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1. OBJETO

El presente procedimiento establece los lineamientos para la concientizacion vy/o
sensibilizacién del personal en el Sistema de Gestidn y el Sistema de Gestion de la Energia,
especialmente en cada uno de los aspectos ambientales de la empresa conforme al Sistema de
Gestiéon Ambiental y en lo que tiene que ver con la seguridad y salud de las personas conforme
al Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre la importancia de la
conformidad con la politica energética, los procedimientos y los requisitos del SGEn y la mejora
del desempefo energético de PROMIORIENTE.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal de PROMIORIENTE que realice
actividades con influencia o posible incidencia ambiental, de seguridad y salud ocupacional y
en los usos significativo de la energia.

3. RESPONSABILIDADES
3.1 Profesional HSEQ

e |dentificar necesidades de concientizacidn y/o sensibilizacidén para todo el personal de
PROMIORIENTE.

e Identificar necesidades de formacién relacionadas con el control de los usos
significativos de la energia y con la operacion del SGEn.

e Identificar necesidades de concientizacidn y/o sensibilizacién para todo el personal de
PROMIORIENTE de:

o laimportancia de la conformidad con la politica energética, los procedimientos
y los requisitos del SGEn;

o sus funciones, responsabilidades y autoridades para cumplir con los requisitos
del SGEn;

o los beneficios de la mejora del desempefio energético;

o el impacto, real o potencial, con respecto al uso y consumo de la energia, sus
actividades y como sus actividades y su comportamiento contribuyen a
alcanzar los objetivos energéticos y las metas energéticas y las consecuencias
potenciales de desviarse de los procedimientos especificados.

e Elaborar el Plan Anual de formacidn para la concientizacién y/o sensibilizacién en
S&S0 y Ambiental y en Gestidon de la Energia con base a las necesidades de formacion
recibidas y para asegurar todas las personas que trabajan en PROMIORIENTE o en su
nombre, tienen la educacién, formacion, habilidades o experiencia adecuadas para
desempenar su cargo de manera responsable en relacion con el uso, consumo vy
desempeno energético.



e Solicitar los fondos necesarios para la realizacién de las actividades de concientizacién
y/o sensibilizacidn.

3.2 Profesional de Recursos Humanos y Servicios Generales

e |dentificar necesidades de concientizacidon y/o sensibilizacion en la prevencién del
riesgo cardiovascular y otras enfermedades crénicas no trasmisibles para todo el
personal de PROMIORIENTE.

e Elaborar el Plan Anual de formacidn para la concientizacion y/o sensibilizacién en la
prevencion del riesgo cardiovascular y otras enfermedades crénicas no trasmisibles,
con base a las necesidades de formacion identificadas y solicitadas.

e Solicitar los fondos necesarios para la realizacién de las actividades de concientizacion
y/o sensibilizacion

e Gestionar las acciones formativas para la concientizacion y/o sensibilizacién
contempladas en el Plan de Formacidn en Calidad, S&SO y Ambiental en colaboracién
con el Profesional HSEQ.

e Mantener registro de los expedientes personales y de las acciones formativas
planificadas y realizadas.

3.3 Coordinadores y Profesionales

e |dentificar las necesidades de concientizacion y/o sensibilizacién del personal a su
cargo, y transmitirlas al Profesional HSEQ y/o a la Profesional de Recursos Humanos y
Servicios Generales, segun aplique.

3.4 Gerente Técnico

e Aprobar el Plan de Formacion para la concientizacion y/o sensibilizacion en lo que
tiene que ver con el Sistema de Gestion, con el Sistema de Gestidon Organizaciones
Saludables y con Sistema de Gestién de la Energia.

3.5 Todo el personal

e Proponer necesidades de concientizacion y/o sensibilizacion en calidad, S&SO,
ambiental, prevencidon del riesgo cardiovascular y otras enfermedades crénicas no
trasmisibles, en la energia y el desempefio energético, tanto para la planificacion anual
como para el caso de necesidades extraordinarias

4. GENERALIDADES
4.1 Documentos de Referencia
Son documentos de referencia al presente procedimiento:

- Norma NTC-ISO 14001:2004 - Requisito 4.4.2. Competencia, formacién y toma de conciencia.

-Norma NTC-OHSAS 18001:2007 — Requisito 4.4.2 Competencia, formacidén y toma de
conciencia

- Norma NTC-ISO 50001:2011 - Requisito 4.5.2. Competencia, formacién y toma de conciencia.

- Guia del Sistema de Gestién del Riesgo de Enfermedades Cardiovasculares y otras
Enfermedades Crénicas no transmisibles — Requisito 4.4.2 Formacién, Competencia y Toma de
Conciencia



- Plan HSE
- Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo

4.2 Definiciones

e Toma de Conciencia: Es un proceso. Un cambio que se va produciendo en la persona,
promovido por ella misma, mediante el cual la persona va tomando conciencia (se va
percatando, va percibiendo) de si misma, de sus elementos y de su globalidad.

e Conciencia Ambiental: El concepto de Conciencia Ambiental, se define como el
conocimiento que el ser humano tiene de si mismo y de su entorno. El ambiente,
comprende la suma de valores naturales, sociales y culturales existentes en un lugar o
momento determinado, que influyen en la humanidad, asi como en las generaciones
venideras. Es decir, no se trata sélo del espacio en el cual se desarrolla la vida, sino que
también abarca seres vivos, objetos, agua, suelo, aire y las relaciones entre ellos, asi
como elementos intangibles como la cultura. De este modo, Conciencia Ambiental
significa conocer nuestro entorno para cuidarlo y que nuestros hijos también puedan
disfrutarlo.

e Conciencia de Seguridad Industrial: Se define como la facilidad para pensar
habitualmente, en cdmo eliminar riesgos, producto de las tareas que normalmente
realizamos en el trabajo, es detenerse un instante a pensar o programar una tarea,
para efectuarla eficientemente y en condiciones seguras encuadradas dentro de las
normativas y leyes de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

e Conciencia de Prevencion de Riesgo Cardiovascular y otras enfermedades crénicas no
trasmisibles: Proceso de sensibilizacion permanente sobre los beneficios de la
modificacion del estilo de vida como minimo en cuanto a actividad fisica, alimentacién
saludable, espacios libres de humo.

e Conciencia energética: Proceso de sensibilizacién permanente sobre la importancia de
la conformidad con la politica energética, los procedimientos y los requisitos del SGEn;
las funciones, responsabilidades y autoridades para cumplir con los requisitos del
SGEn; los beneficios de la mejora del desempefio energético; el impacto, real o
potencial, con respecto al uso y consumo de la energia, sus actividades y como sus
actividades y su comportamiento contribuyen a alcanzar los objetivos energéticos y las
metas energéticas y las consecuencias potenciales de desviarse de los procedimientos
especificados.

e Formacidn: Ensefianza de los conocimientos generales o especificos que una persona
necesita para desarrollar su labor en un determinado puesto de trabajo.

e Sensibilizacién: Actividades desarrolladas para difundir el Sistema de Gestidn a todo el
personal de la empresa, y concientizar en la importancia de las actividades que cada
uno desarrolla en el conjunto de la Gestidon Ambiental y de la Gestidn en Seguridad y
Salud Ocupacional

5. CONTENIDO

5.1 Condiciones Generales



PROMIORIENTE, mediante charlas, avisos, reuniones, asegura que todas las personas que
trabajan para la empresa o en su nombre, son conscientes de la importancia de cumplir con la
politica, objetivos y metas, los requisitos legales y los procedimientos de los Sistemas Calidad,
Gestiéon Ambiental, de Seguridad y Salud Ocupacional, de Organizaciones saludables y de
Gestion de la Energia.

Para asegurar que todas las personas en PROMIORIENTE (incluyendo proveedores) sean
conscientes de la Politica del SG y Energética, los aspectos ambientales y los peligros y riesgos
generados, incluyendo los riesgos cardiovasculares y de otras enfermedades crénicas no
trasmisibles, como consecuencia de sus actividades y/o servicios, y los aspectos energéticos, se
implementardn las siguientes actividades:

5.1.1 Identificacidn de las necesidades de concientizacion y/o sensibilizacion

El Profesional HSEQ y/o la Profesional de Recursos Humanos y Servicios Generales, recibiran
de los profesionales y coordinadores las necesidades de concientizacion y/o sensibilizacion
que hayan detectado, los cuales tendrdn en cuenta las propuestas que les hayan sido
presentadas por el personal a su cargo, asi como las acciones que consideren necesarias para
dicho personal.

La Profesional de Recursos Humanos y Servicios Generales, de acuerdo a los resultados de los
examenes y consultas médicas, definira las actividades a desarrollar con el personal, con el fin
de obtener una mejora en los resultados de los exdmenes subsiguientes.

Con las necesidades de concientizacidn y/o sensibilizacidn recogidas, el Profesional HSEQ y/o
el Profesional de Recursos Humanos y Servicios Generales elaboran un primer borrador del
Plan de Formacidn para la concientizacién y/o sensibilizacion Ambiental, de Seguridad y Salud
Ocupacional, de prevencion del Riesgo Cardiovascular y otras enfermedades crdnicas no
trasmisibles y Energética. Este borrador se remite a la Gerente Técnico junto con el resto de
propuestas recibidas.

5.1.2 Plan de Concientizacidn y/o sensibilizacién

Aprobado el Plan de Concientizacién y/o sensibilizacién , se encargara a la Profesional de
Recursos Humanos y Servicios Generales de las tareas administrativas de cada actividad a
desarrollar, incluyendo lugar de capacitacion, materiales, notificacidon a participantes y archivo
en expediente personal.

El Plan de Concientizacidn y/o sensibilizacion establecerd revisiones acerca de:

- Los objetivos a cubrir: conocimiento, sensibilizacion, actitudes, aptitudes, etc.
- Los destinatarios de las acciones formativas.

- La capacitacién: interna o externa.

- La temporalizacidn.

- Medios necesarios.

Y podra contemplar programas de cardcter general o de cardacter especifico.
La concientizacién en términos generales estara dirigida a todo el personal de PROMIORIENTE

y es relativa al funcionamiento del Sistema de Gestidn Integral, del Sistema de Gestidon
Organizaciones Saludables y del Sistema de Gestion de la Energia. Tiene como objetivos:



- Divulgar la Politica, objetivos y metas, los procedimientos y requisitos de los sistemas de
gestidon y del Sistema de Gestidn de la Energia, asi como transmitir la importancia de su
cumplimiento y las consecuencias potenciales de la falta de seguimiento de los mismos y de la
conformidad con la politica energética, los procedimientos y los requisitos del Sistema de
Gestion de la Energia.

- Dar a conocer a los implicados en operaciones los impactos ambientales significativos,
actuales o potenciales asociados a sus actividades, y los beneficios para el medio ambiente de
un mejor comportamiento personal.

- Dar a conocer a los implicados en operaciones los peligros y riesgos, actuales o potenciales
generados por sus actividades, y los beneficios para los trabajadores y sus familias del cumplir
con las normas y directrices establecidas por la empresa.

- Dar a conocer a los implicados en operaciones los peligros relacionados con el riesgo
cardiovascular y de otras enfermedades crdénicas no trasmisibles, actuales o potenciales
generados por sus actividades, y los beneficios para los trabajadores y sus familias del cumplir
con las normas y directrices establecidas por la empresa.

- Dar a conocer al personal y todas las personas que trabajan para y en nombre de
PROMIORIENTE los beneficios de la mejora del desempefio energético.

- Dar a conocer al personal y todas las personas que trabajan para y en nombre de
PROMIORIENTE el impacto, real o potencial, con respecto al uso y consumo de la energia, sus
actividades y como sus actividades y su comportamiento contribuyen a alcanzar los objetivos
energéticos y las metas energéticas y las consecuencias potenciales de desviarse de los
procedimientos especificados.

- Comunicar las funciones y responsabilidades en el logro del cumplimiento de la politica y
procedimientos, y de los requisitos de los sistemas de gestidon y del Sistema de Gestion de la
Energia.

- Dar a conocer las funciones, responsabilidades y procedimientos para responder ante
situaciones de emergencia.

- Proporcionar formacion relacionadas con el control de los usos significativos de la energia y
con la operacidn del Sistema de Gestion de la Energia.

5.1.3 Otras Acciones de Concientizacidn y/o sensibilizacion

Cuando un Gerente, Coordinador o Profesional de area, evidencie la necesidad de realizar
acciones no incluidas en el Plan de Concientizacién y/o Sensibilizacidn, realizara una solicitud al
Profesional HSEQ y/o a la Profesional de Recursos Humanos y Servicios Generales.

En caso de que la necesidad evidenciada no requiera de dotacién particular, y se pueda
proceder a la accion formativa en el mismo instante y area de trabajo en la que se haya
detectado la necesidad, Unicamente se notificara a la Profesional de Gestion Humana y
Servicios Generales, siguiendo el formato POT-F-103 Registro de Asistencia, una vez concluida.



En el caso de que la necesidad de formacidn requiera de una actividad complementaria, serd
comunicada a la Profesional de Recursos Humanos y Servicios Generales para evaluacién y
posterior tramite, encargdndose ésta de solicitar la dotacidn necesaria para su realizacién.

Con el fin de garantizar que la participacién del personal en el Sistema de Gestidon de
Organizaciones Saludables asegure excelentes resultados, se disefiard un Programa de
incentivos, acorde a la eficacia de las acciones implementadas para llevar a cabo Ia
concientizacién del personal en el cuidado y mejoramiento de su salud.

6. REGISTROS

- POT-F-103 Registro de Asistencia.
- Plan Anual de Concientizacidon y/o Sensibilizacion.

7. CAMBIOS

Version 1.

- Se realizd el cambio del logo de la empresa y se modificé el nombre de “TRANSORIENTE”, por
el de “PROMIORIENTE”

- Se cambié la nomenclatura del Cédigo de “TO” por el de “POT”

- Se cambia el cargo de Profesional de Gestién Humana y Servicios Generales por Profesional
de Recursos Humanos y Servicios Generales.

Version 2.

Se incluyd lo relacionado con el Sistema de Gestién Organizaciones Saludables

Version 3.

Se incluyd lo relacionado con el Sistema de Gestidn de la Energia.



