 10/03/24 | Se actualiza encabezado de procedimiento.

03 18/11/25 | Actualizacion actividad de capacitacion seguridad vial

04 18/01/26 | Actualizacion actividades de gestion ambiental.
Elaboro: 18/01//26 Reviso, Aprobao: 18/01/26
Silvestre Ariza Angulo Edilberto Ariza Angulo

Coordinador SGI ) P Representante legal.




CODIGO. P04-F01

k¢ T LISTADO ASISTENCIA DE CAPACITACION i
FECHA: 17/03/2026 |HORA DE INICIO: 11:00 HORA FINAL: 12:00
TEMAS TRATADOS | INDUCCION GENERAL: Generalidades de SST, Politica de SST, EPP, Examenes médicos ocupacionales, Procedimiento

para

TIPODE PROGRAMADA: INDUCCION:X
FORMACION
FORMADOR SILVESTRE ARIZA ANGULO PROFESIONAL SST Municipio:
Fecha Empresa Nombre Completo No. de Cedula Municipio Cargo
17/03/2026 Transmarcas Hector Julio Romero Arciniegas 11.409.082|Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas German Alonso Velasquez Quiroz 18.532.801|Fuente De Oro Conductor
17/03/2026 Transmarcas Juan Carlos Tovar Quifiones 1.120.361.978|Lejanias Conductor
17/03/2026 Transmarcas Danna Liseth Pefia Hernandez 1.122.731.881|Puerto Lopez Monitora
17/03/2026 Transmarcas Lizeth Tatiana Guevara Rodriguez 1.193.110.593 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Eliecer Caicedo Salamanca 80.382.716 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Yurleny Cruz Rondon 1.193.154.853 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Wilson Castillo Valencia 86.011.053|Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Luis Antonio Rueda 91.136.219|Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Luis Eduardo Ospina Manrigue 79.767.207 [Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Alexander Alvarado Melgarejo 86.047.192|Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Angie Paola Gomez Salas 1.123.140.030|Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Robinson Rodriguez Ropero 1.120.366.692 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Gloria Emilce Prado Hernandez 1.122.649.886 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Adriana Machado Clavijo 1.120.006.256 |San Juanito Monitora
17/03/2026 Transmarcas Henry Rey Rocha 3.277.654|Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas German Pardo Simijaca 74.242.604 |Barranca De Upia Conductor
17/03/2026 Transmarcas Cesar Augusto Pardo Cruz 1.121.818.776|Barranca De Upia Conductor
17/03/2026 Transmarcas Daniela Lopez Pefa 1.003.523.068 |Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas David Santiago Bermudez Hernandez 1.119.894.245 |Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Edwin Yazmani Rendon Rodriguez 1.006.839.447 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas German Paez Vargas 19.461.000 |Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Gloria Stefany Castellanos 1.122.138.639 |Acacias Monitora
17/03/2026 Transmarcas Jenny Carolina Oquendo 1.124.217.119 |Granada Monitora
17/03/2026 Transmarcas Euclides Sanchez Salinas 17.354.218 [San Martin Conductor
17/03/2026 Transmarcas Frey Wilson Gutierrez Naranjo 79.604.786 |San Carlos de Guaroa Conductor
17/03/2026 Transmarcas Edna Paola Salgado Acosta 1.122.648.719 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Leidy Claritza Garzon 1.110.469.681 |Barranca De Upia Monitora
17/03/2026 Transmarcas Jesus Almedo Gutiérrez Gutiérrez 1.122.237.018 |Barranca De Upia Conductor
17/03/2026 Transmarcas Joaquin Querubin Caballero Caro 19.219.329 |Cumaral Conductor
17/03/2028 Transmarcas JOSE DANILO ANZOLA TRIANA 17.287.715 |mesetas Conductor
17/03/2026 Transmarcas Jairo Emesto Urrea Bejarano 79.991.622 [Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Jose Alfredo Chavistas Casas 86.042.557 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Diego Castillo Lozano 1.120.358.352 [Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Lina Mayerly Rangel Jimenez 1.003.527.146 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Arturo Camacho Segura 7.819.896 |Puerto Lleras Conductor
17/03/2026 Transmarcas Katherine Yardley Villarraga Combita 1.122.648.231 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas William Alexis Cruz Sierra 86.081.438 |Barranca De Upia Conductor
17/03/2026 Transmarcas ARLEY CORTES 1.079.032.599 [Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Marilyn Torres Peraza 1.118.537.499 |Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Yuri Hasbleydi Beltran 1.119.888.472 [Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas SANDRA MILENA CARDOZO DIAZ 40.448.106 |Granada Monitora
17/03/2026 Transmarcas Olga Lorena Mendoza 1.007.023.008 |Barranca De Upia Monitora
17/03/2026 Transmarcas Luz Mery Castro Bemnal 40.430.195 |Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Adriana Camila Tuiran Hernandez 1.007.449.357 |Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Cesar Fabian Bohorquez Bohorquez 1.016.053.115 [Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Yeissy Lorena Fandifio Millan 1.119.890.360 |Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Suleidy Gutierrez Jimenez 1.120.370.926 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas ELIZABETH HERNANDEZ DELGADO 1.122.646.193 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Freddy Geovanni Lopez Montafio 86.072.818 |Acacias Conductor
17/03/2026 Transmarcas Diana Patricia Ramirez Torres 1.109.264,168 |E| Castillo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Gener Rodriguez Portela 86.005.163 |Puerto Rico Conductor
17/03/2026 Transmarcas Hector Mauricio Barrera Rodriguez 1.122.648.588 |San Juanito Conductor
17/03/2026 Transmarcas Edilson Parmenio Carrillo Vizcaino 86.047.682 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Helena Garcia Ramirez 38.015.135 |Restrepo Monitora




17/03/2026 Transmarcas Jaime Libardo Saldafna 3.273.736 |Barranca De Upia Conductor
17/03/2026 Transmarcas Diana Patricia Moreno Valero 1.122.626.166|Barranca De Upia Monitora
17/03/2026 Transmarcas Deisy Tatiana Vera Salcedo 1.108.934.017 |Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Jhon Jairo Reyes Acevedo 1.121.904.450 |Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Nury Marcela Molano Rivera 21.191.451 [Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Jaime Alfredo Prieto Pinzon 79.275.072 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Manuel Alejandro Montoya Cardenas 1.010.217.017 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas ERIKA YASMIN RODRIGUEZ PEREZ 1.119.947.389 |[mesetas Monitora
17/03/2026 Transmarcas Jose Cruz Sanchez 86.081.268 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Yesica Paola Santana Aguilera 1.119.892.595 [Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas William Quimbayo Meza 79.370.221 |Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Miriam Cardenas 1122652590|Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Shirley Eliana Sepulveda 1.016.062.638 |[Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Zharik Yulitza Velasquez Morales 1.121.825.907 [Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Yurlai Valdivia Londofio Villar 1.122.136.272 |Fuente De Oro Monitora
17/03/2026 Transmarcas Wilson Hernan Barrios Nieto 17.389.365 |Puerto Lopez Conductor
17/03/2026 Transmarcas Saul Andres Rubio Baquero 1.123.038.225 [Puerto Lopez Conductor
17/03/2026 Transmarcas Maira Julieth Rojas Ballesteros 1.006.775.861 [Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Luz Marina Novoa Alfonso 21.191.550 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Miguel Angel Castro Vega 4.078.835 |Barranca De Upia Conductor
17/03/2026 Transmarcas Omar Romero Ovalle 79.135.079 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Yury Ineldy Ramos Perez 1.013.622.128 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Monica Carfion Leyva 1.120.570.098 |Granada Monitora
17/03/2026 Transmarcas GERMAN PAEZ VARGAS 19.461.000 |Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Yisney Dayana Montoya Gallego 1.006.693.739 [Puerto Rico Monitora
17/03/2026 Transmarcas OSCAR ANDRES RENDON RODRIGUEZ 1.006.839.448 |URIBE Conductor
17/03/2026 Transmarcas NAYIBER HERNANDEZ CARDENAS 1.110.517.695 |URIBE Monitora
17/03/2026 Transmarcas Maria Isabel Zamora Gonzalez 1.120.501.348 [San Martin Monitora
17/03/2026 Transmarcas Yeni Andrea Nifio Giraldo 1.120.501.344 |San Carlos de Guaroa Monitora
17/03/2026 Transmarcas Ana Maria Molina Garcia 1.120.363.755 [Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Angie Yulieth Sogamoso Largo 1.193.533.644 |Acacias Monitora
17/03/2026 Transmarcas Angela Cecilia Mercado Gonzalez 22.475.811 |Granada Monitora
17/03/2026 Transmarcas Luis Alfosno Castafeda Mora 80.371.733 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Jenny Juliana Gutiérrez Avila 63.538.339 |Barranca De Upia Monitora
17/03/2026 Transmarcas Julio Hernan Contreras Orjuela 3.276.311 |[Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Jeimi Paola Rendon Rodriguez 1.006.839.449 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Juan Camilo Rubiano Guerrero 1.118.201.440 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Jose Norberto Chiquito Mejia 16.205.276 |Fuente De Oro Conductor
17/03/2026 Transmarcas Johanna Rocio Ramos Gomez 40.217.371 |Lejanias Monitora
17/03/2026 Transmarcas Vanessa Alexandra Pifieros 1.193.068.030 [Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Marlly Yuliana Rodriguez Hernandez 1.006.795.768 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Claudia Milena Reyes Barrera 21,183.248 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Leidy Martiza Higuera Garavito 52.335.333 |Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Dario Jacome Gutierrez 17.336.367 [Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Niria Almeida 40.420.567 |San Martin Monitora
17/03/2026 Transmarcas Andrea Catalina Duarte Pulgarin 1.118.197.509 |Barranca De Upia Monitora
17/03/2026 Transmarcas Heli Fabio Tellez Uruefia 86.011.414 |Granada Conductor
17/03/2026 Transmarcas William Alejandro Carrillo Forero 1.077.940.555 |Fuente De Oro Conductor
17/03/2026 Transmarcas Monica Maria Rojas 1.122.129.389 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Maciel Jemima Romero Vargas 1.027.401.269 [Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Camila Andrea Monroy Montafia 1,006.775.799 |Puerto Lopez Monitora
17/03/2026 Transmarcas Guillermo Garzon Bautista 7.793.767 |El Castilio Conductor
17/03/2026 Transmarcas Pedro Pablo Rocha Forero 80.498.055 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Derly Alexandra Rojas Marin 1.000.218.492 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Ana |sabel Leyton Villaco 1.120.386.014 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Robin Arbey Vela 3.277.444 [Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Jose Valentin Enciso Jimenez 19.116.102 |Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Ingrid Johana Toro Motta 1.120.561.564 [Acacias Monitora
17/03/2026 Transmarcas Lizeth Viviana Aguilera Rincon 1.119.892.247 |Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas William Sanchez Montoya 4.208.400 |Cumaral Conductor
17/03/2026 Transmarcas Mayra Vannesa Vacca Chitiva 40.332.303 [Cumaral Monitora
17/03/2026 Transmarcas Oscar De Jesus Rendon Gonzalez 17.287.400 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Silvio Perez Batista 1.027.954.001 [Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Luz Dary Farfan Acosta 40.210.262 |Uribe Monitora
17/03/2026 Transmarcas Monica Maritza Mena Ruiz 1.123.533.213 |Fuente De Oro Monitora
17/03/2026 Transmarcas Yaneth Coronado Martinez 31.682.552 |Puerto Lleras Monitora




17/03/2026 Transmarcas Maria Paula Martinez Garzon 1.006.656.107 [Restrepo Monitora
17/03/2026 Transmarcas Jhoan Armando Sandoval Chitiva 1.006.217.368 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Adrian Ceballos Quintero 1.124.244.154 |Barranca De Upia Conductor
17/03/2026 Transmarcas Alexander Alvarado Melgarejo 86.047.192 |Uribe Conductor
17/03/2026 Transmarcas Carol Yulitza Esguerra Rodriguez 1.010.075.800 [Fuente De Oro Monitora
17/03/2026 Transmarcas Carlos Alberto Mondragon Rodriguez 1.122.654.575 [Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Marlio Marin 96.331.330 [Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Rubiel Benito Peralta 17.345.409 |Restrepo Conductor
17/03/2026 Transmarcas Yenifer Larrahondo Villa 1.122.627.061 |Barranca De Upia Monitora
RESPONSABLE. SILVESTRE ARIZA ANGULO

Ing. Especialista SST, Lic. 3902
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PLAN DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS VIALES

ATENCION DE VICTIMAS.
Protocolo de Atencion de Accidentes de Transito
A continuacion, se describirdn acciones que deben seguir los conductores en caso de verse
inmersos en un accidente de trénsito, items que hacen parte de una metodologia impartida
por las entidades de socorro y es aplicada en cualquier tipo de accidente de trdnsito con la
intencion de emplearlos correctamente en estas situaciones y que la eventualidad este de

cierta forma controlada.

TENGA EN CUENTA...
MANTENER SIEMPRE LA CALMA:
Los accidentes de transito son eventos que podrian generar un descontrol natural en las
emociones de las personas. Podemos sentir angustia, miedo, estrés, rabia, tristeza o ansiedad.
Por eso. lo primero que tiene que hacer el conductor es mantener la calma todo el tiempo.
Asi podra controlar la situacion y salir avante de este suceso de una manera satisfactoria para

¢l y para las demas personas afectadas en el accidente.

PROTEGER:
Después de ocurrido el impacto, verifique primero que se encuentra bien, que no tenga
ninguna herida de gravedad o que comprometa su estado de salud. y luego chequee el estado
de las demas personas involucradas en el accidente. Después, encienda las luces de
emergencia de su vehiculo y ponga los conos o triangulos reflectivos de su equipo de
carretera a 30 metros de la ubicacion del vehiculo siniestrado, con el fin de que cualquier
vehiculo que transite por el lugar, a 50 kilometros por hora, alcance a detenerse o esquivar a
las personas y vehiculos afectados.
AVISAR:
ILlame inmediatamente a las autoridades que pueden ayudarle:

- Inicialmente comuniquese con la Linea de Emergencias (123), si es del caso, a

la Policia de Carreteras (#767).
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- Luego comuniquese con su jefe directo e inférmele la situacion: durante la
conversacion, describa detalladamente qué paso en el accidente de trdnsito y la

ubicacion exacta donde sucedio.

SOCORRER:

- Si se presentan heridos graves, no los mueva, puede generarles heridas o lesiones mas
graves de las que ocasiond el accidente de transito.

- La Ginica excepcion a esta importante regla es que en lugar del accidente pueda presentarse,
de manera inminente, un incendio, una inundacién o un deslizamiento de tierra.

- Si los heridos presentan hemorragias, tome un pedazo de gasa y presionalo sobre la herida
y espere que llegue el equipo paramédico.

- Si los heridos no presentan gravedad, digales que no permanezcan sobre la via ni cerca del

lugar del accidente.

ACCIONES FUNDAMENTALES QUE DEBE REALIZAR, LOS MINUTOS
POSTERIORES AL MOMENTO DEL ACCIDENTE.
En los casos donde un trabajador de la organizacion se vea involucrado en un accidente de

transito se deberan cumplir con los siguientes pardmetros.

- CHOQUE SIMPLE
La ley 2161 de 2021, dice que los conductores implicados en un “choque de latas™ pueden
conciliar y acudir a sus respectivas compaiiias aseguradoras sin la necesidad de suscribir
documentos por parte del transito o tener un “croquis del accidente”. Este era una de las
pruebas para establecer responsabilidades en el choque de autos.
Ademas, dicha ley permite que los involucrados en el accidente hagan uso de herramientas
tecnologicas como fotos o videos. Asi, pueden documentar y mostrar pruebas a las

aseguradoras para realizar las reparaciones pertinentes.

Es importante saber que uno de los requisitos para este nuevo procedimiento es que no hayan

lesionados. De igual forma, todos los vehiculos involucrados en el accidente deben tener una

poliza de seguro.
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Los accidentes catalogados como choque simple son aquellos en los cuales no se ven
afectadas las personas si no Ginicamente se presentan dafios sobre los vehiculos. en este tipo
de eventualidades se deben realizar el siguiente procedimiento.

El conductor debera tomar datos en el lugar de los hechos como son: ubicacion exacta, datos
de identificacion de los vehiculos y de las personas cuando sea posible, datos de las

autoridades que llegan al lugar de los hechos y demas que considere convenientes.

- ACCIDENTES CON LESIONES O VICTIMA MORTAL

En los accidentes de transito en los cuales se vean afectada la integridad fisica de una persona
0 cause su muerte sin importar su calidad (peaton, pasajero, conductor), se genera una
investigacion por parte del estado, esto basdndose en el codigo penal y el codigo de

procedimiento penal, en este tipo de eventos se recomienda los siguientes pasos:

. Siempre inicialmente se debe coordinar la asistencia médica de las victimas
realizando las llamadas pertinentes (123, Bomberos, Policia Nacional, 767, etc.).
siempre realice las llamadas, nunca manipular o trasladar a los lesionados y menos si
estos se encuentran inconscientes. Adicional a ello cumplir las siguientes
recomendaciones:

2. Nunca permitir la manipulacion de las victimas por personas que no estén calificadas
para este tipo de actividades, siempre solicitar la identificacion de quien intente

hacerlo. Siempre se debe garantizar su integridad fisica.

Solicitar la presencia de las autoridades y solicitar su procedimiento mientras sea

(¥8)

posible se debera tomar datos en el lugar de los hechos como son: ubicacion exacta,
datos de identificacion de los vehiculos y de las personas cuando sea posible, datos
de las autoridades que llegan al lugar de los hechos y demas que considere

convenientes.

4. No hablar o entregar informacion con personas distintas a la autoridad u organismos

de socorro en el lugar de los hechos No suministrar medicamentos a lesionados.
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5. Siempre que ocurra un accidente en el cual resultaren comprometidos vehiculos de la

entidad, se debera seguir el Procedimiento Operativo Normalizado Para Accidente

De Transito

Cadena de comunicacion para conductores en caso de accidente de transito

De acuerdo con la gravedad del evento, el conductor decidira con quien contactarse

teniendo en cuenta los tiempos y escenarios.

Linea EMPRESA

[M{M LLl'nea EMERGENCIA

[ Linea SEGURO ]
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ANEXO 1

ANEXO 2

PROTOCOLO DE ACCIDENTE CON
HERIDOS EN LA VIA

Aplicar normas
de seguridad
de transito de

INICIO }

y

Accidente

y

Prestar los Primeros|
Auxilios

y

vehiculos, de
peatones,
fuego etc.

Establecer la
gravedad
del accidente

Se puede
Atender
al herido en el sitio?

Realizar contacto
Con entidades de

A

S

Atender al Herido

Salud, EPS

r

Asistencia de
Ambulancia

Y
Traslado del
Paciente a la
Clinica mas

cercana

Y

Reportar accidente
Ante de las
24 horas

FIN
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PROTOCOLO ACCIDENTE EN LA

VIA CON DANO A TERCEROS

ANEXO 3

"By

La autoridad esta
presente?

Accidente en la via

Evaluar e informar a
la Empresa,
coordinador de
ruta.

Hay personas
heridas?

Dafio a la propiedad

Omuniquese con el
coordinador de
ruta, no se retire del

lugar

y

Espere las

| autaridades, seguro, |
transito, |

coordinador ruta. |

Suministreata
autoridad,
informacion,
documentos, y
solicite el croquis

y

Evalué los dafios
del vehiculo, y su
estado

El vehiculo puede
continuar ?

Continuar recorrido

Revisar
procedimiento
accidente con

heridos

Comunicar al
coordinadar para
cambio de vehiculo

A

FIN
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PROTOCOLO DE VEHICULO
VARADOEN LA VIA

Atender la -

Varada en la Via

v

Evacuar personal y
asegurar el area,
conos , cinta,

'

Inspeccionar falla

Es posible
solucionar de
inmediato la falla?

N
v

Informar al

asistencia mecanica

r

Monitorear la
reparacion de la
falla

Vehiculo en
funcionamieno
normal?

coordinador de
ruta, empresa.

r

Monitorear el
vehiculo

Cambioc de
Vehiculo?

Coordinar cambio
de vehiculo

Reparar y reportar
al coordinador de
ruta

Continuar recorrido

FIN
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S e

Aprobo W

Cargo: Coordinador SGI

Cargo: Representante legal

Fecha: 24-02-26

Fecha: 24-02-26




STHOLNOW 5
30 QvaISONINT “TYNSIA OVaIOVaYD -
30 OVAISNAINI w130 NOIDNNINSIO|  inaw JUNIIDISIQ OrVEVALL 30 so @
uvrve 9 m |ow|o| W | 8| z]| e | ‘avasomios | roosuwnsi |so1sand A sanoiovivisw na| ooisu 3
A VHVANY 'STVNSIA OIONVSNYD | NOIOWNIWMTI 30 SANOIDIANOD AN3NNOOaA| 3
SV1V SAUSAMY SONHOLSVRL 3a 8
HYA VI
OAIHOHY" m.
NOISTudwI | &
NOIOVZIVNIS SINOIOVANNMI | , :
SviSIOvOINE | 'VIONIONIWI 5 m |eleal w | o] z]| e swnowa | snasod |SOLORERMELSINCIVINON]  grmunivn __”.0_01._._0_0 o)
Noiovioa | 30 Svavoris 534100 53153 [ SMOOVIVISN VI Y oo | SONEWONEd VHNLOT1 W
0aviS3 VW 8
m%no..“_wwwmmz il Hﬂ%n«.zu%m SOSOTVESTY SOSId m.
NOEVZTIVES 9 w |z|z| w |s|z]|c¢ avEw Aavamness | ‘svsonio3sa0 svuTvosa SOy g
"VIONIOUIWI sveuoves | A TORNOIS | °S) ; 30 SINOIDIANGD) a
; SOIGNIONI 'SOALLYO0T 2
NOIVLIOVEVD svarvo 30 vevosa g
NOIOV10Q % >
adorwm SYINVNONOD 3
‘ SIOVOIMIINT | TVINIW =
acuaz:ﬁ 9 e jitany m 08 oL g ) Z £ »Wg wZ3gvD OIONVSNYD Orvavdl 30 08303 TVHOEVIOOISd m u
OrvavHL ool IS - =
30 SVOuVD =~ |
A SORVHOH -I-"
']
=
SYavidOHdY -
SVTIS ' mofos o | w0 |9|z]|e ol ISUVINTS TV VENLSOd VIVI <
SVALLOV SYSNvd o
HVINIWT I SrucE )
; g VIO TVENNT ’
Bl 'SINOLMNOL  [QVOIALLONGOYN
‘STIVHORV %
el S3aVOINHIINT |N3 NOIDNNINSIO ShaTiISove DNV
SAUNRRINOM | grygyy) 30 SOLSIAN
SIAVAIDVAVINI
3SNON avane3sols “OdHVD T30 TENNL ;
Qvd 30 VENOD 30 S07000108d 9 m |os|o| W | 9|z | e | 1303wonons LA
VI MvZTVaY NOIOY.INIWT 1M 'SLUNIGNAL
ETEN ]
MO03ds3 avanne3sols TiaI50d ‘om0l [ HOBORIoHd anen3a
VAL STIONIA0 30 S0109010Md s o fos|sz| (@ |z |2z |veesausavinan| ToSolEETE | onow 130 vinuIn ‘anoo 0019070i8
‘SYOORVAVL NOIOYLNIWT 1l $010343 2o oo | owoa snaa 30 cieviNoD
SIAVIOVVONI
o a
m m 2 m 1 v o
> g HAHIE i - oosan ¥ als
TIVNalAIGN] TV LNIHS v 1 3
ALLVMISININGY g ] s318ISOd (21NaNn4) o¥oN3d 09§31 130
L | DT | Snapaos | MOOMLIES INOOMGEN w soloaa| SIIUUIVE o NOloduosaa Nolovoiisvio| N NAUVL EN SR
30 s0dinb3 OHINOD w m 10LN3| 1 | o
: m IWVLHOdWOD) 1 1| ¥
m n 9 d
3 u v
ORI vyil12.,9213
NOION3ANZLNI 30 SYQIIN 30 09§ 13 NOIYNTVAS 09531M T30 NOIOVZINILOVHVD a
SORILD ALY Ssa
970Z/10/81 0D1dod )
ALY 4 /
v 09100)D 9707 SOUDI'TAd A
SOODSHATT HA NOIDVN'TVAT A NOIDVIOTVA NOIDVILILINAJI ZTIALVIA
10A-20D-SS 0D1doD anNIvs A AVvarianNoOis NOLLSAD




"STHORIANI SOHEWIIN SO
SYALLOY SVYSNvd % " Waf 1 o $ £ z vavdsa YNWNT0D N3 SOALLLIZ43Y OLNIIWIAOW
ol ‘¥onEdns | N3 SN
.mm._mm.ﬁm._m.wuzo"u HO10G “HVINDSNN | STAVAIWTHIXT OINVIINCI
Hviaha N ol L OQVONOTOHd
o LI 8 R e R U B B OQVINIS OMVEVALL VHNLSOd
avanineasola HYINOILEYd TYNOSH3d
'SYOO0EVAVL 30 S0T00010¥d [ ] o9 | oL | W 9| ¢ |2 QINOD| SWIMOLVIISSTY| ‘g3, \vaqn) &3 oroiadas 02190
o 30 oiev.NoD|s3avaINasNG o THIMLA SONEES ok
0av1s3 VI
N3 SOTNOIHIA
QVaID0T3A
cinaaooy | 200530
SVIA SV s ‘DLISNVAL
N3 avVaineas = m (s |6 | w | o |e|z ST 30SYAHON|  OUISNVIL 30 JINIaIOOV IS
NOIOVLIOVAYD SaiNRiA0 SV
sanorsan svaniaw| FOONOOS3
ANSINIANNONI
w | |8 | W [o|c ]|z IS
STTVLHOW avarkno3as
SALNIAIDY 30SINOMNOD |
‘0duIND
oo | [o]e|z]| oamm N
SAUNTIAIA OLSNVML
53INOCIST1'SVORIZH| 30 SYWHON
_sw.‘u..n_vwww..mwwo OUSNVAL 30 GIUNIAIOY 57 | ~
INIAIANNON o) m
] o | o W I W P =1
N o
z
STIVINOW =
SAUNAADOY Z
ajgeidaoy 1] e | 8 w 9 | ¢ |z waﬁukﬂw d L]
SAUNTHIANA W
SINOIST 'SYaRITH| 3
L = 3
1R 1HEE _ x|
o m m m -] g = 09s3y| o a -
TVNalAIaN] o TV 3INTH| v ] 3
ALLVHLSININGY R 8 §378I1S0d (31N3N4) ouoNad 0983 13a
NOODLANA | NOEIVIEWIES | “ynisismppa | NOIONHLEAR | HIIVNINTE W soloasa| SIOMMIV  onoinduosaa Notovarisvia| N VEHVME NGO
30 sodinb3 TOMINOD JOLN3 1 I o
m INV.LHOdWOD) AL 1 ]
B n 2| 4
R o v
NOIONIANILNI 30 SVOIGIN s 098N 130 NOIOYITVAI OB 1ot NOL it el gV'!12.03
QALlY sa
9Z0T/10/81 091d0D
i,
v 0O91d0D 9707 SOUDI'TAd A - mmmmmﬁn- e
SODSHIN A NOIDVNI'IVAT A NOIDVHOTVA NOIDVIOIILINAAI ZTHLVIA
104-T0D-SS 0921do0D dANTIVS A AVdraNOds NOLLSAD




SYHNOVW3ND
OAISN3430 SOSOVESTY
s avaniaH avarino3s 3a 4 avanineas
zo_uqmu...m_g L] ® (oo W e )e |z SYEMLOVES | G3NORIGNOD e 220, | 3asanooianoo
OrvEvHL 50diNO3
30 SONMNL w lalal w | sl el z]| sornaowa [ samvaniv S3aNMEEIa STWVHUYN
A SYOUVD VENLONMLSIVHANI[  SONIWON3S 'SINOIDVONNNI 'SOWSIS SONIWONZ4
HINOIY ONVQ 'S3H1S3
o
]
YALLY3OV 5
NOIOVDINNNOD =2
vz3gvo 30 0rvVEVYL 30 VOHVD
mﬂﬂﬁﬂg m 9 | 1| W ] e |z w0100 ‘ssqulga]  TVIPOSOASAl L o e | ONOW OFYEVEL IMDOSODIS )
NOIOVLIOVAVD -
g F
- |
@ 3
< g
SYIA SV <
N3 QVaIHNo3s m (oo fot | W |0 ]|z IS m. m
NOIOVLIOVAVD g
g g
o o
fepajews eppied a
“‘pepoeddeosip ‘SOLOW »
w lzmtal o lslslz o saique ‘OLISNYHL V101018 NIOLISNVHL avarineds B
opeppued 'epel |30 SAUNIAIDOY| 30 SAUNIAIDDY ¥oNENd 30 S3INOIDIONOD 2
op epued 'sfiodios ¥IA N3 OINIINVZV1dS3a =
soyep A seuosen] 3
-
[ ] 8 | 1 ()] - Y [ 2 [
o a
IR IHEHE i Vo
X m m 2 g m g 09531y Y] al| s
IVNaAIaN TV LN v ] 3
ALLYHLSININGY ﬂ ﬂ s318I1S0d (31N3Nd) oyonad 09831 130
NOIDD310¥d | NOIOVZITVNIS VINZINIONI NOIONLILSNS | NOIDYNIWIA W $019343 s3aanu 430 NOIDdN2S3a NOIOVOIISY1D. N Vauvl a ]
3asodino3 pletrions 101N3 I 1| o
m INVLHO0dNOD) 1 1 L]
B n 3 | 4
7 ¥ v
NOIONIANZLNI 30 SYQIGIN 098N T30 NOIDVNTVAI 09531Y 130 NOIOVZINALIVHVD gv!!12.213
aAlLVY sa
970T/10/81 0DIdOD <
S — it
v 091400 9707 SOYODI'TId A .
SOODSHAN A NOIDVNTIVAT A NOIDVIHOTVA NOIDVIOLILINAAI ZINLVIA
104-70D-SS 091d0D dANTVS A AVAIINDES NOLLSED




S00901084 ONOW T30 HVINOLLMYd TYNOSH3d
SYD08VdvL HYLININT TN 9 [ z VISNHIA ‘GO0 021907018  'SIINVIANLST OIDIAYIS 021207018
30 019VINGD 130 SAINIMD NOD OLOVINOD
oNsNaJaa (@)
OfaNVW
SVTVHO .—ﬂ
TV HYNVHOOYd et ikilhe =
ol ¢ |z | Bositvd  |avaninossan| | sovomeo ‘seneit sopey avanno3s o
SAINIMING | SINOIDIONOO | 'OLSNVHLIA SAINIAIY | 30 SINOIIANGD -
|sanois=1 ‘svamaH <
(<]
SVASIAZHAN
VALLHIOV =
NOIDYDINNNOD vaRwIe . e 8
Sl 9| | 2 | wowoa'ssmiusa| vivorvewuy| ~—OFYEWHL3D0S30xE Gustisk m
30 vouvol -
NOIOVLIDVAVO e E
SVIONTUIWI
QVa3Idoud V|
ANOIOVNOVA3 SIBWNEEIQ SIVHNLYN
9 | ¢ | z |vonvaasvam ‘ssanse oye| - w
SVavoIE ‘SOWSIS ‘SINOIOVANANI SONIWONZ4
e vaigu3d .wmzoﬁw._n& 2
=
s3avanLoV| 2
TMO3d3 SINOIOVLNCAY,
HOd SSOSANHA|  VOINVOIN NOIONIAMILNI
GOINDAL OLLYW 9 |¢e|z SVaRiEH 00NV
SOINISNA 507 HOd SALNIION]
UYWYHOOUd svaniowa| SOIOTME0Y
OLLA SVEW] SO 2
VOOUOR3d 9 z OOMIND
oo € ST L Svin v STSVOA SOWNH 30 0530x3 = M
VIV N3 UVISTVN o o £
“IVNSIA YOLLYS T 3 m
‘STTV2SIq 5V NOISVNIANT ‘SINOISVEIA
SVTHE NORIARM 2 | | 2 |muawsviovanm i .ﬁﬂw ‘ONISOX3 0aINY s m 9
‘0010 30 ¥OT0a e m
o
o a
113 [
o AR o9san '] a | s
IVNaINGN TV AN v 1| 3
ALLYHLSININGY s38Isod (31Nan4) owonad 0953l T30
NOUL W | Meenoriensy | namaen - | SOLUIAS MLV soioasa) STV 330 Noroaosaa Nolovatisvio| by (4
OMLNGD !
IV LYOdINOD)| 1 i
n 9 d
o v
vilo.o3a
NOIONIANZLNI 30 SYQIGIN 09531 130 NOIOVZINILOVHYD O N e
9707/10/81 091d0D -
e
¥ 091d0D 9707 SOUDI'TAd A : %ﬁgm ﬁn—ﬁ s
SODSHTE HA NOIDVATVAT A NOIDVHOTVA NOIDVIOIALLNAJI ZIILVIA
104-209-SS 091ado0D ANTVS A aVAIrdNOdS NOLLSAD




g A A
o PLAN DE TRABAJO ANUAL 2026 pEFOLE E
TEsemanrons 15/01/2026 MEDICION DE EFICIENCIA
S ENERD FEBRERD. wARZO. ABRIL MAYD 60810 OCTUBRE oiciEwsRe |Total | |
i E Sarmia Samane [y Samane S Samana | | RESP | EVIDEN |
- s[alal«]a]1]2]aTe a[afaTs | Talala]s |1 Ja]ala]s] s[i]a]a]a v[2]s]s 1[z]a]4]s |META ON Cl__ | PLAN
Todas las amprasas | | [
A prasani i |0 o L 1 1| I -
e
Ao al RST e
munsianc de kasajo | -
- . |
Segumanto 2 @y o ar 8l |[Fempon) [V
winduceiones Tratajacior scbre lox p
PESY orocesce 0a ST, | 55T |
T t T
Mo das de |
orvenctn y cankidl | |
v dEdas 08 |
promoci y
ot y s oo 1257 | { {
| P | T eon S
PR
\duntlicadas y | | - |
|
| |
| | |
otas, los racursca [k | | |
fnancerns, eccos y | legai | |
weroiigicon, R 55 [
sy vy iy
T
on tnabigaccrs. d
rciuciamiie, | S57 (a0 —1 - o T
e s formi e .
swroiigco
(o e :
SST - |
Thagorer on i |
o e . l
bt satig | Trime oo
| S| %
wteern y ety || AP
iatves 5 | |
T ] |
b sabia Moy L sono
Carvié Parmrade | SST |l 5| |
Sagurdud ¢ Sakud an [COPAS | {
saple | Anual
risrvancion e nusgos| ST
vomegre
Segumaniaala o
Geston del Cambig
Cir —
cumpimanta oul
o | | A v |
Igunidicacdn y | |
ovaiacen pom la |
it o tavun ! —
s 1oacs |
ruvales admin sk, | | s
P T T Bl v (==~
comitsamgrat v | |
commssl, cocaiat | | !
TR ‘
veal caron y . Countoass
I e O ! | o |ssram
e 50, 20 rores doi | maizoor
o g |
SGSST, ndagranies |
prosey I
Tohlr oo o SRl S| | |
P —— | \
documans, paa fos | | | sovm | s
regislica y
socumartos e | | |
aoncpy e de T T T T
2ol [ [
bty [Respon| o |
ntrucivn y et |“22| Sam | o
1icnices s segurous i T - ‘
ar 55T,
y saiuc un o Iraba |
[ 1 e
| | wcadscin
il ] ~ —~ ——— s |ssviar | e wom s |
P ——— Faince o»
55T J ‘
wiomcidn da loa
| | | ssrann
44— —1—1 ! —t— S e m o <o
i 1 I ABoRAL
| = —
| | veaico
o
| o . i [ #otve | RECUAS
5|,
v
+ | oEHENT =l
| | ssr. [
| weseo
g Arual - — [ —1 1 T SO | e, i
| P
| —
e
| oo iy
.  aconasa
prepepevs
|
— S
o
31 | mastgacion
,. sonm | caeass eyt |
T | daeson |
oo s
raaicar coteclogs, o
& Ravisionaes S8t Fwsoncl
| my Sarme o | COMITE | tomaios de |
66 o wehicuion sral mVA' | owaccen
Emawna
| Srcumenss
i 1 HE ol b
L Achstesan
I L ==t
| uix — . —
Aruiad Ml Al ’
|
Actuahzal el (ograma de
Gravencién da tn taiga. a0 Arnsal
i . | Asscundn o madicas | Sy |
Liw srwmncidn y conkol |
PO parke a0 x
Aciuaiizar programa de oo e | |

Araal




|
|
Al -+ . T I e o S S B B } 00 I s | comre | A
| [ | | ™ |
| I |
| \ | [
A i -
l ! |
=
et | |
febiod 1 : #onm
acuag
oum |
Rmpon T
Asiicatitn on mosaas | v |actua
o cravancisn y cortrol| 557, | m de won |
por parks e los Maoco [scuarc) T -
T Tl , \ , | |
' T T I
e | | ‘ | | ) |
- i sonm |
| ‘ | | | |
‘ \
— | |
programa pare 0w |
Pt i 166 | [ |
ravsacores, esbica | L] |
de wiin y enkarics oe =T=1 T I
[ | — | ||
el e ! 1 |RLN 1 somm |
ARL
NN | A Y NN S
sconaiamo y | |
tutaguosno, wnine — —— T s |
otrox
|
| | ]
sha | T ;
. | | “
SST, | Al
rematvaad vgenia | AR |
| |
s . 1 ‘ |
oo : 1 |
siamibcay a lay |
e | INEE NN I
¥ R las Anva T o
e acunro programa y (REmpon
oreameninge | 3200 |
sst — -
g —. 1
Munsnmanose | g1
rytaiacones, Equpos,| Trima! 1%
erontax y sra |
— ‘ \ |
ramo s el y Rea - =
wonizalos | s | |
coruciorss para | SST. |Mansy ! - I .- i (.. s
pravocnis ol consumg | Come| & T
do prcnactves y  [Copass
slsoi I || | |
Fospor [ I
Formacion & ganw Al bt - — L I
Brigacates | SSTAA [
[
| |
gyt | ‘ ‘ : |
' | |
| ‘ | | N
g | |
Pran Gorcis y| sabi !
i s sar | Ao | o~
H | |
|
Raspon |
cudsememenda  |Pan co Emergarcas | satia | Sara il 1l -
ai, darramen Cartngenciss SST, | sta A
ARL U | |
1 -
[Rasoon) | | |
susia | Anual »n
ssT | |
Ravon sl poria || -
Ata Dirncesdn al SG |
SET eniundo en
cuenta aspectos  |Respon
sotuscsanel | savle | Arual -
wiicuo 224 6230 887
ol Detreto nutmern |
1072 da 7015 |
72 00 2015 !
- b HENNRE i
sable |Anual .
55T | |
| | |
# [ 1= # # # # # # # 4 B
TOTAL » il
# # B # # # # # ] | i
wa e il | L d b L e L L L] - b
i
EL PRESENTE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SST, TIENE VIGENCIA DEL 15 DE ENERO DE 2026 AL 15 DE DICIEMBRE DE 2026: realizo Coordinador I
SGl; SILVESTRE ARIZA ANGULO Lic. 3902 ssd. Aprobo representante legal:  EDILBERTO ARIZA ANGULO.
Vi 2 f i I l
W R ITITH




Codigo | TH-MO1

MANUAL DE PERFILES Y RESPONSABILIDADES Version | 6

Fecha 10-09-2025

"DESCRIPCION

NOMBRE CARGO

Conductor

JEFE INMEDIATO

Coordinador operativo y comercial

TIPO DE CONTRATO

Termino Fijo

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION

REQUISITOS

FISICOS: Buena agudeza visual y auditiva, coordinacién motriz
adecuada, resistencia fisica, reflejos buenos y capacidad de reaccion,
ausencia de enfermedades que afecten la conduccién (neuroldgicos,
cardiovasculares, musculoesqueléticos)

TECNICOS: Licencia de conduccion C2, experiencia comprobada
minimo un afio en conduccion preferiblemente en vehiculos de transporte
especial, conocimiento en seguridad vial y manejo de situaciones de
emergencia no tener antecedentes penales.

MENTALES. Estabilidad emocional, capacidad de concentracion y
atencion sostenida, toma de decisiones rapidas y adecuadas, empatia y

autocontrol, ausencia de trastornos mentales

HABILIDADES

Responsabilidad en manejo de vehiculos transporte de pasajeros
conduccion segura y defensiva, buena Comunicacién, paciencia y
autocontrol, Responsabilidad y puntualidad, Atencién de los usuario,

actitud positiva y empatia.

COMPETENCIAS

El puesto requiere de un minimo conocimiento y aplicacién de dicha

actividad para alcanzar el logro de los objetivos

EXPERIENCIA

Minimo, Un (1) aflo como conductor preferiblemente como transporte

especial de pasajeros

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Al e

* Conducir el vehiculo asignado para el transporte del personal estudiantil o privado.

* Conducir observando siempre las normas de trénsito y de forma permanente.

* Mantener en regla los documentos que lo acreditan como conductor y observar que el vehiculo a conducir

cuente con la documentacion exigida por las autoridades competentes.

* Revisar el estado del vehiculo antes de comenzar su jornada de trabajo.

e Velar por la buena presentacion y orden del vehiculo.
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Solicitar oportunamente los lubricantes y combustibles requeridos para el normal funcionamiento del
vehiculo.

Solicitar oportunamente las revisiones técnicas y reparaciones necesarias a realizar al vehiculo asignado.
Informar oportunamente al coordinador operativo acerca de toda colisién o accidente de trénsito por leve
que sea y que se presenten en el cumplimiento de sus funciones y velar por el buen funcionamiento del
vehiculo asignado.

Responder por el equipo y accesorios asignados al vehiculo

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de transito.
Guardar el vehiculo tan pronto finalicen las actividades de campo haciendo uso del mismo tnica y
exclusivamente para el transporte requerido en el cumplimiento de las actividades de la empresa.
Observar y respetar el conducto regular, la jerarquia y la formalidad necesaria.

Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato u 6rdenes del superior.
Mantener un compromiso y cumplimiento a los programas de SST, PESV, Ambiente y Calidad.

Usar y mantener en 6ptimas condiciones los elementos de proteccion personal, cuando se requiera.

Conocer, mantener y cumplir con los controles de la documentacién (procesos, procedimientos y formatos) del
Sistema de Gestion integrado referente a su cargo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente y calidad definido
en el programa de capacitaciones de la fundacién.

Reportar con prontitud a la persona responsable cualquier condicién insegura y/o accidente de trabajo que le ocurra

y/u observe para que sea corregida de inmediato y participar activamente.

RIESGOS LABORALES ASOCIADOS A LA TAREA Y MEDIDAS PREVENTIVAS PARA
GARANTIZAR LA SS DEL TRABAJADOR.

TAREA RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgos de seguridad: | Control mantenimiento vehiculos, control de

Choques, con dafios | excesos de velocidad, cumplimiento de normas
corporales materiales posibles | de transito, cumplir con las politicas de PESV,

muertes

Conducir por vias | Riesgos locativos: Accidentes | Mantener el orden y un ambiente adecuado en el

publicas  urbana | en 4reas de trabajo bus

rural o nacional Riesgo psicosocial: Tareas | Programar horarios de trabajo flexibles, manejo

exigentes al conducir por | administrativo de personal adecuado

jornadas de trabajo largas,
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Riesgo ergondmico, posturas
forzadas puestos de trabajo

inadecuados

Realizar pausas activas, realizar estudios de
puestos de trabajo, para mejorar las posiciones

al conducir de los conductores.

Riesgo Fisico: Radiacion solar

Implementacién de vidrios opacos en los buses
parte frontal para que el conductor no reciba en

pleno la radiacién solar.

OTROS REQUISITOS A CUMPLIR

- Estar a paz y salvo con el SIMIT, RUNT por concepto de comparendos.

-Certificados laborales

- Certificado de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Policia, medidas correctivas, Inhabilidades y Redam.

- Diligenciar el formato de tratamiento de datos personales.

- Presentar original y fotocopias de: cedula de ciudadania, licencia de conduccién vigente requerida C1 y C2.

- Certificado de los siguientes cursos recientes, SENA o Institutos Seguridad vial certificados por el ministerio

de transporte.

- Cursos aprobados de Manejo defensivo, Primeros Auxilios, Mecanica basica, Normas de transito, Seguridad

vial, Atencion del usuario, Servicio al cliente. .
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Acompanante de ruta (Monitora)

NOMBRE CARGO

Monitora de ruta

JEFE INMEDIATO Coordinador operativo
TIPO CONTRATO Termino fijo
PERFIL DEL CARGO o

Bachilléf; evidencia diploma de baéhiller

EDUCACION

HABILIDADES Comunicacion, Atencién del usuario

COMPETENCIAS El puesto requiere del dominio alto en el conocimiento y aplicacién de sus
funciones

EXPERIENCIA Minimo 1 afio en el cargo.

HOMOLOGACION N/A

CIONES Y RESPONSABILIDADES

Ser diligente para preservar el bien y la seguridad de los usuarios del servicio de transporte.

Atender a las solicitudes de servicio de monitora de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato u ordenes del superior.

Mantener un compromiso y cumplimiento a los programas de Seguridad Salud en el Trabajo, Plan estratégico de
seguridad vial, Ambiente y Calidad.

Usar y mantener en 6ptimas condiciones los elementos de proteccién personal.

Conocer, mantener y cumplir con los controles de la documentacion (procesos, procedimientos y formatos) del
Sistema de Gestion y los referentes a su cargo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente y calidad definido
en el programa de capacitaciones de la fundacién.

Reportar con prontitud a la persona responsable cualquier condicidn insegura y/o accidente de

trabajo que le ocurra y/u observe para que sea corregida de inmediato y participar activamente.

RIESGOS LABORALES ASOCIADOS A LA TAREA Y MEDIDAS PREVENTIVAS PARA
GARANTIZAR LA SS DEL TRABAJADOR.

TAREA RIESGO

MEDIDAS PREVENTIVAS
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Supervision de nifios y
viajar en vehiculos por
vias publicas urbana

rural o nacional

Riesgos de seguridad: dafios
corporales materiales posibles

muertes

Control mantenimiento vehiculos, control de
excesos de velocidad, cumplimiento de normas

de transito, cumplir con las politicas de PESV.

Riesgos locativos: Accidentes

en areas de trabajo

Mantener el orden y un ambiente adecuado en

el bus

Riesgo psicosocial: Tareas
exigentes por supervision de

ninos por jornadas de trabajo

Programar horarios de trabajo flexibles,

capacitaciones manejo de personal.

Riesgo ergondmico, posturas

forzadas

Realizar pausas activas,

OTROS REQUISITOS A CUMPLIR

CURSOS MINIMOS REQERIDOS

Area de capacitacion

Contenido principal

Normativa

Servicio al usuario

Atencion al cliente

protocolos

Atencién, accesibilidad, ANSV / Supertransporte

Primeros auxilios

Actuacion en emergencias

Empresas habilitadas
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1. OBJETIVO.
Asegurar el buen estado de los vehiculos y de la infraestructura mediante inspecciones de control y
programacion y ejecucion de mantenimientos preventivos de los vehiculos propios y afiliados a

TRANSMARCAS SAS ademas de los equipos de oficina e infraestructura.

2. ALCANCE.

Este procedimiento va dirigido a los vehiculos para el transporte de personal, equipos de oficina e

instalaciones administrativas.

3. RESPONSABLE.

El responsable de llevar a cabo este proceso es el administrador del sistema de gestion integral, adicional

el Vigia de la salud cooperara conjuntamente en las inspecciones.

4. DEFINICIONES.

¢ Mantenimiento correctivo: Es aquel que se ocupa de la reparacién una vez se ha producido el
fallo y el paro stibito del equipo y/o herramienta.

* Mantenimiento preventivo: Este tipo de inspeccién y mantenimiento surge de la necesidad de
rebajar el colectivo y todo lo que representa. Pretende reducir la reparacion mediante una rutina
de inspecciones periddicas y la renovacion de los elementos dafiados.

* Riesgo: La probabilidad de ocurrencia de un evento generado por una condicién de trabajo capaz
de desencadenar una lesién o dafio de la salud e integridad del trabajador, dafio en los materiales
y equipos o alteracién del ambiente laboral y extra laboral.

* Evaluacion del riesgo: Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y decir si este es
tolerable o no.

s Peligro: Es cualquier situacién o fuente que tiene un potencial de producir un dafio en términos
de una lesién o enfermedad; dafio a la propiedad dafio al ambiente o una combinacién de estos.

* Actoinseguro: Todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o inapropiada y que facilita
la ocurrencia de un accidente de trabajo.

¢ Seguridad: Condicion de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

Copia no controlada al imprimir o descargar Péginalded




. GESTION SEGURIDAD Y SALUD Codigo 55-P02
i I L R
5. DESARROLLO
No ACTIVIDADES IDOCUMENTO REPONSABLE

REGISTRO

i

1 [Realizar la entrega oficial del vehiculé alEntrega de Vehiculos ICoordinador SGI
conductor inspeccionando su estado internoSS-P02-F02 Conductores
externo de funcionamiento y dejar registro de
novedades de mantenimiento inicial

2 [Realizar las inspecciones pre operacionales deFormulario pre operacional |Conductores
jacuerdo a su programacion, diario semanal. https://forms.gle/awLP4dnda

Q4VRpJIVA

3 [Informar novedades criticas evidenciadas del| Pre operacional Conductores
estado de los vehiculos al gerente administrativo,Formulario google Coordinador SGI
para realizar su mantenimiento correctivoWhats app
inmediato.

4 [Revisar la disponibilidad de los vehiculos para Cronograma deCoordinador SGI
programar su mantenimiento preventivo. mantenimiento

5 |Revisar hojas de vida de vehiculos, fichas defFichas de mantenimiento  |Coordinador SGI
mantenimiento, par determinar la importancia yHojas de vida plataforma
urgencia de los mantenimientos RODANDO en LINEA

6 |[Programar y realizar el mantenimiento preventivoMantenimiento ejecutado  [Proveedor de
de los vehiculos en los talleres establecidos dePlataforma RODANDO enmantenimiento
acuerdo a su programacion. LINEA

7  |Actualizar el cronograma de mantenimiento Cronograma Mantenimiento |[Coordinador SGI

SS-P02-F03

e S5 3

_—

g

Diligenciar las respectivas hojaé de vida de los

lequipos de trabajo asignando un cédigo interno.

Hojas de vida equipos
SS-P02-FO1

‘Administrador

SGI

Copia no controlada al imprimir o descargar
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Bl B e
8 [Realizar la programacion de las inspecciones a los| Equipos Hojas de vida \Administrador
equipos y a la infraestructura. SS-P02-FO1. Infraestructura |SGI
SS-P02-F05
9  |Realizar periddicamente la inspeccion de equipos| Equipos Hojas de vida \Administrador
e infraestructura SS-P02-FO1. Infraestructura SGI
SS-P02-FO05
10 [Reportar las novedades criticas en las inspeccionesFormato  Hoja de  vidaAdministrador
para su programacion. [Formato  inspeccion  deSGI
infraestructura
11 |Programar los respectivos mantenimientos ICronograma /Administrador
Mantenimiento SS-P02-F03 [SGI
12 [Reportar las novedades realizadas a los equipos [Formato Hoja de vida \Administrador
SS-P02-F01 SGI
6. DOCUMENTOS ASOCIADOS.
7. CONTROL DE REGISTROS.
Identificacion Almacenamiento | Proteccion | Recuperacion | Disposicion
Codigo Nombre Lugar | Tiempo | archivo para consulta | accién
SS-P05-F01 | Formato Hoja de vida | SGI 5 afios | SGI Cronologico | Fisico
equipos
Formulario | Formulario pre | SGI Safios | SGI Cronolégico | Fisico
operacional
SS8-P02-FO3 | Cronograma SGI 5afos | SGI Cronolégico | Fisico
Mantenimiento
SS-P02-F05 | Inspeccion SGI 5afios | SGI Cronolégico | Fisico
Infraestructura
Copia no controlada al imprimir o descargar Pagina 3de 4




GESTION SEGURIDAD Y SALUD Codigo | SS-P02
K Peanssie PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO Version | 4
WEGES« | VEHICULOS, EQUIPOS E INFRESTRUCTURA [Fooha 13010972025

8. CONTROL DE CAMBIOS.

APROBO.

VERSION | FECHA CREA/ MODIFICACION/ELIMINACION
1 12/05/2021 | Se crea procedimiento
2 21/02/2023 | Actualizacion de codigo
3 28/08/2023 | Actualizacion procedimiento se elimina formato pre operacional
por el formulario en google
4 30/09/2025
ELABORO.” /:47 7///

CARGO: Coordinador SGI

CARGO: Gerente General

Fecha:30/09/2025

Fecha: 30/09/2025

Copia no controlada al imprimir o descargar
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Codigo | DE-P01-D06
K‘ Version 6
7\ TR POLITICA PESV Fecha: | 10/01/2026

POLITICA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA LA SEGURIDAD VIA‘;L
|

TRANSMARCAS SAS, compafifa de transporte terrestre especial de pasajeros a establecido una
politica, de prevencion de siniestros viales durante los desplazamientos en mision o itinere, con alcance

a todos los empleados, contratistas, tercerizados y partes interesadas, define los siguientes lineamientos.

e Cumplir con las normas del Cédigo Nacional de Trénsito y Transporte Terrestre y, en general, con el
marco legal aplicable segtin su rol en la via (conductor, pasajero, acompanante y peaton).

o Se prohibe el uso del celular u otro medio de comunicacion mientras se esté conduciendo.

e Se prohibe conducir bajo los efectos del alcohol y sustancias psicoactivas durante el desarrollo de las
actividades laborales.

e Utilizar el cinturén de seguridad siempre que esté conduciendo.

e Respetar los limites de velocidad en cada uno de los corredores viales urbanos o rurales, sean
vehiculos propios o de terceros.

e Cumplir con el uso adecuado y suficiente de los Elementos de Proteccién Personal (EPP) tales como
chalecos reflectivos, conos v elementos de sefializacion, entre otros.

e Cumplir con la politica de regulacion de horas de conduccion y descanso.

La alta direccion asigna los recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para dar cumplimiento

al Plan Estratégico de Seguridad Yidl. Villavicencio, 10/01/2026

R. COPASST: presidente secretario "a‘(ldq O

EDILBERTO ARIZA ANGULO
REPRESENTANTE LEGAL

Copia no controlada al imprimir o descargar Pagina | de |




DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Cédigo DE-P01-DOS5
% PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL Version | 6 |
im,_,/__\m,,. Fecha 10/01/2026

POLITICA CONTRA EL CONSUMO DE TABACO., ALCOHOL Y SUSTANCIAS

PSICOACTIVAS

Es compromiso para TRANSMARCAS SAS., garantizar un ambiente sano y seguro para sus trabajadores,
clientes, asociados y subcontratistas por esta razon se resuelve como politica prohibir el uso de tabaco en
cualquiera de sus formas, bebidas alcoholicas y sustancias psicoactivas durante la realizacién de

actividades laborales de tipo operativo y administrativo.

El trabajador que sea sorprendido bajo los efectos del alcohol, sustancias psicoactivas y/o consumiendo

tabaco en horas laborales sera sancionado de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo.

Como mecanismo de control, la Organizacion realizara inspecciones no anunciadas en busca de bebidas

alcohdlicas, drogas y sustancias psicoactivas.

TRANSMARCAS SAS, se compromete a crear conciencia entre sus trabajadores mediante campanas,
charlas y divulgacion de los efectos nocivos en la salud y riesgo de accidente a partir del uso v abuso de

sustancias perjudiciales tales como alcohol, tabaco y drogas psicoactivas.

Estos compromisos son asumidos desde la alta gerencia de TRANSMARCAS SAS., y son difundidos a

todos nuestros colaboradores y partes interesadas pertinentes.

Villavicencio , 10/01/2026
Representantes COPASST: presidente ﬁ secretario SQ‘KX‘G Q0

_——

EDILBERTO ARIZA ANGULO
REPRESENTANTE LEGAL

Copia no controlada al imprimir o descargar
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Codigo: DE—PO]-D(M
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO T4 .
%WM‘“ Version 1 1
J Fecha: 10/01/2026 |

POLITICA PROTECCION ACTORES VIALES VULNERABLES |

Para TRANSMARCAS SAS es responsabilidad de todos proteger a los actores viales mas vulnerables, y
para ello promueve como lineamientos desarrollar acciones enfocadas a la proteccién de la vida en la
via, basadas en el autocuidado y respeto por la vida de quienes circulan en nuestro entorno.
- De acuerdo con los protocolos TRANSMARCAS SAS establece las siguientes medidas:
- Prevalecer el respeto por la vida, el derecho a la via y la sana convivencia
- Los conductores de vehiculos deberan respetar los derechos e integridad de los peatones y
ciclistas, dandoles prelacion en la via, pues son usuarios vulnerables.
- Todo conductor debe ceder el paso a los vehiculos de ambulancias, cuerpo de bomberos,
vehiculos de socorro o emergencia y de la policia o ejército orillandose al costado derecho de la

calzada o carril y deteniendo el movimiento del vehiculo.

Los conductores no pueden adelantar en los siguientes casos:
> En intersecciones y en intersecciones de vias férreas.
> En los tramos de la via en donde exista linea separadora central continua.o prohibicion de.-

adelantamiento.

> En curvas 0 pendientes y cuando la visibilidad sea desfavorable: :
> En las proximidades de pasos de peatones.

> Por la berma o por la derecha de un vehiculo y en general, cuando la maniobra ofrezca peligro.

TRANSMARCAS SAS, se compromete a cumplir y acatar los lineamientos para minimizar los riesgos
durante el desarrollo de los desplazamientos misionales..
Villavicencio,10/01/2026.

Rep. COPASST: presidente™—{_ secretario’-ta)(\dv‘d O

EDILBERTO ARIZA NGULO
REPRESENTANTE LEGAL
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Codigo: 'DE-P01-D10

PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL PESV.  [Version | 5.

T nessusecss... Focha: 10/01/2026

POLITICA DE “NO” USO DE EQUIPOS BIDERECCIONALES DE COMUNICACIONES

MIENTRAS SE CONDUCE

Es compromiso para TRANSMARCAS SAS., es prevenir la ocurrencia de siniestros viales por distraccion

y maniobras inadecuadas por el uso de celular a la hora de conducir establece:

- Prohibir el uso de sistemas bidireccionales de comunicacién (celular), al momento de conducir.
En caso de ser de caracter urgente el conductor debe parquearse en sitio seguro, colocar las luces

estacionarias y en ese momento puede atender la llamada.

El conductor que reciba cualquier infraccion de transito asumird el costo de las multas que resulten de
estas acciones y quedaran sujetos a las disposiciones disciplinarias correspondientes del reglamento

interno de trabajo vigente de la empresa.

Villavicencio, meta 10/01/2026

Representantes COPASST: Presidente secretario” \CCl
—_— \ ‘)

EDILBERTO ARIZA ANGULO
REPRESENTANTE LEGAL
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL | Cédigo: | DE-P01-D16

TRABAIO Version 12

7( TRABSTIEES o
e DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Fecha: 24/09/2025

POLITICA DE “PREVENCION DE ACOSO LABORAL”

Es compromiso para TRANSMARCAS SAS., prevenir cualquier conducta o comportamiento que
implique calificacion de acoso laboral, a salvaguardar la informacién que sea recolectada y dar trdmite e
intervencién oportuna a las quejas que radiquen a través del COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL,
fijando unos principios de conducta, que han de ser cumplidos por todos los colaboradores de la empresa

TRANSMARCAS SAS., como:

e Respetar el derecho al libre gjercicio de las creencias religiosas, politicas, sociales e ideologicas, las

cuales no deben afectar el ejercicio de su labor.

e No permitir ninguna discriminacion relacionada con la raza, género, orientacion sexual, religion, etnia,

edad o cualquier otra condicion.

e No permitir ningiin comportamiento que sea amenazador, abusivo, intimidante, explotador o
sexualmente coercitivo, incluyendo gestos, lenguaje y contacto fisico en el lugar de trabajo y donde sea

aplicable.

e La Empresa se compromete a establecer actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de
sana convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas; la armonia entre quienes

comparten vida laboral y el buen ambiente en la organizacién que proteja la intimidad, la honra y la salud

mental de las personas en el trabajo.

e [a empresa se compromete a investigar toda queja de acosos laboral conforme a lo establecido en la

normatividad vigente y los procedimientos correspondientes, y se le aplicaran las medidas disciplinarias

respectivas.

Representantes del COCOLAB: Presidente 2% , Secretarion\lﬁkd\’G Q

EDILBERTO ARIZA ANGULO
REPRESENTANTE LEGAL
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Cadigo DE-P01-D08
7 TRAESIECS, Version || 6
N PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL PESV Fecha: 10/01/2026

POLITICA REGULACION DE HORAS DE CONDUCCION

Es compromiso para TRANSMARCAS SAS., mitigar los riesgos de accidentes de transito por cansancio

o agotamiento fisico regulando las horas de conduccién y descanso para los conductores de la empresa

estableciendo que no pueden exceder de ocho (8) horas de conduccién, amplidndola méximo a diez (10)

horas en un mismo turno.

Después de tres horas seguidas conduciendo deberd hacer una pausa de 15 minutos donde realizara

estiramiento muscular.

Es responsabilidad de cada colaborador reportar a su jefe inmediato o a la persona responsable del SGI

cuando no se sienta en capacidad de conducir debido a su fatiga o cuando no haya descansado lo necesario,

para lo cual se le recomienda que se desplace en trasporte publico o se revisara algunas opciones para que

pueda cumplir con sus funciones.

Villavicencio meta, 10/01/2026.

Representantes COPASST: Presidente 5; Secretario Tﬁ ag O
N

}

EDILBERTO ARIZA ANGULO
REPRESENTANTE LEGAL
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SISTEMA DE GESTION INTEGRAL Codigo: DE-P01-D04

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Version 1

Fecha: 10/01/2026

POLITICA DE GESTION INTEGRAL

TRANSMARCAS SAS., compaiiia de transporte terrestre especial de pasajeros, adopta esta politica para

todos sus trabajadores, independiente de su forma de contratacion, incluyendo los _contratistas,

subcontratistas, proveedores y visitantes, quienes tendrén la responsabilidad de cumplir con las normas y

procedimientos de seguridad y salud en el trabajo y vial SST-PESV, ambiente y calidad.

Brindando un servicio de alta calidad, seguro y confortable que garantice la satisfaccion de nuestros

clientes y grupos de interés.

Cumplir con la normatividad legal vigente en materia de SST-PESV, calidad y ambiental o

especificaciones técnicas y requisitos de otra indole que impacte en la organizacion.

Proporcionar condiciones de trabajo seguras y saludables para la promocion de la calidad de vida
laboral, prevencion de accidentes de trabajo, o vial, dafios a la propiedad, enfermedades laborales e
impacto socioambiental, mediante la identificacién y eliminacién de peligros, evaluacién, valoracién

de riesgos y determinacién de los respectivos controles.

Establecer controles y programas de gestion de riesgo vial, para prevenir los riesgos y muertes a causa

de siniestros viales.

Proteger el medio ambiente, minimizar la emisién de gases de efecto invernadero CO2, para la

reduccion de los impactos del cambio climatico.

Establecer y mantener escenarios para la participacién, comunicacién y consulta de los trabajadores
en el SGI para la formacién y aplicacion de habitos, comportamientos y conductas seguras en la via,

promoviendo la cortesia y respeto por otros conductores y usuarios de la via.

Asignar los recursos necesarios para el mejoramiento continuo del SGI, (calidad, ambiental, sst - pesv).

Estos compromisos son difundidos a todos nuestros colaborhdoré i s interesadas pertinentes.
>

Copia no controlada al imprimir o descargar

secretario @ ECMU.O

EDILBERTO ARIZA NGULO
REPRESENTANTE LEGAL

Pagina 1 de 1
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PLAN DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS VIALES

ATENCION DE VICTIMAS.
Protocolo de Atencion de Accidentes de Transito
A continuacion, se describiran acciones que deben seguir los conductores en caso de verse
inmersos en un accidente de transito, items que hacen parte de una metodologia impartida
por las entidades de socorro y es aplicada en cualquier tipo de accidente de transito con la
intencién de emplearlos correctamente en estas situaciones y que la eventualidad este de

cierta forma controlada.

TENGA EN CUENTA...
MANTENER SIEMPRE LA CALMA:
Los accidentes de transito son eventos que podrian generar un descontrol natural en las
emociones de las personas. Podemos sentir angustia, miedo, estrés, rabia, tristeza o ansiedad.
Por eso, lo primero que tiene que hacer el conductor es mantener la calma todo el tiempo.
Asi podra controlar la situacion y salir avante de este suceso de una manera satisfactoria para

él vy para las demas personas afectadas en el accidente.

PROTEGER:
Después de ocurrido el impacto, verifique primero que se encuentra bien, que no tenga
ninguna herida de gravedad o que comprometa su estado de salud, y luego chequee el estado
de las demas personas involucradas en el accidente. Después. encienda las luces de
emergencia de su vehiculo y ponga los conos o triangulos reflectivos de su equipo de
carretera a 30 metros de la ubicacion del vehiculo siniestrado, con el fin de que cualquier
vehiculo que transite por el lugar, a 50 kilometros por hora, alcance a detenerse o esquivar a
las personas y vehiculos afectados.
AVISAR:
[.lame inmediatamente a las autoridades que pueden ayudarle:

- Inicialmente comuniquese con la Linea de Emergencias (123), si es del caso, a

la Policia de Carreteras (#767).
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- Luego comuniquese con su jefe directo e informele la situacion: durante la
conversacion, describa detalladamente qué paso en el accidente de trinsito y la

ubicacion exacta donde sucedio.

SOCORRER:

- Si se presentan heridos graves, no los mueva, puede generarles heridas o lesiones mas
graves de las que ocasiono el accidente de transito.

- La Gnica excepcion a esta importante regla es que en lugar del accidente pueda presentarse.
de manera inminente, un incendio, una inundacién o un deslizamiento de tierra.

- Si los heridos presentan hemorragias, tome un pedazo de gasa y presionalo sobre la herida
y espere que llegue el equipo paramédico.

- Si los heridos no presentan gravedad, digales que no permanezcan sobre la via ni cerca del

lugar del accidente.

ACCIONES FUNDAMENTALES QUE DEBE REALIZAR, LOS MINUTOS
POSTERIORES AL MOMENTO DEL ACCIDENTE.
En los casos donde un trabajador de la organizacion se vea involucrado en un accidente de

transito se deberan cumplir con los siguientes parametros.

- CHOQUE SIMPLE
La ley 2161 de 2021, dice que los conductores implicados en un ““choque de latas™ pueden
conciliar y acudir a sus respectivas compafiias aseguradoras sin la necesidad de suscribir
documentos por parte del trinsito o tener un “croquis del accidente™. Este era una de las
pruebas para establecer responsabilidades en el choque de autos.
Ademas, dicha ley permite que los involucrados en el accidente hagan uso de herramientas
tecnologicas como fotos o videos. Asi, pueden documentar y mostrar pruebas a las

aseguradoras para realizar las reparaciones pertinentes.

Es importante saber que uno de los requisitos para este nuevo procedimiento es que no hayan
lesionados. De igual forma, todos los vehiculos involucrados en el accidente deben tener una

poliza de seguro.
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LLos accidentes catalogados como choque simple son aquellos en los cuales no se ven
afectadas las personas si no (micamente se presentan dafios sobre los vehiculos, en este tipo
de eventualidades se deben realizar el siguiente procedimiento.

El conductor debera tomar datos en el lugar de los hechos como son: ubicacion exacta, datos
de identificacion de los vehiculos y de las personas cuando sea posible, datos de las

autoridades que llegan al lugar de los hechos y demas que considere convenientes.

- ACCIDENTES CON LESIONES O VICTIMA MORTAL

En los accidentes de transito en los cuales se vean afectada la integridad fisica de una persona
0 cause su muerte sin importar su calidad (peatén, pasajero, conductor), se genera una
investigacion por parte del estado, esto basindose en el cddigo penal y el codigo de

procedimiento penal, en este tipo de eventos se recomienda los siguientes pasos:

1. Siempre inicialmente se debe coordinar la asistencia médica de las victimas
realizando las llamadas pertinentes (123, Bomberos, Policia Nacional, 767, etc.),
siempre realice las llamadas, nunca manipular o trasladar a los lesionados y menos si
estos se encuentran inconscientes. Adicional a ello cumplir las siguientes
recomendaciones:

2. Nunca permitir la manipulacion de las victimas por personas que no estén calificadas
para este tipo de actividades. siempre solicitar la identificacion de quien intente

hacerlo. Siempre se debe garantizar su integridad fisica.

3. Solicitar la presencia de las autoridades y solicitar su procedimiento mientras sea
posible se deberd tomar datos en el lugar de los hechos como son: ubicacion exacta,
datos de identificacion de los vehiculos y de las personas cuando sea posible. datos
de las autoridades que llegan al lugar de los hechos y demas que considere

convenientes.

4. No hablar o entregar informacion con personas distintas a la autoridad u organismos

de socorro en el lugar de los hechos No suministrar medicamentos a lesionados.
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De Transito

teniendo en cuenta los tiempos y escenarios.

Linea emergencias

/

=>[ Linea Aseguradora ]

[ Conductor J::[ Comunica a...

N

[ Linea EMPRESA J

Cadena de comunicacion para conductores en caso de accidente de transito

5. Siempre que ocurra un accidente en el cual resultaren comprometidos vehiculos de la

entidad. se debera seguir el Procedimiento Operativo Normalizado Para Accidente

De acuerdo con la gravedad del evento, el conductor decidira con quien contactarse

o
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PROTOCOLO DE ACCIDENTE CON e
HERIDOS __EN LA VIA ) .
} ]
Accidente }
|
I
i
Prestar los Primerosl
Auxilios

|

Aplicar normas l

d idad

o e |
vehiculos, de del accidente |
peatones, |

fuego etc. l

7 ' Se puede . Sl
Atender s
alherido en el sitio? Atender al Herido
S |

ANEXO 2

Realizar contacto
Con entidades de
Salud, EPS

}

Asistencia de
Ambulancia

Traslado del

Pacienteala

Clinica mas
cercana

!

-

—

Reportar accidente 1

Ante de las
24 horas

| FIN
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PROTOCOLO ACCIDENTE EN LA
VIA CON DANO A TERCEROS

La autoridad esta
presente?

1

INICIO \\,I

Accidente en la via |

Evaluar e informar a
la Empresa,
coordinador de
ruta

Hay personas
heridas?

Dafo a la propiedad

[Comuniquese con el

coordinador de
ruta, no se retire del
lugar

b4

Espere las
autoridades, seguro,
transito,
coordinador ruta.

Suministre ala
autoridad,
informacion,

docu mentos, y

solicite el croquis

Evalué los dafios
del vehiculo, ysu
estado

ANEXO 3

S

-

continuar ?

Continuar recorrido

"l vehiculo puede

7] Revisar
H s | procedimiento
—> | accidente con
I heridos
1 -
S
N Comunicar al

coordinador para
cambio de vehiculo
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PROTOCOLO DE VEHICULO

INICIO

VARADOEN LA VIA

Varada en la Via

v

Evacuar personal y
asegurar el area,
conos, cinta.

!

Inspeccionar falla

Es posible
solucionar de
inmediato la falla?

N
¥

Informar al
coordinador de
ruta, empresa.

Atender la <
asistencia mecanica

A h

Monitorear la
reparacién de la
falla

Monitorear el
vehiculo

Vehiculo en
funcionamieno
normal?

Cambio de
Vehiculo?

Coordinar cambio
de vehiculo

Reparar y reportar
al coordinador de
ruta

CONTROL DE CAMBIOS.
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CODIGO. P0O4-

[
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL  |F01 VERSION 03
/ (‘M’Z’f_/._'_f/ﬁﬁ” TRABAJO FECHA 10/01/26
TEMAS SOCIALIZACION DE POLITICAS DEL SGI, SST, POLITICAS DE SEGURIDAD VIAL
Fecha Empresa Nombre Completo No. de Cedula |Municipio Cargo
30/03/2026  [Transmarcas Ana Maria Molina Garcia 1.120.363.755 |Cumaral Monitora
30/03/2026 |Transmarcas i i
Angle Yuliath Sogamoso 1.193.533.644 |Acacias Monitora
Largo
30/03/2026 |Transmarcas ili
Argeia Cealiamercada 22.475.811|Granada Monitora
Gonzalez
30/03/2026  [Transmarcas  |adriana Machado Clavijo 1.120.006.256|San Juanito Monitora
30/03/2026  [Transmarcas  |Henry Rey Rocha 3.277.654|Restrepo Conductor
30/03/2026 |Transmarcas
German Pardo Simijaca 74.242.604 B:\Jir;anca e Conductor
30/03/2026 |Transmarcas
Cesar Augusto Pardo Cruz 1.121.818.776 5:;?”03 Be Conductor
30/03/2026  [Transmarcas  |panjela Lopez Pefia 1.003.523.068|Cumaral Monitora
30/03/2026  |Transmarcas i i
m Dgwnd:Santago Bommuaes 1.119.894.245|Cumaral Conductor
Hernandez
30/03/2026  (Transmarcas  |Edwin Yazmani Rendon Rodr 1006839447 | Uribe Conductor
30/03/2026 |Transmarcas i
Frogdy Geovantt Lopez 86072818|Acacias Conductor
Montario
/03/2026  |Tra rcas i ici i
SR bt Dlana:Faticia Ramirez 1.109.264.168|EI Castillo Monitora
Torres
30/03/2026  |Transmarcas  |Gener Rodriguez Portela 86.005.163|Puerto Rico Conductor
0/03/2026 T ici
2 mingiarces | Bacar Maacio:Bajreta 1.122.648.588San Juanito  |Conductor
Rodriguez
/03/202 T as i i i
30/03/2026 ransmarc E¢Isqn PaienioiGarilo 86.047.682|Restrepo Conductor
Vizcaino
30/03/2026  |Transmarcas  |Helena Garcia Ramirez 38.015.135|Restrepo Monitora
/03/2026 |T
. ransmarcas Jaime Libardo Saldaria 3.273.736 Sz:;anca e Conductor
103/202 marcas
sokaEcee  [Trans Diana Patricia Moreno Valero| ~ 1.122.626.166 Sgir;a”‘"‘a D¢ Imonitora
26 T .
RIS ransmarcas Deisy Tatiana Vera Salcedo 1.108.934.017|Cumaral Monitora
SeRRa | Tnsmana Jhon Jairo Reyes Acevedo 1.121.804.450|Cumaral Conductor
30/03/2026 |Transmarcas  |German Paez Vargas 19.461.000 |Cumaral Conductor
Sigienes  [Tranamarean Gloria Stefany Castellanos 1.122.138.639|Acacias Monitora
30/03/2026  |Transmarcas | jenny Carolina Ogquendo 1.124.217.119|Granada Monitora
30/03/2026 |Transmarcas | jesus Cardoso Chala 7.490.670|Granada Conductor
30/03/2026  |Transmarcas Euclides Sanchez Salinas 17.354.218|San Martin Conductor
30/03/2026  [Transmarcas Frey Wilson Gutierrez 79.604 786|San Carlos de |- tor
Naranjo Guaroa
30/032026. | |Transmareas Gloria Emiles Frago 1.122.649.886|Restrepo Monitora
Hernandez
20032020, [ Transmarcas Edna Paola Salgado Acosta 1.122.648.719|Restrepo Monitora




30/03/2026  |Transmarcas
Leidy Claritza Garzon 1.110.469.681 3‘;{;‘3”03 D& Iponitora
/ a i€
30/03/2026  |Transmarcas Jesus Almedo Gutiérrez 1.122.237.018 Barranca De st
Gutiérrez Upia
/ i i i
TS ransmarcas Jcc;argum Querubin Caballero 19.219.329|Cumaral Conductor
30/03/2026 |Transmarcas
Jairo Ernesto Urrea Bejarano 79.991.622|Cumaral Conductor
30/03/2026  |Transmarcas | pse Alfredo Chavistas Casas 86.042.557|Uribe Conductor
30/03/2026  [Transmarcas  [piego Castillo Lozano 1.120.358.352| Uribe Conductor
30/03/2026  [Transmarcas Lina Mayerly Rangel Jimenez| 1.003.527.146|Uribe Monitora
30/03/2026  |Transmarcas i
restor Julle: Romera 11.409.082|Cumaral Conductor
Arciniegas
30/03/2026 |Transmarcas
Ge_rman #lonsg Velasgues 18.532.801|Fuente De Oro  |Conductor
Quiroz
30/03/2026 |Transmarcas
Juan Carlos Tovar Quifiones 1.120.361.978|Lejanias Conductor
30/03/2026  [Transmarcas | jylian Mejia Nifio 1.120.380.611|Mesetas Conductor
30/03/2026 |Transmarcas i
BannglseihFefs 1.122.731.881|Puerto Lopez  |Monitora
Hernandez
30/03/2026 Transmarcas |OSCAR ANDRES RENDON
RODRIGUEZ 1.006.839.448|URIBE Conductor
30/03/2026 |Transmarcas Lizeth Tatiana Guevara 1.193.110.593 .
: Restrepo Monitora
Rodriguez
30/03/2026 |Transmarcas . ]
Eliecer Caicedo Salamanca 80.382.716|Restrepo Conductor
30/03/2026 |Transmarca i
‘ s Ih_"lu;aAlfosno Gastanieca 80.371.733|Restrepo Conductor
30/03/2026 |Transmarcas
Jenny Juliana Gutiérrez Avila 63.538.339 S";;anca D& |Monitora
30/03/2026 |Transm s i
4 diess  |Julie Haman Contreras 3.276.311|Cumaral Conductor
Orjuela
30/03/2026  [Transmarcas Leidy Loaiza Garcia 1.123.140.560|Uribe Monitora
30/03/2026  [Transmarcas | jeimi Paola Rendon Rodrigug  1.006.839.449|Uribe Monitora
30/03/2026  [Transmarcas Juan Camilo Rubiano Guerrerl  1.118.201.440|Uribe Conductor
/03/2026 | Transmarcas
A Ten Jose Norberto Chiquito Mejia 16.205.276|Fuente De Oro  |Conductor
; -
AONZES || FrensmiBreas Johanna Rocio Ramos 40.217.371|Lejanias Monitora
Gomez
Ik )
SRR ARRIEIEAR Vanessa Alexandra Pifieros 1.193.068.030|Restrepo Menitora
30/03/2026 Transmarcas |NAYIBER HERNANDEZ .
1. .517. BE M
CARDENAS 110.517.695|URI onitora
TEgNEGEs. |[HERRmATEN Nury Marcela Molano Rivera 21.191.451|Restrepo Monitora
Snfaie020! [ Transmarses Jaime Alfredo Prieto Pinzon 79.275.072|Restrepo Conductor
30/03/2026 | Transmarcas  |Manuel Alejandro Montoya | 4 10 247 917|Restrepo Conductor
Cardenas
30/03/2026  [Transmarcas | jgse Cruz Sanchez 86.081.268|Restrepo Conductor
30/03/2026 |Transmarcas Martha Liliana Moreno 21.191.486|Restrepo Monitora
Baguero
AHOGE028  Transmarees Yesi.ca Fadia Sonlang 1.119.892.595|Cumaral Monitora
Aguilera
30/03/2026 |Transmarcas William Quimbayo Meza 79.370.221|Cumaral Conductor
30/03/2026 |Transmarcas Miriam Cardenas 1122652590|Cumaral Monitora




30/03/2026  [Transmarcas  |ghirley Eliana Sepulveda 1.016.062.638|Uribe Monitora
30/03/2026 |Transmarcas i i
Bl Yol g Yelantues 1.121.825.907|Cumaral Monitora
Morales
30/03/2026 |Transmarcas
Yurlai Valdivia Londofio Villar|  1.122.136.272|Fuente De Oro  |Monitora
30/03/2026 |Transmarcas
Wilson Hernan Barrios Nieto 17.389.365|Puerto Lopez Conductor
30/03/2026 |Transmarcas Saul And Rubio B Puerto L Conduct
aul Andres Rubio Baguero 1.123.038.225|Puerto Lopez onductor
30/03/2026  |Transmarcas | jhoan Armando Sandoval Ch{ 1.006.217.368|Restrepo Conductor
30/03/2026 |Transmarcas
Adrian Ceballos Quintero 1.124.244 154 Sgir;anca De Conductor
30/03/2026  |Transmarcas  |alexander Alvarado Melgarejq 86.047.192|Uribe Conductor
30/03/2026 |Transmarcas i
garm Yulitzs: Esguerm 1.010.075.800|Fuente De Oro  |Monitora
odriguez
30/03/2026  |Transmarcas
Carlqs AberoMondidgon 1.122.654.575 |Restrepo Conductor
Rodriguez
30/03/2026  |Transmarcas  |Marlio Marin 96.331.330|Restrepo Conductor
30/03/2026 | Transmarcas Rubiel Benito Peralta 17.345.409|Restrepo Conductor
30/03/2026 |Transmarcas
Yenifer Larrahondo Villa 1.122.627.061 5‘:‘;;3"“3 Ce  |Monitora
30/03/2026 |Transmarcas i ivi i
Lizeli¥hviana Aguilera 1.119.892.247|Cumaral Monitora
Rincon
30/03/2026  [Transmarcas William Sanchez Montoya 4.208.400|Cumaral Conductor
30/03/2026 |Tra cas
nsmer Mayta'vannesa vacea 40.332.303|Cumaral Monitora
Chitiva
30/03/2026  |Transmarcas  |Ogcar De Jesus Rendon Gon 17287400|Uribe Conductor
30/03/2026  [Transmarcas  fsilyio Perez Batista 1.027.954.001|Uribe Conductor
30/03/2026  |Transmarcas || yz Dary Farfan Acosta 40.210.262|Uribe Monitora
30/03/2026  |Transmarcas  |Monica Maritza Mena Ruiz 1.123.533.213|Fuente De Oro  |Monitora
30 2 Transmarcas
e e Yaneth Coronado Martinez 31.582.552|Puerto Lleras Monitora
/103/2026  |T S
30 ransiaiGas:  IMAGDA. JORLENY RIAZ 1.019.013.512|Mesetas Monitora
SOTO (Nuevo)
Transm
Sisdee ' SR Maria Paula Martinez Garzon 1.006.656.107|Restrepo Monitora
PR |TEnsieress Mzl dulisthy Rajas 1.006.775.861|Restrepo Monitora
Ballesteros
Transm )
30/03/2026 @ arcas Luz Marina Novoa Alfonso 21.191.550|Restrepo Monitora
/
Sliaios  |Tranamarces Miguel Angel Castro Vega 4.078.835 ﬁ;ir;anca be Conductor
30/03/2026  |Transmarcas  |Omar Romero Ovalle 79.135.079| Uribe Conductor
30/03/2026  [Transmarcas  |vyry Ineldy Ramos Perez 1.013.622.128|Uribe Monitora
30/03/2026  |Transmarcas  |Monica Cafion Leyva 1.120.570.098|Granada Monitora
2002020  [Trenamaicat  |¥isney. Dayans Montaya 1.006.693.739|Puerto Rico Monitora
Gallego
30/03/2026 | Transmarcas  |Maria Isabel Zamora 1.120.501.348San Martin Monitora
Gonzalez
sRiodaies  |[Transmarcas Yeni Andrea Nifio Giraldo 1.120.501.344 San Garigs de Monitora
Guaroa
30/03/2026 |Transmarcas Marlly Yuliana Rodriguez 1.006.795.768|Restrepo Monitora
Hernandez
30/03/2026 |Transmarcas Claudia Milena Reyes 21.183.248|Restrepo Monitora

Barrera




30/03/20 Transma i i i
& ran reas Leidy Manlza Higuera 52.335.333|Restrepo Monitora
Garavito
T = :
30/03/2026 ransmarcas  |Yenifer Haydi Gonzalez 1.071.889.251 Barranca De Monitora
Vargas Upia
30/03/2026 |Transmarcas  |Dario Jacome Gutierrez 17.336.367|Restrepo Conductor
30/03/2026 [Transmarcas  [Nijria Almeida 40.420.567|San Martin Monitora
30/03/2026 |Transmarcas Andrea_) Catalina Duarte 1 118.197.509 Barranca De Mariitara
Pulgarin Upia
30/03/2026  |Transmarcas  |Arturo Camacho Segura 7.819.896|Puerto Lleras  |Conductor
0/03/2026 |Tran ca i i
/020 il Kaiheil'me Vardmy Vilanzga 1.122.648.231|Restrepo Conductor
Combita
/03/2026  |T rcas
e ransma William Alexis Cruz Sierra 86.081.438 Szgganca De Conductor
30/03/2026 |Transmarcas i
@ NEIS‘.M Leorardo Aliarrasn 79.511.614|Cumaral Conductor
Rodriguez
30/03/2026 |Transmarcas  |Marilyn Torres Peraza 1.118.537.499|Cumaral Monitora
30/03/2026 |Transmarcas  |yyri Hasbleydi Beltran 1.119.888.472|Cumaral Monitora
30/03/2026 |Transmarcas
Olga Lorena Mendoza 1.007.023.008 LBJ:;&”“ P& Imonitora
30/03/2026 |Transmarcas
' Jhon Freddy Montafio 11.122.648.570|Cumaral Conductor
Salcedo
30/03/2026  |Transmarcas || yz Mery Castro Bernal 40.430.195|Cumaral Monitora
30/03/202 Transmarcas i i i
/0 © rea Adriana Camila Tulran 1.007.449.357|Cumaral Monitora
Hernandez
; :
ADi0tR0z.  (Teanamarses | Chsan Fatian Bonarjuse 1.016.053.115|Cumaral Conductor
Bohorquez
0/ 2 Tra i i
SR i Y?'SSV LA Sandie 1.119.890.360|Cumaral Monitora
Millan
30/03/2026  |Transmarcas  |Syleidy Gutierrez Jimenez 1.120.370.926|Uribe Monitora
30/03/2026 |Transmarcas  |Heli Fabio Tellez Uruefia 86.011.414|Granada Conductor
30/03/2026 | Transmarcas Willizn Blejanira Carile 1.077.940.555|Fuente De Oro  |Conductor
Forero
30/03/2026 |Transmarcas  |Monica Maria Rojas 1.122.129.389| Uribe Monitora
30/03/2026 |Transmarcas  [Maciel Jemima Romero Vargd — 1.027.401.269|Uribe Monitora
303026  [Tramsmarsas Carila Andres Moneoy 1.006.775.799|Puerto Lopez Monitora
Montana
30/03/2026  [Transmarcas  |Guillermo Garzon Bautista 7.793.767|El Castillo Conductor
30/03/2026  |Transmarcas  |pedro Pablo Rocha Forero 80.498.055|Uribe Conductor
30/03/2026  |Transmarcas  |perly Alexandra Rojas Marin | 1.000.218.492|Uribe Monitora
30/03/2026 |Transmarcas  [Ana |sabel Leyton Villaco 1.120.386.014|Uribe Monitora
30/03/2026 |Transmarcas | jpse Valentin Enciso Jimene3 19.116.102|Cumaral Conductor
30/03/2026 |Transmarcas  |ingrid Johana Toro Motta 1.120.561.564|Acacias Monitora
30/03/2026 |Transmarcas Yurleny Cruz Rondon 1.193.154.853| Uribe Monitora
30/03/2026 |Transmarcas  |wilson Castillo Valencia 86.011.053|Uribe Conductor
30/03/2026  |Transmarcas Luis Antonio Rueda 91.136.219|Uribe Conductor
30/03/2026  |Transmarcas Luis Eduardo Ospina Manrigu 79.767.207|Uribe Conductor
30/03/2026 |Transmarcas | Alexander Alvarado Melgarejd 86.047.192|Uribe Conductor
30/03/2026  |Transmarcas | Angie Paola Gomez Salas 1,123.140.030|Uribe Monitora
30/03/2026 |Transmarcas  |Robinson Rodriguez Ropero |  1.120.366.692|Uribe Conductor
30/03/2026 |Transmarcas  |Gloria Emilce Prado 1.122.649.886|Restrepo Monitora

Hernandez
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PROGRAMA DE CAPACITACION.
INTRODUCCION.

TRANSMARCAS SAS., con el propésito de dar cumplimiento con los requisitos del Articulo 2.2.4.6.10
del Decreto 1072 de 2015, describe a continuacion el programa de Capacitacion en la Prevencion de Riesgos
[Laborales . seguridad vial y gestion ambiental.

Este Programa esta elaborado, teniendo en cuenta las necesidades de capacitacion detectadas a través de la
evaluacion y valoracion de los riesgos.

2. ALCANCE

Este programa abarca capacitaciones dirigidas a todo el personal y algunas capacitaciones especificas
dirigidas a los miembros del COPASST, al Comité de Convivencia laboral y a los brigadistas.

En las actividades que se realicen de forma presencial o vuirual, se realizaran procesos de evaluacion a los
participantes, y control de lista de asistencia.

3. OBJETIVOS

Fomentar la cultura de cuidado en seguridad y salud en el trabajo entre los trabajadores.

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida , a través del incremento de los conocimientos y
habilidades de los empleados.

Generar en todos los empleados la cultura de la prestacion de servicio excelente a los usuarios.

Capacitar a los conductores como profesionales aptos para la prestacion del servicio especial de pasajeros.

4. RESPONSABILIDADES

Para el desarrollo de este programa participan los siguientes roles dentro de la organizacion.

4.1 GERENCIA

Disponer de los recursos humanos, técnicos, econémicos necesarios para la ejecucion de las actividades.
4.2 TRABAJADORES

Asistir a las capacitaciones y actividades programadas.




GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | TH-PO1-D10
7(1 TRARSI/EE PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION SGlI 04
18/01/2026

4.3 JEFES O COORDINADORES DE AREA

Permitir la participacion de sus trabajadores en las actividades.

5. DURACION DEL PROGRAMA

Este programa tiene una duracion de un afio, del 15 de enero al 15 de diciembre de 2026

6. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA
El programa de capacitacion tiene las siguientes actividades:

6.1 CAPACITACION EN SENALES Y NORMAS DE TRANSITO

RESPONSABLE SGIL, ARL
FRECUENCIA TRIMESTRAL
PARTICIPANTES Todos los colaboradores
MODALIDAD Virtual. presencial

Esto busca cumplir la Resolucion 1565 de 2014, la cual requiere que las empresas realicen capacitacion en
Seguridad Vial a todo su personal y forma parte del Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Empresa.

6.2 CAPACITACION EN MANEJO DEL TIEMPO

El entorno extra laboral sobre ¢l trabajo, es importante realizar un proceso de intervencion y prevencion
con el objetivo de generar un equilibrio y conciliacion entre la vida personal-familiar y laboral de los
colaboradores de TRANSMARCAS SAS.

RESPONSABLE Coordinador SGI. TH

FRECUENCIA Anual

PARTICIPANTES Administrativos
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MODALIDAD

Presencial

6.3 CAPACITACION EN COMO ATENDER UNA EMERGENCIA

Esta capacitacion esta orientada a emergencias naturales tipo terremoto y sismo, se explicard a los
participantes, cuales son las actividades que se deben tener en cuenta antes de la emergencia, durante la
emergencia y después de la emergencia y se realizard un ejercicio de evacuacion.

RESPONSABLE Coordinador SGI, TH
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Todo el personal
MODALIDAD Presencial

6.4 CAPACITACION EN FUNCIONES A LOS BRIGADISTAS

Esta es una capacitacion que se realiza durante la conformacion de la Brigada, en la cual se explica a los
Brigadistas, cudles son las funciones que dejen ejercer, antes de una emergencia, durante la emergencia y
después de una emergencia.

RESPONSABLE Coordinador SGI
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Brigadistas
MODALIDAD Presencial

6.5 FUNCIONES DEL COPASST
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Esta es una capacitacion que se realiza durante la conformacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo y lo que busca es que los empleados que forman parte del comité conozean cudles son las
funciones que les asigna la legislacion colombiana.

RESPONSABLE Coordinador SGI
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES COPASST
MODALIDAD Presencial

6.6 INDUCCION AL SG-SST

En esta capacitacion se realiza la socializacion del Sistema de Gestién con todos los trabajadores, se
presentan las Politicas, los Objetivos, los Programas, el Plan de Emergencias.

Los trabajadores que ingresen a la empresa realizaran la capacitacion el primer dia de trabajo y serd una
induccion al SG-SST. Los trabajadores antiguos participaran de la reinduccion al SG-SST.

RESPONSABLE Coordinador SGI
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Todo el personal
MODALIDAD Presencial, virtual

6.7 MANEJO DE ESTRES

Programa de riesgo psicosocial. Esta capacitacion busca orientar a los participantes en diferentes técnicas
de manejo de estrés que pueden utilizar en su vida diaria.

RESPONSABLE

ARL, psicologo
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FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Todo el personal
MODALIDAD Presencial

6.8 TALLER EN NUTRICION

Programa de prevencion de vida saludable. Teniendo en cuenta que el diagnostico de condiciones de salud

mostré que el 22% de la poblacion trabajadora tiene sobrepeso, se realizara un taller y valoracion de

nutricion.
RESPONSABLE ARL, profesional area de la salud
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES Todo el personal
MODALIDAD Presencial

6.9 CAPACITACION EN SALUD VISUAL

Programa de prevencién de vida saludable. Dado que, una vez realizados los examenes médicos

ocupacionales, el 62% de los trabajadores fueron remitidos a consulta con optometria, se realizard una

capacitacion sobre salud visual.

RESPONSABLE

Coordinador SGI, profesional area de la salud

FRECUENCIA

Semestral

PARTICIPANTES

Todo el personal

MODALIDAD

Presencial
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6.10 CAPACITACION EN PRIMEROS AUXILIOS

Plan de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias. Capacitacion dirigida a brigadistas y
realizada por la ARL.

RESPONSABLE Coordinador SGI

FRECUENCIA Anual

PARTICIPANTES Brigadistas

MODALIDAD Presencial

6.11 CAPACITACION DE BRIGADISTA

Capacitacion dirigida a brigadistas y realizada por la ARL.

RESPONSABLE ARL

FRECUENCIA Semestral,

PARTICIPANTES Brigadistas

MODALIDAD Presencial

6.12 CAPACITACION EN INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRANSITO

Esta capacitacion estd dirigida al COPASST'y al Comité de Seguridad Vial y brinda una guia de las acciones
que se deben seguir en caso de un accidente de transito. Se realizard a través de la plataforma virtual de la
ARL. El lider de SST realizaré la inscripcion de los trabajadores.

Coordinador SGI, ARL

{RESPONSABLE

FRECUENCIA Anual
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PARTICIPANTES | COPASST, Comité de seguridad vial
MODALIDAD Presencial, Virtual

6.13 CAPACITACION EN ACOSO LABORAL

Esta capacitacion esté dirigida a todo el personal y tiene como objetivo introducir al personal a la Ley 1010

de 2006.
— ]
RESPONSABLE Coordinador SGI, ARL
FRECUENCIA Anual
PARTICIPANTES | COPASST, Comité de seguridad vial
MODALIDAD Presencial

6.14 CAPACITACION NORMAS Y SEGURIDAD VIAL

RESPONSABLE Coordinador SGI, ARL
FRECUENCIA Mensual, trimestral
PARTICIPANTES | Conductores, —monitoras, personal  administrativo,
COPASST, Comité de seguridad vial
MODALIDAD Presencial, virtual
Prestacion del servicio y Atencion del usuario
TEMAS . ;
Manejo Segura y normas de transito
Politicas de la empresa y normatividad vigente
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Seguridad vial, Manejo defensivo
Alistamiento en vehiculos automotores

Conduccién eficiente y reduccion de emisiones

6.15 CAPACITACION GESTION AMBIENTAL

RESPONSABLE | Coordinador SGI, ARL
FRECUENCIA Mensual, trimestral
PARTICIPANTES | Conductores, — monitoras,  personal administrativo,
COPASST, Comité de seguridad vial
MODALIDAD Presencial, virtual
Manejo de residuos peligrosos (aceites, llantas, baterias)
TEMAS

Indicadores de desempeiio ambiental y huella de carbono
Normas ambientales, de seguridad y eco-conduccion
Indicadores de desempefio ambiental y huella de carbono
Mantenimiento preventivo, reduccion de contaminantes

Responsabilidad social empresarial y sostenibilidad

Cambio climatico, reciclaje.

7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se presenta el cronograma de actividades en el formato TH-GO1-FO1.

8 INDICADORES

Los indicadores del programa son:

8.1 INDICADOR DE CUMPLIMIENTO

Establece el cumplimiento de las actividades eje

cutadas con respecto a las actividades programadas.
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La meta de este indicador es del 90%.
8.2 INDICADOR DE PARTICIPACION

Este indicando tiene en cuenta las actividades de capacitacion realizadas con los empleados. Establece ¢l
nimero de empleados que participaron en las actividades con respecto al total de empleados invitados a la

capacitacion.

La meta de este indicador es del 80%

a. Formulario de Evaluacion eficacia de la capacitacion.
& Se realizara por medio electronico via WhatsApp. (APS Google), o escrito
de acuerdo con el tema a evaluar.

_rreonnias  Mespusstes €D - enrgurac-on

]

£400

ﬂ 27 /11/25. EVALUACION CAPACITACION -
2025 PESV- MISION CERO
= - u =
I

sz

me

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS.

Manual de perfiles y responsabilidades.

10. CONTROL DE CAMBIOS.

o VERSION | FECHA | DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 8/01/22 | Se crea documento guia del SGI

02 10/03/24 | Se actualiza encabezado de procedimiento.

03 18/11/25 | Actualizacion actividad de capacitacion seguridad vial

04 18/01/26 | Actualizacién actividades de gestion ambiental. 4‘
Elaboro: 18/01//26 Reviso, Aprobé: 18/01/26
Silvestre Ariza Angulo Edilberto Ariza Angulo
Coordinador SGI ) g Representante legal.

TS
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1. OBJETIVO.

Asegurar el buen estado de los vehiculos y de la infraestructura mediante inspecciones de control y
programacion y ejecucion de mantenimientos preventivos de los vehiculos propios y afiliados a

TRANSMARCAS SAS ademas de los equipos de oficina e infraestructura.

2. ALCANCE.

Este procedimiento va dirigido a los vehiculos para el transporte de personal, equipos de oficina e

instalaciones administrativas.

3. RESPONSABLE.

El responsable de llevar a cabo este proceso es el administrador del sistema de gestion integral, adicional

el Vigia de la salud cooperara conjuntamente en las inspecciones.

Copia no controlada al imprimir o descargar

DEFINICIONES.

Mantenimiento correctivo: Es aquel que se ocupa de la reparacion una vez se ha producido el
fallo y el paro siibito del equipo y/o herramienta.

Mantenimiento preventivo: Este tipo de inspeccion y mantenimiento surge de la necesidad de
rebajar el colectivo y todo lo que representa. Pretende reducir la reparacion mediante una rutina
de inspecciones periddicas y la renovacién de los elementos dafiados.

Riesgo: La probabilidad de ocurrencia de un evento generado por una condicion de trabajo capaz
de desencadenar una lesién o dafio de la salud e integridad del trabajador, dafio en los materiales
y equipos o alteracion del ambiente laboral y extra laboral.

Evaluacién del riesgo: Proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y decir si este es
tolerable o no.

Peligro: Es cualquier situacion o fuente que tiene un potencial de producir un dafio en términos
de una lesion o enfermedad; dafio a la propiedad dafio al ambiente o una combinacién de estos.

Acto inseguro: Todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o inapropiada y que facilita

la ocurrencia de un accidente de trabajo.

Seguridad: Condicién de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

Péginalded
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5. DESARROLLO
No ACTIVIDADES DOCUMENTO REPONSABLE

REGISTRO

Entlic;,g-a de "Vehmulos - Coordinador SGI
conductor inspeccionando su estado internoSS-P02-F02 Conductores
externo de funcionamiento y dejar registro de
novedades de mantenimiento inicial

2 [Realizar las inspecciones pre operacionales deFormulario pre operacional |Conductores
@acuerdo a su programacion, diario semanal. https://forms.gle/awLP4dnda

Q4VRpIVA

3 |Informar novedades criticas evidenciadas del Pre operacional Conductores
estado de los vehiculos al gerente administrativo,[Formulario google ICoordinador SGI
para realizar su mantenimiento correctivo/Whats app
inmediato.

4 [Revisar la disponibilidad de los vehiculos paraT Cronograma deCoordinador SGI
programar su mantenimiento preventivo. mantenimiento

5 |Revisar hojas de vida de vehiculos, fichas defFichas de mantenimiento  (Coordinador SGI
mantenimiento, par determinar la importancia yjHojas de vida plataforma
urgencia de los mantenimientos RODANDO en LINEA

6 [Programar y realizar el mantenimiento preventivoMantenimiento ejecutado Proveedor de|
de los vehiculos en los talleres establecidos delPlataforma RODANDO enmantenimiento
acuerdo a su programacion. LINEA

7 |Actualizar el cronograma de mantenimiento

Cronograma Mantenimiento
SS-P02-F03

Coordinador SGI

equipos de trabajo asignando un cédigo interno.

Hojas de vida equipos
SS-P02-F01

IAdministrador

SGI

Copia no controlada al imprimir o descargar
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8 [Realizar la programacion de las inspecciones a los Equipos Hojas de vida Administrador
equipos y a la infraestructura. SS-P02-FOL. Infraestructura [SGI
SS-P02-F05
9 [Realizar periodicamente la inspeccién de equipos Equipos Hojas de vida \Administrador
e infraestructura SS-P02-FO1. Infraestructura [SGI
SS-P02-F05
10 [Reportar las novedades criticas en las inspeccionesFormato  Hoja de  viddAdministrador

para su programacion. Formato  inspeccién  delSGI
infraestructura
Il |Programar los respectivos mantenimientos Cronograma /Administrador
Mantenimiento SS-P02-F03 [SGI
12 [Reportar las novedades realizadas a los equipos [Formato Hoja de vida ‘Administrador
SS-P02-F01 SGI
6. DOCUMENTOS ASOCIADOS.
7. CONTROL DE REGISTROS.
Identificacion Almacenamiento | Proteccion | Recuperacion Disposicién
Cédigo Nombre Lugar | Tiempo | archivo para consulta | accidn
SS-P05-FO01 | Formato Hoja de vida | SGI Safios | SGI Cronolégico | Fisico
equipos
Formulario | Formulario pre | SGI Sanos | SGI Cronolégico | Fisico
operacional
SS-P02-F03 | Cronograma SGI S afios | SGI Cronoldgico | Fisico
Mantenimiento
S8-P02-F05 | Inspeccién SGI 5afos | SGI Cronologico | Fisico
Infraestructura

Copia no controlada al imprimir o descargar
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8. CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION | FECHA CREA/ MODIFICACION/ELIMINACION

1 12/05/2021 | Se crea procedimiento

2 21/02/2023 | Actualizacion de codigo

3 28/08/2023 | Actualizacién procedimiento se elimina formato pre operacional
por ¢l formulario en google

4 30/09/2025

ELABORO.

/ Rl Ao
e

APROBO.

CARGO: Coordinador SGI

CARGO: Gerente General

Fecha:30/09/2025

Fecha: 30/09/2025

Copia no controlada al imprimir o descargar
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DESCRIPCION DEL CARGO '

NOMBRE CARGO

Cdnduciorf

JEFE INMEDIATO Coordinador operativo y comercial

TIPO DE CONTRATO Termino Fijo

EDUCACION

REQUISITOS FISICOS: Buena agudeza visual y auditiva, coordinaciéon motriz
adecuada, resistencia fisica, reflejos buenos y capacidad de reaccion,
ausencia de enfermedades que afecten la conduccion (neurolégicos,
cardiovasculares, musculoesqueléticos)
TECNICOS: Licencia de conduccion C2, experiencia comprobada
minimo un afio en conduccion preferiblemente en vehiculos de transporte
especial, conocimiento en seguridad vial y manejo de situaciones de
emergencia no tener antecedentes penales.
MENTALES. Estabilidad emocional, capacidad de concentracion y
atencion sostenida, toma de decisiones rapidas y adecuadas, empatia y
autocontrol, ausencia de trastornos mentales

HABILIDADES Responsabilidad en manejo de vehiculos transporte de pasajeros
conduccion segura y defensiva, buena Comunicacion, paciencia y
autocontrol, Responsabilidad y puntualidad, Atencion de los usuario,
actitud positiva y empatia,

COMPETENCIAS El puesto requiere de un minimo conocimiento y aplicacion de dicha
actividad para alcanzar el logro de los objetivos

EXPERIENCIA

Minimo, Un (1) afio como conductor preferiblemente como transporte

especial de pasajeros

FUNCIONES Y RFSPONSABILIDADES

e

o Conduclr el vehxculo a51gnado para el transporte del personal estudiantil o privado.

e Conducir observando siempre las normas de transito y de forma permanente.

cuente con la documentacion exigida por las autoridades competentes.
e Revisar el estado del vehiculo antes de comenzar su jornada de trabajo.

» Velar por la buena presentacion y orden del vehiculo.

Mantener en regla los documentos que lo acreditan como conductor y observar que el vehiculo a conducir
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Solicitar oportunamente los lubricantes y combustibles requeridos para el normal funcionamiento del
vehiculo.

Solicitar oportunamente las revisiones técnicas y reparaciones necesarias a realizar al vehiculo asignado.
Informar oportunamente al coordinador operativo acerca de toda colisién o accidente de transito por leve
que sea y que se presenten en el cumplimiento de sus funciones y velar por el buen funcionamiento del
vehiculo asignado.

Responder por el equipo y accesorios asignados al vehiculo

Cumplir estrictamente las normas sobre seguridad, prevencién de accidentes y demas normas de transito.
Guardar el vehiculo tan pronto finalicen las actividades de campo haciendo uso del mismo tGnica y
exclusivamente para el transporte requerido en el cumplimiento de las actividades de la empresa.
Observar y respetar el conducto regular, la jerarquia y la formalidad necesaria.

Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato u 6rdenes del superior.
Mantener un compromiso y cumplimiento a los programas de SST, PESV, Ambiente y Calidad.

Usar y mantener en 6ptimas condiciones los elementos de proteccion personal, cuando se requiera.

Conocer, mantener y cumplir con los controles de la documentacién (procesos, procedimientos y formatos) del

Sistema de Gestién integrado referente a su cargo.

Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente y calidad definido
en el programa de capacitaciones de la fundacién.

Reportar con prontitud a la persona responsable cualquier condicién insegura y/o accidente de trabajo que le ocurra

y/u observe para que sea corregida de inmediato y participar activamente.

RIESGOS LABORALES ASOCIADOS A LA TAREA Y MEDIDAS PREVENTIVAS PARA
GARANTIZAR LA SS DEL TRABAJADOR. :

TAREA RIESGO MEDIDAS PREVENTIVAS

Riesgos de seguridad: | Control mantenimiento vehiculos, control de
Choques, con dafios | excesos de velocidad, cumplimiento de normas

corporales materiales posibles | de transito, cumplir con las politicas de PESV.

muertes

Conducir por vias | Riesgos locativos: Accidentes | Mantener el orden y un ambiente adecuado en el

publicas  urbana | en 4reas de trabajo bus

rural o nacional Riesgo psicosocial: Tareas | Programar horarios de trabajo flexibles, manejo

exigentes al conducir por | administrativo de personal adecuado

jornadas de trabajo largas,




y MANUAL DE PERFILES Y RESPONSABILIDADES Version | 6
: Cnlmf__@gsfw

Codigo | TH-MOI

Fecha 10-09-2025

Riesgo ergondmico, posturas
forzadas puestos de trabajo

inadecuados

Realizar pausas activas, realizar estudios de
puestos de trabajo, para mejorar las posiciones

al conducir de los conductores.

Riesgo Fisico: Radiacion solar

Implementacién de vidrios opacos en los buses
parte frontal para que el conductor no reciba en

pleno la radiacion solar.

OTROS REQUISITOS A CUMPLIR

- Estar a paz y salvo con el SIMIT, RUNT por concepto de comparendos.

-Certificados laborales

- Certificado de antecedentes Procuraduria, Contraloria, Policia, medidas correctivas, Inhabilidades y Redam.

- Diligenciar el formato de tratamiento de datos personales.

- Presentar original y fotocopias de: cedula de ciudadania, licencia de conduccién vigente requerida C1 y C2.

- Certificado de los siguientes cursos recientes, SENA o Institutos Seguridad vial certificados por el ministerio

de transporte.

- Cursos aprobados de Manejo defensivo, Primeros Auxilios, Mecénica basica, Normas de transito, Seguridad

vial, Atencion del usuario, Servicio al cliente. .
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VMWEG.@,M PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVQ}Version 2
T Fecha 28/03/2023
ACTIVIDAD Sub Km/ca |Tiempo W eronsaiids o
DIARIA Actividades mbio estimado

|. Revision del
nivel de aceite.

Todos los dias,

¢l vehiculo

antes de encender

Con la bayoneta de nivel de aceite, verificar que
este entre la linea de maximo y minimo.

Revisar también la viscosidad del aceite, con la
yema de los dedos, no debe ser muy fluido, (en
vehiculos diesel, el aceite pierde viscosidad con
mayor facilidad que uno de gasolina).

2. Revisar el nivel
de refrigerante

fugas

Verificar si hay

Todos los dias,

el vehiculo

antes de encender |Ver en el tanque de reserva

3.Revision del
nivel de diesel

Todos los dias,

el vehiculo

antes de encender

Ver en el tablero de instrumentos con el vehiculo
en contacto

4.Revisar la
presion de los
neumaticos

Todos los dias,

el vehiculo

antes de encender

La presion es distinta en cada modelo de vehiculo
y dependiendo de la carga.

5.Verificar el nivel
del liquido de
frenos

Todos los dias,

el vehiculo

antes de encender |Rellenar de ser necesario

6.Inspeccione si
hay agua en el
separador de
combustible/agua.

Todos los dias,

el vehiculo

antes de encender

Drenar de ser necesario.

Purgar el filtro decantador de agua (esta cerca a la
bomba de diesel).

7. Verificar que
funcionen luces y
pitos.

Todos los dias,

el Vehiculo.

antes de encender

O U dTETILdD ©F
vehiculo (Por las
marianas es normal
que salga algo de
agua por el escape,
es por la
condensacion del
aire, pero si
continua en mas de
una hora, tomar
acciones

~orrectivag)

Al salir

Todos los dias

Todos los dias

Se recomienda calentar el motor encendido por
10 minutos antes hacerlo caminar, sobre todo en
las mafianas, esto permite que el aceite llegue a su
temperatura ideal de funcionamiento y alcance
todas las partes, todo esto con el fin de disminuir
el desgaste del motor por arranque en frio
Observar y anotar el color del humo de escape
Humo Negro: Mala combustion, puede ser por
Humo Azul: Presencia de aceite en los cilindros,
puede ser daiio en los anillos de piston, o desgaste
Humo Blanco: Presencia de agua en los cilindros.

Ver si quedan rastros de combustible, aceite o
liquido en el piso, es un buen indicador para poder
reparar dafios




. Sub Cambi0 | Tiempo -
ACTIVIDAD . 3 ; P Recomendaciones
Actividades a Km |estimado
Cambio de filtro de 3.000 Si es un filtro importado, puede extenderse €l
aceite de motor B periodo de cambio, maximo hasta los 4.000 Km.
Cambio de aceite 5.000 Usar aceite sintético Multigrado, SAE 20W50 o
de motor SAE 15W40; API CH-4(para motores diesel con
Recomendable usar MX
s Sub Cambio |Tiempo .
ACTIVIDAD e - - P Recomendaciones
Actividades a Km |estimado
N . Revision del ; Pulir zapatas y tambores con lija de hierro, luego
Limpieza de frenos 15.000 T
SErvo limpiar bien los componentes con solventes
ST - Verificar _ .
Cambiar el filtro de|. ) - Cambiar constantemente, ya que la calidad del
, impurezas en el 15.000 ; i
diesel : diesel local es pésima.
diesel
. Sub Cambio | Tiempo .
ACTIVIDAD .. > Z P Recomendaciones
Actividades aKm Jestimado
. . .. Usar filtros originales de la marca.
Cambio de filtro de| Limpieza de los
aire de motor y conductos de 30.000 . )
. : ; ] Cuando se haga un sopeteo de filtros (No es muy
turbo (si lo tuviera)| ingreso de aire . : <
recomendable, hacerlo en sentido contrario al
ingreso de aire hacia el motor.
Sub Cambia |Tiempo s
ACTIVIDAD O | o P Recomendaciones
Actividades ra Km |estimado
Tener cuidado al manipular el radiador para no
Reemplazar causar dafios en los conductos que puedan causar
totalmente el Lavar a presion |, 100 +/- Una vez al fugas.
refrigerante del el radiador ’ ano ) )
caclindlis Al volver a llenar el radiador, usar 50% agua y
radiador - . : ;
50% liquido refrigerante, para una mejor
circulacion de liquido en los sistemas
Sub Cambio |Tiempo .
ACTIVIDAD .. : A P Recomendaciones
Actividades aKm |estimado
Verificar el nivel
del liquido de -
. 50.000
direccion
hidraulica
Verificar el
funcionamiento del -
. ; 50.000
limpiaparabrisas y
el nivel del liquido
Verificar el ajuste
de mangueras y 50.000 Apriete si fuera necesario
conexiones
Verificar el nivel
del liquido de i
50.000
embrague
(hidraulico)




Inspeccion del

Verifique si hay obstruccion en el paso de liquido.

Km

T 50.000 - -
radiador Limpiar si es necesario
Verificar el tiempo de vida de la bateria.
Inspeccion de la _ . .
g ; ‘ 50.000 Verificar la corriente de carga con el alternador,
bateria
Revisar, limpiar y pulir los bornes y conexiones.
Verificar el sistema
de escape por si 50.000 Anotar el color del humo, sirve como indicio del
hay fugas, fisuras o o estado del vehiculo
sobrecalentamiento
Inspeccione las
mangueras de 50.000
frenos
Inspeccione las
fundas del eje de 50.000
transmision
Inspeccione el
estado de frenos 50.000
delantero
Haga girar los . 53 g
ako Comprobar el La presion de neumaticos en cada modelo de
neumaticos y . e , eyt
i iy ajuste de los 50.000 vehiculo es distinta y depende de la carga (ver las
verifique su . \ ;
.. tambores tablas incluidas en cada vehiculo).
presion
Verificar el nivel
del liquido de ;
e 50.000
transmision
(automatica)
Ajuste y
Engrasar los verificacion del
extremos de las funcionamiento
barras de de las barras de 50.000 Engrasar con un grasero a presion insertando
; 50.
acoplamiento y las Jacoplamiento y grasa pesada.
articulaciones de  las
rotula. articulaciones de
rotulas.
Inspeccione las ; i ;
) ; - Reparar inmediatamente si hay
tuberias de diesel y 50.000 )
. - fugas
sus conexiones
1.-Revision de
todos los
fusibles.
Verificar la funcion|2.-Revision de - . ik
S ; ) 50.000 Anotar cualquier novedad en la bitacora de
eléctrica del equipofluces y sistemas L
T mantenimiento
eléctricos.
3.- Mantto del
alternador
Cambia |,
Sub ) Tiempo ;
ACTIVIDAD i s r cada 3 Recomendaciones
Actividades estimado




Cambiar el aceite

Segun caracteristicas tipicas y
clasificaciones de servicio API-

transmision

pesado de la caja 60000 GL-5, Se recomienda utilizar aceite

de cambios. Shell Spirax A con grado de
viscosidad SAE 80 W-90.

Sub Cambia | Tiempo
ACTIVIDAD " ; i Recomendaciones
Actividades aKm |estimado
Se recomienda usar aceite Shell
Spirax S2 ALS 85W-140 para
Cambiar el aceite diferenciales de deslizamiento
de transmision 80.000 controlado.

(diferencial) Spirax S3 AX 85W-140 para
diferenciales API GL-5 de alto
rendimiento para uso general.

. Sub Cambio | Tiempo
ACTIVIDAD .. . i Recomendaciones
Actividades a Km estimado
Verificar el liquido ;
1 100.000 Rellenar de ser necesario
de embrague
Verificar el nivel
del liquido de la
" ¢ 100.000
direccion
hidraulica
- Verificar el tiempo de vida.
Revision y
Mantenimiento de 100.000 Verificar la corriente de carga del
la bateria alternador.
Limpiar los bornes y conexiones.
- | limpiaparabrisas debe funcio
Verificarél E : piaps : risas debe funcionar
funcionamiento del BIRIRIEFURCIORES.
< 100.000 Rellenar el liquido del
parabrisas y el G : .
. e limpiaparabrisas de ser necesario,
nivel del liquido : ;
revisar si hav fugas.
. : ip Preferiblemente cambiar las
Mantenimiento y ajuste de la tension
e 100.000 bandas o correas de
de las bandas de distribucion . .
distribucion.
Verificar la funcion de la bujia de 100.000 Para vehiculos con inyeccion
precalentamiento(si tuviera) ) indirecta
Inspeccionar las
mangueras de
. . 100.000
frenos (por si hay
fugas)
Verificar si hay fugas, fisuras o
Verificar el sistema . calentamiento excesivo.
eriie 100.000 .
de escape Anotar el color de las emisiones
como diagnostico del motor.
Inspeccidn de las
fundas del eje de 100.000




Inspeccion del
estado del freno
delantero

100.000

Inspeccionar en funcionamiento

Inspeccion del
estado del freno
trasero

Verificar el
funcionamiento
del freno de
estacionamiento

100.000

Girar los
neumaticos y
verificar su presion

Revisar el ajuste
de los tambores

100.000

Los tambores deben girar
normalmente.

La presion del neumatico es
diferente para cada vehiculo (ver
tablas adjuntas en el vehiculo).

Engrasar los
extremos de las
barras de
acoplamiento y las
articulaciones de
rotula

100.000

Yercal VI IITveT

de aceite de

100.000

-
Inspeccion de las
tuberias de diesel y
sus conexiones

100.000

Verificar que no haya fugas de
diesel, de lo contario reparar
inmediatamente.

Verificar si hay
fugas en los
amortiguadores

Revisar los
elementos del
sistema de
amortiguacion,
ejes, barras, etc.

100.000

Si hay fugas, cambiar los
amortiguadores de los dos lados al
mismo tiempo

Verificar el
correcto
funcionamiento de
los cinturones de
seguridad

100.000

Hacer pruebas de funcionamiento

erificar el
funcionamiento de
los asientos

100.000

Verificar que los
ventiladores del
enfriador
funcionen bien.

100.000,

Hacerlo mientras funciona el
vehiculo

Verificar el
funcionamiento del
embrague

Verificar el nivel
del liquido(si
fuera hidraulico)

100.000

Con el vehiculo en marcha, el
embrague no debe ser ni muy alto
ni muy a fondo. Tampoco debe
demorarse mucho tiempo en
embragar, si es asi, puede haber
aire en el sistema, si fuera
hidraulico, entonces se debe purgar

el sistema.




Verificar el buen
funcionamiento del

No debe demorarse mucho tiempo
en enfriar.

valvulas

tiempos

. . 100.000
aire acondicionado
(si lo tuviera) Tampoco debe haber presencia de
olores extrafios
Luces,
encendido, aire Anotar en la bitdcora si hay un
acondicionado. sistema fallando.
Verificacion del Jcalefaccion,
: ey 100.000
equipo eléctrico  Jalarma, eleva " _— .
o Si aparece algun simbolo especial
vidrios, bloqueo -
) ) en el tablero, puede ser un codigo
si los tuviera, 8
de falla.
etc.
Campbia
Sub Tiempo
ACTIVIDAD .. r cada i P Recomendaciones
Actividades estimado
N -
Segun especificaciones del
Ajuste y Verificacion d fabricante la holgura de valvulas
0 el ‘erificacion de <
calibracion de 200.000 (en frio)

ADMISION: 0.15 +- 0.02mm
ESCAPE: 0.20 +- 0.02mm

ACTIVIDAD

Sub
Actividades

Cambio | Tiempo
a Km |estimado

Recomendaciones

Mantenimiento del
pulmon de frenos
(para frenos de
aire)

Revision de
l“ElI‘l}._lllEl’ﬂS y
conductos

400.000)

Cambiar sellos y purgar el agua

Mantenimiento de
la bomba de agua

400.000

Puede observarse salida de
refrigerante por el conducto de
destogue.

Cambiar sellos y eje de la
bomba de agua

Mantenimiento de
la caja de cambios

400.000

Sellos, rodamientos, aceite y ajuste

Mantenimiento del
Turbo/Compresor

400.000

Lubricacion del eje.

Verificar el estado de las
aspas del turbo.

Mantenimiento del
booster de
embrague (si
tuviera)

400.000

Cambiar empaques, sellos.

Limpieza.

Cambiar los
amortiguadores

Revisar los
elementos de la

barras, etc.

suspension, ejes,

400.000

Cambiar de los dos lados a la vez,
para evitar torcer el chasis.

ACTIVIDAD

Sub
Actividades

Cambio |Tiempo
a Km estimado

Recomendaciones

Cambio de
chaquetas

Revision del
cigiienial

()00.000'




