SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CoplalControlada

CODIGO:DGE- HSEQ- 011

Version: 03

GESTION HSEQ

Pag.ldel

Campus Virtual/Induccion, Vinculacion de
Externa Direccion SIG Partes Interesadas Cartelera en sedes y campus : DGE-HSEQ-001 Politica (SIG) DGE-HSEQ-001 Politica (SIG) N/A
virtual
Interna Direccion SIG Directores de area Soporte en SIGS SIG Cuando se preps;cmeesr:);:amblos enlos Anual DGE-GE-001 Mapa de Procesos Campust virtual N/A
o " Cuando se presenten cambios en los CAR-GC,GO,GMT,GH,GA,GE,GHSEQ-
Interna Direccion SIG Directores de area Soporte en SIGS SIG procesos Anual 001 Caracterizacion SIG SIGUS N/A
Interna Direccion SIG Partes Interesadas Soporte en SIGS SIG Cuando se reporten f:amblos enN&E de Anval DGE-GE-005 Matriz de Partes DGE-GE-005 Matriz de Partes FOR-GE-003 Nef:esldades y
las partes interesadas Interesadas Ny E Interesadas Ny E Expectativas.
Interna Direccion SIG Lideres de procesos Soporte en SIGS SIG Cuando se presenten cambios en cada Anual SIGS SIGUS-Pestaiia SIG(Procesos). SIG SIGUS, COPASST, N/A
proceso Documentos de consulta en campus
. . . Soporte en SIGS SIG/Revision | Cuando se evidencie los incidentes, GC, AC SIGS SIGUS-Pestafia SIG-Hoja de Hoja de Control en SIGS Modulo
Interna Direccion SIG Lideres de procesos por la direccion y AM en los procesos. Permanente control SIG N/A
Interna Direccion SIG Procesos relacionados Soporte en SIG}S SIg/Revlslon En eva]uag[on del contexto dgl la Anval DGE-GE-004 Ma{rlz de Riesgos y DGE-GE-004 Ma{rlz de Riesgos y Directores
por la direccion organizacion con alta direccion Oportunidades Oportunidades
Direccion de Campus Virtual/Induccion, MAN-GH-001 Manual Integrado De [ MAN-GH-001 Manual Integrado
Interna Ghumana Todos los colaboradores Soporte en SIGS SIG de C h ve : De h ve : COPASST
oo P Cuando se presentan cambios o DGE-HSEQ-10 Matriz De Requisitos DGE-HSEQ-10 Matriz De
Interna Direccion SIG Lideres de procesos Soporte en SIGS SIG requerimientos legales Permanente Legales Requisitos Legales N/A
Direccion de SIGS SIGUS-Pestafia Telento
Interna Ghumana Todos los colaboradores Reuniones o Correo En periodo de prueba y al termino del afio Anual Humano/FOR-GH-010 Evaluacién De | SIGS SIGUS; Plan de mejoramiento N/A
Desempefio Personal Administrativo
Interna Direcciones Gerencia General, Lideres| A través de presentacion al Seg(in periodicidad de los indicadores Mensual DGE-HSEQ-OOQ'Mamz De Objetivos E COPASST N/A
de Proceso COPASST Indicadores
. y Campus Virtual/ Carpeta Cuando se identifican cambios aspectos e DGE-HSEQ-014. Matriz De Aspectos E DGE-HSEQ-014. Matriz De
Externa Direccion SIG Todas las areas Documentos de Consulta impactos en las actividades Anual Impactos Ambientales Aspectos E Impactos Ambientales NIA
Coordinador de " " : " - " g " Soportes de Capacitacion y Brigadas de
Externa SG-SST HSEQ Todos los colaboradores Induccion / reinduccion Cuando se revalidan brigadistas Anual PLAN-HSEQ-001 Plan De Emergencias Constitucién de Brigadas Emergencias/Simulacros
Coordinador de Induccion / reinduccion/ Cuando se identifican hallazgos producto de DGE-HSEQ-012 Matriz De Identificacion DGE-HSEQ-012 Matriz De Reporte de Condiciones Inseguras|
Bxterna SG-SST HSEQ Todos los colaboradores capacitacion las inspecciones Permanente De Peligros Identificacion De Peligros Tarjeta ROCAI.
FOR-HSEQ-003 Acta De Conformacion
Coordinador de . . . Cuando se conforman los comites . Copasst; FOR-HSEQ-004 . FOR-HSEQ-023 Formato para
Interna SG-SST HSEQ Todos los colaboradores Induccion y Reinduccion nuevamente 2 Afios Acta De Reuniones Copasst;FOR- Actas de reuniones interponer queja de acoso laboral
HSEQ-034 Conformacion Ccla
Interna Coordinador de Copasst Reuniones Cada vez que se presenten accidentes o Permanente FOR-HSEQ-009 Reporte de incidente Indicadores FOR-HSEQ-009 Reporte de
SG-SST HSEQ P emergencias. laboral incidente laboral
Coordinador de . FOR-HSEQ-009 Reporte de
[
Externa SG-SST HSEQ Copasst Cuando se presenten los eventos Mensual SIGS SIGUS/Pestafia SST Indicadores incidente laboral
Externa Direccion Contratistas y Medios de comunicacion de la Cuando se presente el ingreso de Permanente MAN-HSEQ-003 Manual Sst De N/A N/A
Administrativa proveedores entidad (correo i ylo i Seleccion Y Proveedores Y Contratistas
Direccion Medios de dela Al establecer una relacion comercial con un FOR-GA-004 Evaluacion y Seleccién De Indicadores
Interna L " Proveedores . . nuevo p como durante la gestion Anual Y N/A
Administrativa entidad (correo electrénico) " L Proveedores
continua de la cadena de suministro.
Interna Direccion SIG Gerente Medios de comunicacion de la Dias antes de realizar la auditoria Anual FOR-HSEQ-038 Plan De Auditorias COPASST N/A

Lideres de proceso

entidad (correo electrénico)

Internas




Resultados de Auditoria Interna Interna Direccion SIG Coordinador SIG Soporte en SIGS SIG Max. 30 dias luego de la auditoria Anual FOR'HSEQ'O:“TF‘E'{‘:‘Z"& De Auditoria COPASST N/A
" ; : - . FOR-GO-003 Consignas Particulares/
. Coordinador Campus Virtual/Soporte en SIGS | Al momento de instalacion de servicios por ! T FOR-GO-003 Consignas
Consignas Generales y especificas Interna Operativo SIG/Puestos de servicio parte del area de operaciones Permanente MAN-GO-001 Consngna; Generales Carpeta Institucional Particulares
Carpeta Institucional
PE® G/ATGES Interna Coordinador Campus Virtual/Soporte en SIGS | Cuando se presente el ingreso de nuevo Permanente MAN-GO-001 Consignas Generales | MAN-GO-001 Consignas Generales N/A
9 Operativo SIG personal Carpeta Institucional Carpeta Institucional
. . N, al establecer una relacién comercial con un FOR-HSEQ-013 Reporte de
Reporte de actos y condiciones Interna Todos los Coordinadores HSEQ Medios de comuricaciénde la | °\ /o o eeder como durante la gestion Permanente _FOR-HSEQ-013 Reporte de COPASST condiciones inseguras o actos
inseguras colaboradores entidad (correo electronico) y L condiciones inseguras o actos inseguros .
continua de la cadena de suministro. inseguros
Encuesta de‘Sausfacclon de Interna Director Clientes Medios de comumcaclqnbde la Segin periodicidad fijada por indicadores Anval FOR-GC-007 Encuesta De Satisfaccion N/A N/A
clientes Comercial entidad (correo electrénico) Del Cliente
i / Direccion Medios de comunicacion de la " http: igu: col http: i igu:
Desprendibles de Nomina Interna Finaciera Todo el personal entidad (correo electrénico) Enlace dispuesto de manera php ¢ comprobante.ph N/A
Circulares Externa Direccion [e! Se on ] Cuando se da la necesidad de nofificar Permanente SIGS SIGUS Pestafia Comunicacion | ) 51Gus; Comunicacién Interna N/A
Administrativa correos electronicos, cartelera algin cambio o ajuste especial. Interna/Circulares
https://www.youtube.com/@Segurid N/A
adTrebolLtda
. L Directores de Cuando se tiene informacion de valor por Canal de You tube, WhatsApp, https:// facebook. N/A
Otros medios de comunicacién Interna area Colaboradores Redes Sociales parte de las areas. Permanente Facebook ebol
https://whatsapp.com/channel/0029V| N/A
ajk7aylCVighmuYw21q

CONTACTOS @ INTERNOS

Cargo Correo Electronico Numeros telefonicos
Direccién Operativa dir.oper idadirebol.com 3156404700
Direccion dir administrati idadtrebol.com 3174246564
Direccién Comercial Boyaca comerc idadtrebol.com 3173744109
Direccién Comercial Tolima comerci idadtrebol.com
Asesor Comercial Bogota Idadtrebol.com
Direccién Financiera dir idadtrebol.com
Direcci6n de Medios Tecnologicos soporte@seguridadtrebol.com 3123174825
Direccién de Gestion Humana Tolima dir Idadtrebol.com 3153749179
Direccion de Gestién Humana Boyaca dir, -com 3184706947
Direccion Sistema Integrado de Gestion -Lom
Coordinadora de Nomina y Seguridad Social au; a@seguridadtrebol.com
Coordinador de Gestién Humana Tolima dadtrebol.com 3153749179
Coordinador de Gestion Humana Boyaca idadtrebol.com 3184706947
Coordinacion de Operaciones Tolima idadtrebol.com 3174315339
Coordinacién de Operaciones Boyaca oper dtrebol.com 3213728050
Coordinador de SG SST idadtrebol.com 3175104777
Coordinacién HSEQ idadtrebol.com 3102340868
Facturacién factur: idadtrebol.com
Analista de Operaciones nalista. idadtrebol.com 3173725704
Auxiliar Administrativo de Medios asistents idadtrebol.com 318 4706955
Auxiliar Administrativo de Operaciones aux.operacionestrebol@gmail.com 3176553856
Auxiliar Administrativo Tolima au idadtrebol.com
Auxiliar Administrativo Boyaca au m 300 7210035
CECOP centralibague@seguridadtrebol.com 3174406134

TIPO DE BARRERA

CONCEPTO

MECANISMO DE ELIMINACION

ESTRATEGIA DE ELIMINACION

Barreras semanticas

*Ambigiiedad en el lenguaje por el uso uso de palabras o frases que tienen mdltiples
interpretaciones.*Uso de jerga técnica o i *DI culturales en el si
palabras.*Uso de simbolos o metaforas no universales.

de las

Lenguaje: Utilizar lenguaje adecuado,
sencillo coherente y directo. Se debe
dirigir en lenguaje simple y cordial.

Para emitir cualquier comunicacion se sometera a validacion por parte
de la direccion administrativa para su posterior tratamiento,Compartir
boletines informativos relacionando

Barreras fisicas

Mal funci dela

de iluminacion inadecuado, telefono, computadora,

Conexion de datos o redes optimas,
Eliminar y evitar

Implementacion de plataforma "Campus Virtual *Computador o
conexion a redes disponible en sedes inistrativas para

del proceso de induccion.

Barreras psicologicas

*Prejuicios y estereotipos.*Resistencia al cambio.*Falta de atencion o distracciones*Diferencias de
percepcion.

Empatia, Escuchar con atencién
(Escucha activa).

Aclarar las diferencias en las
percepciones.

Utilizar la retroalimentacion, para
verificar la comprension adecuada.

Establecer un sistema centralizado de gestién de la informacion legal,
donde los colaboradores puedan acceder facimente a las
actualizaciones y documentacion relevante.
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