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y procedimientos 5,10, 14, |Cadavez que se requiera |Sostenibilidad y medio
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proveedores de Analista HS Administrador(a)
servicios (Incluyendo de Contratos (AC), JC,
los peligros/ Riesgos, Jefe(a) de Logistica, Enlace
aspectos e impactos
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: : Jefe(a) de Ventas
Manual del Usuario Cada vez que ingresa .( ) :
(Para la seguridad y el nuevo usuario y cuando Residenciales y
22 X {10, 11, 25 constructoras (JVRC), JC, X X X
uso adecuado del gas haya charlas a la Qo
natural) comunidad Jefe(a) de Sostenibilidad y
Medio Ambiente
Cada vez ingresa un
nuevo empleado, en
reentrenamiento, que se |Jefe(a) de HSE e
: : dé un cambio y de acuerdo |interventoria, Ingeniero(a)
Plan de contingencia y \.
23 |de gestion de riesgos X 4, 8,9, 10, |a las solicitudes o se SST, Jefe(a) de % | x X X X
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crisis. Cada dos afno a las
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Analista HS, JC, RP
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el trabajo "SG SST" 18, 23 solicitudes SST, Analistas HSE,
’ Analista HS, JC
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de gestion ambiental 10, 11, 0 se dé un cambio.
HSE JC
15,18
Formacion a 7,89 11, Cada vez que se requiera JC, Jefe(a) de Sostenibilidad
29 . X112, 15, 22, €z qu y Medio Ambiente, Analistas X
comunidades 0 se atienda una solicitud.
25 HSE
Actividades 4589 Coordinador(a) de
30 |promocionales/ X 1’1 ’15’ ' |Cada vez que se requiera. [Aseguramiento Metrologico, X | X X X
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. . Coordinador(a) de
f . L
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iy : Coordinador(a) de
Politica de calidad del . . L.
33 : X 1,5,6,10, Cada dos afios Aseguramiento Metrologico, | X X[ X[ X[X] X[ X X
laboratorio 11
JC
Gerente
General/Representante de la
1,2, 3, 4, Direccion (RD), Gerente de
Actividades de 56 7,8, Operaciones, Gerente
comunicacion interna 'y 9,10, 11, Comercial, Gerente
34 |externa/ X112, 15, 17, (Cada vez que se requiera [Administrativo y Financiero, | X XXX [X[X]| X X
Responsabilidad social 18, 20, 21, Gerente de Asuntos
empresarial (RSE) 22, 23, 24, Corporativos, Director(a)
25, 26, 27 Fundacién Promigas, SG,
JC, Director(a)-de-Talento
Humano (DTH)
Evaluacion de la
percepcion de los 16, 29 Anual JC X
Usuarios internos del
35 laboratorio Metrologico X
con respecto a susg Coordinador(a) de
b : 4,16 Anual Aseguramiento Metrologico. X
proveedores internos IC
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36 percepcion de los X ’
Usuarios externos del Coordinador(a) de
laboratorio metrologico 4,16 Anual Aseguramiento Metroldgico, X
JC
Evaluacion de la 2,4,5,7,
percepcion de los 9, 10, 11, :
37 Usuarios internos sobre X 15, 16, 18, Bienal DTH, JC X X
el clima organizacional 23, 29
L JC, JAU, DTH, Jefe(a) de
Determinacion de las ) .
necesidades y HSE e-interventoria,
38 |expectativas de las X X |4, 30 Bienal Ingenle_rc_)(_a) SST, Je_fe(a) ae X[ X[X] XX X
- Sostenibilidad y Medio
partes interesadas en ) :
cuanto a HSE Ambiente, Analistas HSE,
Analista HS.
27 4’ 51 6’
7,8,9, 10, , JGPP, Coordinador(a) de
39 |[Nuevos proyectos X 11, 15, 22, Cada vez que se requiera Proyectos, JC X XX X X X
23, 26
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Contrato de condiciones Cada vez que se considere
40 uniformes X9, 11 necesario por cambios JAU, JC X X[ X[ X[X] X[ X X
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42 |Tarifas de reconexion X195, 11 Anual Jefe(a) de Planeacion, JC X XX X]|X]|X] X X

CONVENCIONES:

1. Carteleras; 2. Boletin de RSE virtual; 3. Memorandos internos; 4. Correo electrénico; 5. Intranet (Surtinet); 6. Equipo de mejora continua (EMC); 7.
Eventos y campanfas internas y externas; 8. Folletos, 9. Publicidad y promocion masiva (Radio, television y prensa); 10. Charlas y capacitaciones internas
(Jornada gerencial, induccion general, induccion y reinduccion HSE, entrenamientos) y/o externas; 11. Pagina Web, 12. Facturas del servicio de gas; 13.
Contrato de condiciones uniformes; 14. Contratos y/u Ofertas mercantiles; 15. Informe de gestion. 16. Encuestas (Clima organizacional, nivel de
satisfaccion de usuarios, partes interesadas y encuestas de comunicaciones y mercadeo). 17. Videos a través de TV internos. 18. Boletin Informativo
para Contratistas. 19. Aplicativos Web de entes reguladores. 20 Correspondencia Externa. 21. Agenda. 22. Piezas publicitarias promocionales. 23.
Boletin EMC al Dia. 24. Habladores. 25. Manual del Usuario del Servicio de Gas Natural. 26. Perifoneo. 27. Avisos Internos (Sefialética); 28. Fichas
Técnicas; 29. Indicadores; 30. Reuniones del COPASST; 31. Carta de aceptacion de rol; 32. Comité de contratistas; 33. Boletines Requisitos Legales; 34
Evaluacion de competencias
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En la herramienta Kawak aparecen los(as) colaboradores(as) que participaron en la revisién y aprobacién del presente documento, los cuales hacen constar que recibieron
documentacion e informacién previa para tal efecto y que el documento esta adecuado a las actividades y practicas de la organizacion.

ANEXO A
REGISTRO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

FECHA VERSION | PAGINA | SECCION CAMBIOS EFECTUADOS INCORPORO

Se modificé el tema 11 sobre "Determinacion de los requisitos de competencia,
necesidades de formacién, formacion y su evaluacion en cuanto a SST para incluir el
"Programa de capacitacién" como se denominaactualmente segtn el "Procedimiento de
18-ago-21 16 Todas Todas |formacion” ejindicar como-mecanismo de consulta y participacion, la reunion del Cristian Salazar
COPASST*(30) con el fin-de dejar claro el'cumplimieno-de los requisitos legales SST'y
de la norma ISO 45001 sobre este tema de capacitacion. Se cambia version y fecha de
vigencia segun solicitud con Id. 10256

Se actualiza el tema No. 10 “Responsabilidades, autoridad y rendicién de cuentas de los
cargos/ Retroalimentacion sobre los resultados de la evaluacion de la competencia en
24-ago-21 17 Todas Todas |relacidon con responsabilidades, autoridad y rendicién de cuentas de SST”. Se agrega la Cristian Salazar
convencion 34 “Evaluacion de competencias”. Se cambia version y fecha de vigencia
segun solicitud con Id. 10403

Se actualizan los nombres de los cargos de acuerdo con la estructura vigente de la
compainia. Se actualizan la frecuencia de los siguientes temas: “Establecimiento de los
objetivos de la SST vy la planificacion para lograrlos”, “Determinacién de qué necesita
control (seguimiento, medicién), evaluacion verificacion de su eficacia (Informe de
rendicion de cuentas del COPASST)”, “Aseguramiento de la mejora continua”. Se

cambia version y fecha de vigencia segun solicitud con Id. 10502

19-ago-22 18 Todas Todas Cristian Salazar
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