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1  OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la gestion de la informacidon documentada de la Organizacidon de manera que facilite
el cumplimiento de los requisitos establecidos por el Sistema de Gestidn Integral implementado en la organizacion.

2 ALCANCE.

Este procedimiento aplica para la elaboracion, actualizacion y control de toda la informacion documentada del
Sistema de Gestion integral, incluyendo los documentos de origen externo y los que soportan las evidencias de
cumplimiento legal. Aplica desde la necesidad de disefiar un documento, elaborar, modificar, actualizar, aprobar e
implementar hasta la disposicion final del mismo.

3 RESPONSABILIDADES.

El responsable del Sistema de Gestion HSEQ es el responsable del control y archivo de los documentos relacionados
con este sistema en toda la Organizacion.

Todos los niveles de la Organizacidén que intervengan en el manejo de documentos y registros relacionados con el
Sistema de Gestion HSEQ deben cumplir las directrices establecidas en el presente documento y las establecidas por
la normatividad.

4  DOCUMENTOS ASOCIADOS.

v'  Listado Maestro de Documentos
v'  Listado Maestro de Documentos Externos
v'  Listado Maestro de Registros

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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5 CONDICIONES GENERALES.

5.1  ESTRUCTURA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.

En la Organizacion la informaciéon documentada se clasifica de la siguiente manera:

e Lineamientos de la Alta Direccion.

v/

anual del Sistema de e Lineamientos y cumplimiento de los sistemas de

gestion frente a las normas de referencia.

Procedimientos eLineamientos generales del SG HSEQ.

e Lineamientos descriptivos de
actividades especificas.

«Evidencia de la ejecucion del
hacer.

5.1.1 DEFINICION DE CADA NIVEL DE LA ESTRUCTURA.
5.1.1.1 Plan Estratégico o Fichas Técnicas

Son los documentos de punto de partida para el direccionamiento estratégico. En este se encuentra la Misidn, la
Visién, los Valores, los Objetivos Estratégicos y las directrices corporativas de la organizacién.

5.1.1.2 Manual del Sistema de Gestion.

Documento que enuncian y describe de manera general, las politicas, lineamientos, el cumplimiento de los requisitos
y la aplicacién de las normas del Sistemas de Gestién implementados en la Organizacion.

5.1.1.3 Procedimientos.

Documento elaborado, revisado y aprobado, en el cual se detalla el objetivo, alcance y descripcién de actividades
especificas, asi como la secuencia ldgica para llevarlas a cabo correctamente.

5.1.1.4 Documentos Base.

Son aquellos documentos que sirven de soporte para tomar decisiones o acciones sobre los mismos o a partir de
ellos:

v" Normas y Documentos Externos: documentos de origen externo que son utilizados para operacidn y gestién de los
procesos o proyectos, pueden ser normas, manuales, normativas, formatos, entre otros.

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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v" Instructivos: documento donde se detalla una actividad de un procedimiento en tareas o labores mas
especificas que requieren una explicacion adicional para su realizacion.

v" Planes: modelos sistematicos para la realizar una accién, con el objetivo de dirigirla y encauzarla, gestionar
los peligros y riesgos identificados.

v" Programas: documento que detalla una serie de actividades, con sus responsables y su respectiva
planificacion.

v Manual de Funciones: documento que especifica la denominacién, la toma de decisiones, las
responsabilidades y el perfil de un cargo.

v"  Documentos Generales: todos aquellos documentos necesarios para la gestion y operacion de los procesos
que no se clasifican por los cédigos establecidos y que deben ser del conocimiento de los colaboradores.

v" Formatos: documentos que sirven de apoyo para la realizacidn de actividades y para registrar los datos que
arroja el proceso para su posterior analisis.

Nota: Los formatos de origen externo diligenciados son también registros de las actividades de control de
los peligros y aspectos ambientales.

5.1.1.5 Registros

Son aquellos documentos que suministran evidencia objetiva de las actividades efectuadas y dirigidas a los
trabajadores para el control de peligros, riesgos, aspectos ambientales, calidad del servicios y evidencias de
cumplimiento legal o bien, se entienden como documentos que presentan resultados obtenidos o proporcionan
evidencia de las actividades desempefiadas.

5.2  CODIFICACION.
La codificacién de los documentos esta definida de la siguiente manera:
Iniciales del proceso correspondiente - Tipo de documento- numero consecutivo “01”.

A continuacion se menciona la denominacidén que se utilizard para cada uno de los procesos del Sistema de

Gestion HSEQ:

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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TIPO DE PROCESO PROCESO TIPO DE DOCUMENTO
GESTION ESTRATEGICA GE MANUALES M
GERENCIALES GESTION PROCEDIMIENTOS P
HSEQ
HSEQ FORMATO FR
GESTION OPERATIVA GO INSTRUCTIVO I
OPERATIVOS
GESTION COMERCIAL GC PLANES PL
GESTION HUMANA GH GUIAS G
SOPORTE . j
GESTION ADMINISTRATIVA GA FICHA TECNICA FT

5.3  ETIQUETA DE PROPIEDAD DE LOS DOCUMENTOS.

Con el fin de garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, todos aquellos documentos
del Sistema de Gestion de Transportes Especiales Nueva Era SAS a excepcion de los formatos y los documentos de
los proyectos que contractualmente sea propiedad intelectual de los clientes, llevan la siguiente etiqueta en la parte
inferior:

Este documento es propiedad de TRANSPOERTES ESPECALES NUEVA ERA S.A.S., es para consulta y uso de sus colaboradores. No
se permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del responsable del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.

6 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

6.1 CONTROL DE DOCUMENTOS.

Identificacion de la | Los lideres de proceso relacionados con el Sistema de

necesidad de Crear, | Gestion, identifican la necesidad de Crear, Modificar , Correo Electrdnico o
o g Lo Lideres de L,

1 Modificar y/o y/o Eliminar los documentos, de acuerdo a las Proceso Acta de Reunidn o
Eliminar los necesidades generadas en el desempefio normal de solicitud verbal
documentos sus actividades.

El Lider del Proceso o drea que requiere el documento Lideres de
elabora el documento requerido y lo entrega para su Proceso
., revision por parte de HSEQ Correo electronico
2 Elaboracion

Posteriormente, se envia un correo electrénico al
responsable del Sistema de Gestion HSEQ donde se

Lider de proceso

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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consignan las caracteristicas del mismo y |la

e g L, Coordinador
justificacion de su creacion.

HSEQ

Cualquier persona de la Organizacién, puede
identificar la necesidad de elaborar, modificar o
eliminar un documento; dicha necesidad debe
analizarse con el responsable de la Gestidon HSEQ; si la
solicitud es viable, el Coordinador HSEQ con el lider
del proceso, elaboraran el documento respectivo y
cargan la informacién en la carpeta Gestion HSEQ de
One Drive de Office 365

La modificacién en los documentos obedecerda un
cambio de versidn e implica que la ultima versidn sea )
publicada en pdf en One Drive en la carpeta del Coordinador One Drive de Office

Modificacion o proceso que hizo la solicitud. HSEQ 365 denominado

Eliminacion . e . Compartida TNE
Para identificar el control de actualizacién de la

documentacidn, tanto los procedimientos, manuales, | Lider del Proceso Gestidn HSEQ
instructivos, guias, fichas técnicas y formatos, se
podra consultar la carpeta Compartida TNE publicada
en One Drive de Office 365 Gestion HSEQ, en el cual se
registrara una breve descripcion del cambio y la fecha
de la ultima version.

El control coordinador HSEQ conservara una carpeta
con lo documentos obsoletos para su recuperacion
cuando se requiera.

La revisién del documento la realiza el Lider del
Proceso o el responsable del Sistemas de Gestion
HSEQ

Para la revisién del documento se tiene en cuenta:

v Haber considerado todos los requerimientos del

proponente Lider del Proceso | One Drive de Office

365 denominado
. v Que el documento esté acorde con las normas Compartida TNE

4 Revisidn . . L.
establecidas para los Sistemas de Gestion. »
Gestion HSEQ
Responsable

v' Que se registren e identifiquen los cambios
SGSST

realizados en los documentos al final de los
mismos, en el item de Control de Cambios.

v/ Que se haya actualizado la version del
documento.

La aprobacion de los documentos se realizara
Aprobaciény por el Gerente General, cuando este se ajusta a las Gerente Correo electronico o
5 Registro necesidades y requerimientos del proceso, los Acta
Documentacién requisitos  legales y requisitos de normas de los
sistemas de gestion.

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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Cuando se trate de eliminacion de documentos, esta
solo procedera cuando el Lider del Proceso afectado
confirme que el documento ya no es aplicable.

Responsable
SGSST

Eliminacion de
informacion
documentada

En caso de eliminacidn del documento, se traslada a la
carpeta que custodia el Coordinador HSEQ
Documentacion Obsoleta, con el fin de evitar su uso.

Coordinador
HSEQ

Documentacion
Obsoleta

Distribucion,
Publicacién y
Divulgacién

Mediante Correo Electrénico se informa la Creacidn,
Modificacion y/o Eliminaciéon del documento y la
disponibilidad del mismo para su consulta y/o
utilizacién. La informacién es envida a aquellos
colaborares relacionados con el documento.

Para aquellos colaboradores que no cuenten con
correo corporativo se les realizara la divulgacion
mediante charlas, reuniones o capacitaciones, grupos
de WhatsApp, gestionadas por el Lider del proceso, un
integrante del Proceso o el Coordinador HSEQ.

Coordinador
HSEQ

Lider o Integrante
del Proceso

Correo Electrénico

Listado de Asistencia

Forms

Archivo

Para efectos de trazabilidad en el control de la
documentacion, se archiva electronicamente en One
Drive de Office 365, denominado Gestién HSEQ para
documentos vigentes y en la carpeta de
Documentacién Obsoleta para el documento que
cambia o que se elimina.

realizada
carpeta

La divulgacion por modificaciones es
publicando el documento en Ia
correspondiente al procesos en formato PDF.

Se debe conservar como minimo la Ultima copia
obsoleta del documento modificado y/o eliminado

El respaldo (back up) de la informacién vy
documentacion de los Sistemas de Gestion es
realizado por el area Administrativa (Ind de Sistemas).
Se conserva ademds copia de la documentacion e
informacidn electrodnica de los Sistemas de Gestidn en
el equipo del Coordinador HSEQ.

Coordinador
HSEQ

Ing de Sistemas

Correo electrénico

Documento Obsoleto

6.2

CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS.

Identificacion

Los lideres de proceso identifican y determinan los
documentos externos necesarios para la gestiéon y
operacion relacionada con el Sistema de Gestion
HSEQ.

Lideres de
Proceso

Coordinador
HSEQ

Correo Electrénico

Listado Maestro de
Documentos Externos

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se

permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral

Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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Los documentos externos deben ser notificados al

Lideres de
Proceso

Correo Electrénico

2 Notificacion . . i
Coordinador HSEQ por parte de los lideres de proceso. Coordinador Listado Maestro de
HSEQ Documentos Externos
Registro o Retiro en . . . Lideres de
g. El Coordinador HSEQ registra o retira los documentos Proceso .
el Listado Maestro . . Listado Maestro de
3 de origen externo del Listado Maestro de D tos Ext
de Documentos Documentos Externos Coordinador ocumentos Externos
Externos ' HSEQ
Los documentos externos deben ser controlados en Lideres de Correo Electrdnico,
cada proceso por parte de los lideres de proceso. Los Proceso Listado de AS’“"—"’,’C’G 0
4 Control controles incluyen: su identificacién y aplicabilidad, su _ Acta de Reunion.
notificacién a la Coordinacién HSEQ vy su notificacién Coogi'é‘gdor Listado Maestro de
a los demas interesados. Documentos Externos
Control de Responsable del
El control de los documentos externos de los Provecto )
Documentos . , . \ Listado Maestro de
5 proyectos se realiza a través del Listado Maestro de
Externos en los ! dinad Documentos Externos
Registros Coordinador
Proyectos ’ HSEQ
6.3 CONTROL DE REGISTROS.
A partir de las necesidades de los procesos, los lideres Lideres de
e g de proceso identifican y determinan los registros que Proceso Listado Maestro de
1 Identificacion . . L Reai
se generar para evidenciar el cumplimiento de los Coordinador egistros
requisitos del SG HSEQ HSEQ
. . Lideres de .
Los registros diferentes a Formatos deben ser Proceso Correo Electrénico
5 Notificacion notificados al Coordinador HSEQ por parte de los coordinad Listado Maestro de
lideres de proceso. OOI_r{S'EnS or Registros
3 Recoleccién Los registros son recolectados por los procesos de Lideres de Listado Maestro de
acuerdo con los procedimientos establecidos. Proceso Registros
Los registros son archivados en carpetas, félderes, A-
Z, o de forma electrdnica segun las estipulaciones de .
cada proceso en forma cronoldgica, consecutiva, L;ieres de
sae . .z . roceso ;
4 Almacenamiento | alfabética o una combinacién de éstas. Listado Maestro de

En algunos casos los registros generados desde los
sistemas de informacién, no se imprimen vy
dependiendo de la naturaleza de las actividades

Coordinador
HSEQ

Registros

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se

permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral

Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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desarrolladas su almacenamiento puede ser de
forma electrénica.
El Listado Maestro de Registros indica la forma de
almacenamiento definida para cada registro en
particular.
Los registros del Sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo, deben ser almacenados por 20
afios después que el trabajador ha perdido la relacidn
laboral con Transportes Especiales Nueva Era SAS.
(ver seccidn 7 controles adicionales)
Es responsabilidad de los lideres de proceso el evitar
los riesgos de dafio y deterioro de los registros bajo
.. & . 4 g . J Lideres de Listado Maestro de
5 Proteccion su custodia, ya se encuentren de forma fisica o .
o i ., L. Proceso Registros
electronica garantizando su conservacion y facil
recuperacion.
Para los registros fisicos, se garantiza la recuperacién
con la aplicacion correcta del modo de
almacenamiento en el momento en que se requiera. Lideres de
.. Como medida preventiva para el caso de pérdida de Proceso Listado Maestro de
6 Recuperacion . .. . . . :
registros electrénicos el Ingeniero de Sistemas realiza Coordinador Registros
copias de seguridad de forma periddica. HSEQ
El Listado Maestro de Registros indica las formas de
recuperacion de los registros.
Los registros son conservados por cada proceso ’
segln las necesidades y requerimientos del mismo, Lideres de
2 Conservacion o en forma fisica o electrénica. Proceso Listado Maestro de
Retencion ) ' o ] Coordinador Registros
El Listado Maestro de Registros indica el tiempo que HSEQ
se debe conservar cada registro en particular.
Después de cumplido su tiempo de conservacion, los
registros fisicos son destruidos y en algunos casos Lideres de
particulares, se conservan Archivos Electrénicos que Proceso Listado Maestro de
8 Disposicion ; ; i .
permitan tener informacion de resultados. Coordinador Registros
El Listado Maestro de Registros indica la disposicién HSEQ
que se debe dar a cada registro en particular.
Reaist Reti Lideres de
egistro o Retiro en . . . .
g. El Coordinador HSEQ registra o retira los Registros del Proceso Listado Maestro de
9 el Listado Maestro . - Redi
de Registros Listado Maestro de Registros. Coordinador egistros
HSEQ

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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7  CONTROLES ADICIONALES

Periddicamente el Coordinador HSEQ hara inspecciones aleatorias para verificar el uso de las versiones vigentes de
los documentos de cada proceso.

Todos los documentos de los Sistemas de Gestion podrdn ser modificados continuamente, sin embargo, se debe
garantizar su revision por lo menos una vez cada 2 afios para garantizar su adecuacion y consistencia.

De acuerdo con la normatividad y al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, los siguientes documentos
y registros seran conservados por 20 afios, después de que cese la relacion laboral con el trabajador:

1. Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores, asi como los conceptos de los exdmenes
de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores, en caso de que no cuente con los servicios de médico
especialista en areas afines a la seguridad y salud en el trabajo;

2. Cuando la organizacidn cuente con médico especialista en dareas afines a la seguridad y salud en el trabajo, los
resultados de examenes de ingreso, periddicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes
complementarios tales como paraclinicos, pruebas de monitoreo bioldgico, audiometrias, espirometrias, radiografias
de térax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicion a
peligros y riesgos; cuya reserva y custodia esta a cargo del médico correspondiente;

3. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de los programas de vigilancia
y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo (resultados de medicién de higiene industrial);

4. Registros de las actividades de capacitacion, formaciéon y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo; vy,

5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.
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8  IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Coordinador HSEQ Gerente

1 24/10/2019 Emision del documento

Se cambia firma de elaborado, revisado y aprobado en todas las paginas,
se deja en pagina final.

2 19/07/2019
/orf Se incluyen los formatos para el control de listado maestro de
documentos externos y registros aparte.
3 20/05/2020 Control de Documentos Office 365.

Se actualiza el documento, se incluye control de cambios en la parte
inferior, adicionalmente se le coloca la nota de propiedad del documento
4 15/04/2022 |de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA S.AS, se incluye la
disponibilidad de documentos en PDF en la carpeta Compartida TNE de
One Drive de Office 365.

Este documento es propiedad de TRANSPORTES ESPECIALES NUEVA ERA SAS, es para consulta y uso de sus colaboradores. No se
permite su reproduccion o modificacion sin la debida autorizacion del Responsable del Sistema de Gestion Integral
Antes de utilizar este documento verifique que sea la version vigente.



