Anexo 88 RETIRO DE PERSONAL Y ACCESO DENEGADO

Procedimientos
Sistema de BASC; ASME; GLOBALGAP BANANO; IFS; PCIC; FAIR TRADE; GMP; HACCP; Version 1
Gestion GRAN CONSUMIDOR; LICENCIA EDS; RSE; PBIP; C-TPAT; GESTION POR Consecutivo
PROCESOS; OHSAS 18000; GLOBALGAP PINA; SG-SST 2932
Estado
Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso | Area Direccién Desarrollo Organizacional
genérica (Vig)
Proceso ! Unidad Servicios A Empleados Y Subproceso | Desarrollo  Organizional  Uraba
organizativa Administrativos (Vig) Dependencia (Vig)
Caracter Restringido No

Titulo
RETIRO DE PERSONAL Y ACCESO DENEGADO

Objetivo

Este procedimiento tiene por objeto establecer las etapas correspondientes al proceso de retiro de empleados, con el fin de garantizar en
forma eficiente, oportuna y segura la terminacién de los contratos laborales de acuerdo con la legislaciéon laboral y las politicas de la
Compafiia. Ademas de controlar los riesgos asociados con el manejo de la informacién y el conocimiento de los procesos de la Compaiiia.

Alcance

Aplica a todos los procesos de retiro que se presenten con empleados vinculados, a término fijo, indefinido y practicantes. Corresponde al
area de Talento Humano administrar este procedimiento de acuerdo con las actividades definidas.

Responsable

Es responsabilidad de la Jefatura de Talento Humano y de los lideres de cada proceso, cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente
procedimiento.

Contenido
1. METODOLOGIA:

El proceso va desde la notificacién al area de Talento Humano y posteriormente la aplicacién del proceso de Retiro de acuerdo con la causa de retiro del empleado.

1.1. Notificacion de retiro del empleado:
El lider del proceso informa a Talento Humano acerca de la terminacién del Contrato Laboral.

La coordinacién de Talento humano es la encargada de informar a su equipo para proceder con lo siguiente:
e Elaborar carta de terminacién contrato

e Entregar carta y solicitar devolucion del carné

Solicitar direccion y teléfono actualizado

Retirar de la ARP

e Generar Paz y Salvo

e Carta para retiro de cesantias

e Realizar entrevista de retiro
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e Hacer seguimiento a Paz y salvo
e Elaborary enviar carta de pago parafiscales

e Entregar carta de orden exdmenes médicos retiro

1.2. Motivo de terminacién laboral:

Talento Humano identifica el motivo de la terminacion del contrato: Voluntario, Mutuo Acuerdo, Terminacién del Contrato sin Justa Causa, Terminacion del Contrato con Justa
Causa.

1.3. Entrevistas de retiro:

Talento Humano realiza la entrevista de retiro al empleado con el fin de evaluar e identificar los motivos y razones, de esta manera poder hacer mejoramiento en caso de
requerirse al area en mencion.

Enlaces Web

Glosario

Documentos Referenciados
Descripcion Documentos Referenciados
Norma BASC version 2008 estandares 3,3 a,3d,4cy7a

Formatos Asociados

[Tituto | [sistema de Gestion | [Macroproceso |
ENTREVISTA DE RETIRO C-TPAT; PBIP; BASC;ASME;GLOBALGAP| |Administrativo

BANANO;IFS;PCIC;FAIR

'TRADE;GMP;HACCP;GRAN

CONSUMIDOR;LICENCIA
EDS;RSE;GESTION POR]
PROCESOS;OHSAS  18000;GLOBALGAP
PINA;SG-SST

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que Elaboran COORDINADOR TALENTO HUMANO (U) Nombre  Paula Andrea Gallon Herrera/URABA/UNIBAN
Némina

Personas que Elaboran Nombre
Temporales

Personas que COORDINADOR GESTION INTEGRAL; Nombre Beatriz Elena Hincapie Cardona/URABA/UNIBAN; Jesus A
Revisan JEFE DE SEGURIDAD Delgado Sandoval/URABA/UNIBAN

Némina

Personas que Nombre

Revisan

Temporales

Personas que JEFE TALENTO HUMANO Y Nombre Jaime A Toro Velez/MEDELLIN/UNIBAN
Aprueban SERV.ADMINISTRATIVOS






Anexo 89 CONTROL DE AREAS RESTRINGIDAS PARA CONTRATISTAS

Procedimientos
Sistema de Gestion BASC; PBIP; OEA Version 1

Consecutivo

Estado Borrador
Compaiiia UNIBAN Macroproceso / Area Direccién  Asuntos  Institucionales

genérica (Vig)

Proceso / Unidad Seguridad Y  Proteccion Subproceso /Dependencia Seguridad Y Proteccion (Vig)
organizativa (Vig)
Caracter Restringido No
Titulo

CONTROL DE AREAS RESTRINGIDAS PARA CONTRATISTAS
Objetivo

Describir las actividades para efectuar el control de areas restringidas en las Instalaciones de C.I UNIBAN S.A, C.I PROBAN S.A, o
Instalaciones Portuarias a contratistas o empleados no autorizados.

Alcance

Adaptar los procedimientos descritos en el sistema de gestion y control de seguridad.
*Aplica para el personal de contratistas que se encuentren en sitios no autorizados o en areas restringidas por la compafia para terceros*

Condiciones Generales

1. Tener identificadas las areas clasificadas como restringidas.
2. Codigo PBIP
3. Norma BASC y Manual de Seguridad BASC.

Clasificacion
Documento interno
Responsable

Jefe de seguridad

Contenido

CONTRATISTAS
| ITEM | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

| PROCESO DE CONTROL DE AREAS RESTRINGIDAS PARA |

Corroborar con la central de
monitoreo si la persona que se
01 encuentra en el area restringida
cuenta con autorizacién para
estar en ese lugar.

Guarda de
seguridad

En caso de que esta persona no
tenga autorizacion, informar al En las areas
Oficial de Seguridad y Guarda de restringidas se
02 Proteccion, el hallazgo de un Sequridad o CCTV encuentra el aviso que
contratista en una zona 9 indica que no se puede
demarcada como area ingresar.

restringida.

Interrogar al contratista sobre la
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causa o fin de su acceso a un Guarda de
03 area donde el ingreso no esta s N
i~ eguridad
permitido.
lLIegar ?I lugar Y verificarla
g]f?rmacgn gbtenlda ldpodr pgrtel Oficial de Formato de Reporte de
04 ¢ guarda de seguridad, sl € Seguridad y Incidentes de
caso lo amerita, retenery Proteccion Seguridad
comunicarse con el supervisor 9 .
del contrato o jefe inmediato.
Presentar informe a la gerencia
haciendo las observaciones vy Oficial de
05 recomendaciones del incidente Seguridad y
para evitar que se vuelva a Proteccion
repetir una situacion similar.
Enlaces Web
Glosario
Documentos Referenciados
Descripcion Documentos Referenciados
Formatos Asociados
Descripcion Formatos Asociados
Anexos
Personas que Elaboran OFICIAL SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre Juan Camilo Henao Sosa/URABA/UNIBAN
Noémina
Personas que Elaboran Nombre
Temporales
Personas que GERENTE DE ASUNTOS Nombre Anibal Alberto Castillo Ortega/URABA/UNIBAN; Juan Camilo
Revisan INSTITUCIONALES; OFICIAL SEGURIDAD Y Henao Sosa/URABA/UNIBAN; Ubaldo Antonio Espinoza
Noémina PROTE; OFICIAL SEGURIDAD Y Canchano/SANTAMARTA/UNIBAN; Matias Hernan Bagett
PROTECCION; JEFE DE SEGURIDAD Y Urena/MEDELLIN/UNIBAN
PROTECCION; CONTRALOR
Personas que Nombre
Revisan
Temporales
Personas que JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION; Nombre Matias Hernan Bagett Urena/MEDELLIN/UNIBAN
Aprueban GERENTE DE ASUNTOS

INSTITUCIONALES; CONTRALOR



Anexo 90 CONTROL DE INTRUSOS

Procedimientos
Sistema de Gestién BASC; PBIP; C-TPAT; NGS Version 2
Consecutivo
Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso / Area genérica Direccionamiento Estratégico
Proceso /Unidad organizativa Control De La Gestion Subproceso / Dependencia Control De La Gestion Del Riesgo
Caracter Restringido Si

Titulo
CONTROL DE INTRUSOS

Objetivo

Establecer las actividades a realizar para identificar, dirigirse y controlar a personas no autorizadas dentro de las instalaciones, procesos y
equipos marinos de C.I Uniban S.A.

Alcance

Aplicable en las instalaciones de C.| UNIBAN S.A- C.I PROBAN S.A, los equipos marinos, talqs como embarcaciones menores,
remolcadores, artefactos navales y en los buques en interfaz con las instalaciones portuaria de C.l UNIBAN S.A- C.I PROBAN S.A

Condiciones Generales

» En el contenido de este documento,cuando se nombra el supervisor de seguridad, se refiere al supervisor responsable de la zona donde
ocurren los hechos.

» El personal "No autorizado" en las instalaciones o buques es considerado "Intruso”.

» Los intrusos en los buques seran denominados "Polizones".

» Los motoristas o guardas motorista de turno deben establecer comunicacion con CCTV o Control de Operaciones (K4) para verificar el
personal autorizado para abordar la embarcacion.

» El patron de turno de cada remolcador es quién debe verificar la programacion de la tripulacion y remolcador asignado, posteriormente se
debe dirigir al puesto de seguridad 36 para solicitar las llaves del equipo.

» En los artefactos navales siempre se contara con acompafiamiento del escolta de seguridad y el técnico de electromecanico con previa
programacion. Se hace exclusion a los bongos que no transportan fruta Fyffes.

» En caso de hallar intrusos abordo del convoy se debe realizar el procedimiento y seguir el rumbo de la navegacion, solo se debe parar la
marcha si se recibe la érden de central de monitoreo.

Clasificacion
Documento Interno.
Responsable

» Tipulacién.

» Motoristas.

» Guarda y/o Escoltas de Serguridad.
» Control de Operaciones (K4).

» CCTV.

» Oficiales de Seguridad.

Contenido

CONTROL
DE

INTRUSOS

EN TIERRA

[ item | [ Responsable || Actividad i Observaciones
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Guarda de Identificar el personal autorizadqg |Incluye: ~ Empleados,  contratistas,
1 . para permanecer en cada zona |visitantes, que cuenten con
eguridad b NN
de las Instalaciones. autorizacion temporal o permanente.
Guarda de Identl_flcar personal no
2 Sequridad autorizado en cada zona de las
9 instalaciones.
Medidas de seguridad a aplicar:
e Reportar a Central de Monitoreo|
la situacion.
« La persona retenida no debe ser|
Dirigirse verbalmente al intruso y irr?gilcjzlizes‘d;aris nocoi?&n(?:nt;:njer
3 Guarda de| lemitile  la  instruccién  de osible porte dgarma
[Seguridad permanecer en el sitio en que P e p )
fue hallado e EI intruso no debe ser
’ incomunicado o  encerrado
(posible delito de secuestro
tortura), tampoco debe ser
sometido y/o amarrada; solo en|
casos de extrema necesidad
dando aviso de la situacion.
Especificar lugar de los hechos.
Informar al OPIP, las| [En los casos de intrusos en buques
h Central de| [autoridades y al Supervisor de| informar a Guardacostas.
ISeguridad Seguridad sobre la presencia de
intrusos En los casos de intrusos en las
instaciones de tierra informar a Ia|
Policia Nacional.
[Supervisor de| [Desplazarse inmediatamente a .Una vez se presente la autoridad
5 . - ; L. informarle con pormenores de I3
[Seguridad sitio de la intrusion. b - :
situacion y hacer entrega del intruso .
(Guarda de Realizar registro  filmico o
[Seguridad y/o o aIs!
6 s ; fotografico del intruso y de las|
upervisor de areas o elementos afectados
ISeguridad )
Realizar registro por escrito d
Guardg dej la novedad, detallando |
7 ISeguridad y/o \dentidad del L
Supervisor del [¢ entida el personal intruso,
Sequridad areas, elementos afectados,
9 ) hora del evento, fecha.
Relacionar la siguiente informacion;
. . hora de llegada, indicativo de las|
Guardg de| [Registrar por .escn.tO los datos unidades, tipo de vehiculo en que
A ISeguridad y/o |[de los funcionarios de las| T identificacion  del hicul
[Supervisor de| [autoridades que atienden el egan, ldentiicacion del vehiculo y
Sequridad svento: nombres completos de las unidades.
9 : Estos deben firmar el libro de minuta
antes de retirarse.
Orientar al usuario con relacié
(Oficial de| [a la instauracion de la denunci
o Proteccion y/o [ante la autoridad, esta e
ISupervisor de| [necesaria , pues si no s
[Seguridad instaura, el individuo queda librt
de toda responsabilidad.
[ CONTROL DE INTRUSOS EN EMBARCACION MENOR |
item ][ Responsable || Actividad I [ Observaciones |
Motorista y/o| [ldentificar personal no autorizado a Personas Autorizadas: empleados,

Guarda Motorista

bordo de la embarcacion menor.

contratistas, visitantes, que cuenten con|
autorizacion temporal o permanente.




Medidas de seguridad a aplicar:
Reportar a Control de Operciones|
ly/o Central de Monitoreo Ia e La persona retenida no debe ser
situacion, y dirigirse verbalmente al requisada a no ser de tener indicios
Motorista ylo| [intruso dandole la instruccién de claros y contundentes de posible
b Guarda Motorista permanecer en el sitio en que fue porte de arma.
hallado. o El intruso no debe ser incomunicado
o encerrado (posible delito de
IAdemas se debe determinar e secuestro y tortura), tampoco debe
informar la IP por la cual se hara la ser sometido y/o amarrado; solo en|
evacuacion del intruso. casos de extrema necesidad y dando
aviso a la CCTV de la situacién.

5 | feotv ol Suponisor s Seguridad soore| FSPeCiicar lugar de los hechos y 1a IP de

la presencia de intrusos. evacuacion.

|4 ||Supervisor de| Desplazarse inmediatamente al IP||

Seguridad e la evacucién.
5 |Mowrsa yia AR S ovarta - mas
Guarda Motorista P
cercana.
Guarda de
5 Seguridad ylo| |Aplicar el procedimiento de Control
Supervisor de| [de Intrusos.
Seguridad
CONTROL DE
INTUSOS EN
REMOLCADOR

[ item |[ Responsable || Actividad I Observaciones |
|dentificar personal no Personas Autorizadas: empleados|

1 [Tripulacion autorizado a bordo de la||_ . P

" asignados al remolcador.
lembarcacion.
Medidas de seguridad a aplicar:
e La persona retenida no debe
ser requisada a no ser de|
Reportar a Control de| tener indicios claros
Patrén de Operciones y/o Central de| contundentes de posible porte|
Remolcador qu}toreo la situacion, de arma.

2 dirigirse  verbalmente  al e El intruso no debe ser
intruso dandole la instruccion incomunicado o encerrado|
de permanecer en el sitio en| (posible delito de secuestro
que fue hallado. tortura), tampoco debe ser

sometido y/o amarrado; solo|
en casos de extrema
necesidad y dando aviso a la
CCTV de la situacion.
Informar al OPIP, las|
utoridades y al Supervisor|
de Seguridad sobre Ia|
presencia de intrusos.
3 ccTV Especificar lugar de los hechos y Ig|
demas se debe gestionar la [IP de evacuacion.
lembarcacion menor con el
personal de seguridad, Iq|
cual abordara el remolcadol
ara evacuar al intruso.
Motorista _y/ Desplazarse inmediatamente| [El nUmero de guardas de seguridad|
4 (Guarda Motorist al remolcador ara la| debe ser superi I nd d
icon Supervisor de L . P . perior al numero de
Seguridad levacucion del intruso. intrusos.
| |Motorista y/o| | | |




Guarda  Motorista| Transportar al intruso hasta| |Aplicar las medidas de seguridad,
5 on Supervisor de [la instalacion portuaria mas| [dejando registro filmico de Ila
eguridad cercana. evacuacion.
Guarda de
5 [Seguridad y/o| |Aplicar el procedimiento de
ISupervisor de| [Control de Intrusos.
ISeguridad
CONTROL DE
INTRUSO EN
ARTEFACTO
NAVAL
[ item |[ Responsable || Actividad i Observaciones |
E Identificar personal no| [Personas Autorizadas: empleados,|
1 scolta de lautorizado a bordo de la [contratistas ue cuenten  con
Seguridad - austas, g
lembarcacion. autorizacion temporal o permanente.
Medidas de seguridad a aplicar:
o La persona retenida no debe ser|
requisada a no ser de tener
Reportar a Central de| indicios claros y contundentes
Monitoreo la situacion, | de posible porte de arma.
b Escolta de| (dirigirse  verbalmente  al e EI intruso no debe ser
Seguridad intruso dandole la instruccion incomunicado o encerrado
de permanecer en el sitio en| (posible delito de secuestro
que fue hallado. tortura), tampoco debe ser
sometido y/o amarrado; solo en|
casos de extrema necesidad
dando aviso a la CCTV de la|
situacion.
Informar al OPIP, las
utoridades y al Supervisor|
e Seguridad sobre E]
presencia de intrusos.
. - Especificar lugar de los hechos y la IP|
3 CCTV demas se debe gestionar Ia| lde evacuacion.
mbarcacion menor con el
personal de seguridad, la
ual abordara el artefacto
naval para evacuar al
intruso.
l\élotorlsta .ylo Desplazarse inmediatamente| [EI nimero de guardas de seguridad
4 uarda  Motorista | artefacto naval para la| [debe ser superior al numero de|
con Supervisor de i ’ P . P
S - vacucion del intruso. intrusos.
eguridad
Motorista .y/O [Transportar al intruso hasta| |Aplicar las medidas de seguridad,
5 Guarda  Motorista) i, % ntalacion portuari dejand istro  fimico de |
con Supervisor de portuaria mas) (dejando  registro filmico e |l
- cercana. levacuacion.
Seguridad
Guarda de
5 Seguridad y/o| |Aplicar el procedimiento de|
Supervisor de| [Control de Intrusos.
Seguridad

Enlaces Web




Glosario

Documentos Referenciados

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que OFICIAL SEGURIDAD Y PROTE; ANALISTA Nombre Sara Estefania Ibarra Gomez/URABA/UNIBAN; Daniel

Elaboran GESTION INTEGRAL; COORDINADOR Briones Martinez Aparicio/URABA/UNIBAN
Noémina TRANSPORTE MA

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que Revisan JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre Matias Hernan Bagett Urena/MEDELLIN/UNIBAN
Némina

Personas que Revisan Nombre

Temporales

Personas que Aprueban CONTRALOR Nombre Ramiro A Tobon Gaviria/MEDELLIN/UNIBAN



Anexo 91 CONTROL DE ACCESO AL BUQUE

Procedimientos
Sistema de Gestién BASC; PBIP; C-TPAT; NGS
Compaiiia UNIBAN Macroproceso [/ Area genérica

Proceso [/ Unidad organizativa Control De La Gestion

Caracter Restringido

Titulo
CONTROL DE ACCESO AL BUQUE

Objetivo

Subproceso

| Dependencia

Version 1
Consecutivo
Estado Publicado

Direccionamiento Estratégico
Control De La Gestion Del Riesgo

Si

Determinar los pasos a seguir para la identificaciéon y control del personal, provisiones y elementos que ingresan a los buques en interfaz

con la I.P Uniban - Proban.

Alcance

Aplicable al personal, provisiones y elementos que ingresan a los buques atendidos por la I.P Uniban

Contenido

Abordaje operadores portuarios:

— Proban.

e El abordaje de los operadores portuarios se hace por la escalera principal del buque, salvo cuando las condiciones del mar no lo permiten, entonces, previa coordinacién con

seguridad, el ingreso se realiza por la escalera de gato o portalén.

e Se verifica la identidad de los operadores mediante un listado y el carnet respectivo.

e Tomar la huella dactilar de los operadores portuarios al embarcar y desembarcar.
e Se hace una revision al cuerpo y pertenecias tanto al abordar como al desembarcar.

e Los bolsos o pertenencias se ubican en el area de descanso, no se permite su ingreso a la zona de carga.
e No se permite el ingreso de teléfonos celulares a los operadores portuarios, cualquier tipo de armas, explosivos o mercancias no autorizadas.

e Unicamente se permite el ingreso de telefono celular al Jefe de embarque, OPIP, Supervisor de Seguridad del Buque, representante del importador.
e Unicamente el coordinador de cada cuadrilla de Operadores portuarios esta autorizado para ingresar a la barcadilla o buque elementos cortopunzantes como bisturi, cuchillo o

cegueta siempre y cuando esten destinados para utilizar en las labores de embalaje, cargue y descargue de mercancia.

e Los operadores deben permanecer en la bodega asignada y no deambular por la cubierta del buque o por las otras bodegas.

e Se registra el ingreso y desembarco del personal en el libro de anotaciones del puesto - minuta de servicio.

e Realizar registro filmico del proceso de control de acceso.

Visitantes al buque :

e Toda persona ajena a la operacion es considerada como visitante, ain si es empleado.
e Todo visitante debe ser autorizado por el Gerente de Logistica, o por el Jefe de Operaciones Marinas o por el Jefe de Seguridad y Proteccién por escrito.

e Se debe anunciar al personal de seguridad.

e No se permite el ingreso de paquetes, bolsos, teléfonos celulares, cualquier tipo de armas, explosivos o mercancias no autorizadas.

e Deben ir acompaiiados por personal de la compafiia de acuerdo con el motivo de la visita.
e La realizacion de registro filmico y fotogréafico por parte de los visitantes debe ser autorizada por el Jefe de embarque, el Jefe de Operaciones Marinas o por el Jefe de Seguridad y

Proteccion — OPIP.
e Se efectlia revision al cuerpo al abordar y desembarcar.

e Se registra el ingreso y desembarco del personal en el libro de anotaciones del puesto - minuta de servicio.

Alimentacion del personal de logistica y Operadores Portuarios

e Verificar las lanchas que transportan la alimentacién y sus tripulantes en el listado de autorizaciéon para acceso al buque. (Las empresas de operadores portuarios deben reportar

al Departamento de seguridad la informacién de las lanchas y personal autorizado para transportar la alimentacion)
e La alimentacion de los operadores portuarios debe ser llevada en lancha e ingresar por el embarcadero de Nueva Colonia, para ser revisada por parte de la vigilancia.

e La alimentacion del personal de Logistica debe ser llevada en lancha e ingresar por el embarcadero de Zungo y debe ser revisada por parte de la vigilancia en el muelle de

logistica.

e En lalancha de Operadores portuarios solo esta permitido el motorista con un auxiliar.
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En la lancha de Logistica esta permitido el motorista, el auxiliar y personal de Uniban o seguridad que vayan a realizar labores en zona de fondeo.
La alimentacién debe subir por la escalera principal y ser revisada por personal de Seguridad.

La alimentacién se debe consumir en cubierta, en el pasillo junto a la escalera de acceso.

Una vez que terminan su alimentacién se procede a bajar los utensilios por la escalera.

Desembarco y Abordaje de Tripulantes del buque

El desembarco y embarque de tripulantes es autorizado por la agencia maritima, quiene envia e-mail al OPIP, Central de seguridad,
Capitania de Puerto

El OPIP transmite informacion de autorizacion al personal de seguridad del buque.

En el puesto de control de guardacostas se verifica los tripulantes que vayan a embarcar.

El personal de seguridad abordo del buque, realiza inspeccién fisica de las pertenenciasy los tripulantes que embarcan y
desembarcan del buque.

La autoridad podra negar el desembarco o abordaje por razones de higiene, seguridad y orden publico.

Enlaces Web

Glosario

Documentos Referenciados

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que Elaboran OFICIAL PROTECC MARI Nombre Jaime Lopez Jaramillo/URABA/UNIBAN
Noémina

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que Revisan JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre Matias Hernan Bagett Urena/MEDELLIN/UNIBAN
Némina

Personas que Revisan Nombre

Temporales

Personas que Aprueban JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre Matias Hernan Bagett Urena/MEDELLIN/UNIBAN



Anexo 92 EMBARQUE DE PERSONAL

Instructivos
Sistema de Gestién NGS Version 3
Consecutivo
Estado En aprobacion
Compaiiia UNIBAN Macroproceso / Area Gestion De Apoyo A La Operacion
genérica Logistica
Proceso / Unidad Operaciones Marinas Seleccionar
organizativa Uraba
Caracter Restringido No
Titulo

EMBARQUE DE PERSONAL
Objetivo

Determinar las actividades y medidas preventivas de seguridad que se deben realizar para un adecuado embarque o desembarque de
personal operativo y tripulacién, con el fin de se realice en las mejores condiciones y asi evitar lesiones o situaciones de emergencia.

Alcance

Este documento aplica a las actividades relacionadas con el embarque o desembarque de personal de operaciones marinas de la gerencia
de Operaciones de C.l. Uniban S.A, entre muelle, lancha, nave o buque.

Condiciones Generales

« Para dar inicio a este procedimiento se debe verificar primero instrucciones de la oficina de control de operaciones (K4) o supervisor de
buque, con el fin de conocer las personas autorizadas para el embarque, posteriormente se planean actividades teniendo en cuenta el
estado climatolégico del momento.

» Durante la ejecucion del procedimiento se asegura el uso de chaleco salvavidas ajustado, entre otros elementos de proteccién personal,
definidos en matriz de los EPP por oficio.

 En caso de presentarse una situacién de emergencia, aplicar inmediatamente las indicaciones del procedimiento de hombre al agua.

« Al pasar de la nave al artefacto naval o viceversa, el encargado del amarre debe identificar las condiciones de riesgo en el area de trabajo,
tales como, desniveles, cabos que puedan ocasionarle caidas, mareta u otros riesgos que puedan causar un accidente.

« Para realizar un ascenso o descenso de un equipo a otro, se debe conservar siempre tres puntos de apoyo con el objetivo de evitar
caidas.

» En caso de presentarse alguna novedad de emergencia, tal como incidentes o accidentes operacionales en el embarque de personal, el
patrén de remolcador o motorista y DPA deben realizar reporte, informe y analisis de la novedad presentada, dejando registro en el formato
de Registro e Investigacion de Incidentes, Accidentes y Emergencias.

Clasificacion
Documento Interno.
Responsable

» Tripulacion de la nave o motorista.
» Coordinador de transporte maritimo y fluvial (DPA).
» Control de Operaciones (K4).

Contenido
| 1. Embarque de personal desde muelle a nave |
| item | _Responsable Actividad Observaciones
1 Tripulante Verificar En caso que la nave se
que la nave | encuentre a  una
esté distancia tal que no se
acoderado, pueda dar un paso

y que la seguro:
distancia


MVallejo
Texto
Anexo_92 EMBARQUE DE PERSONAL


del equipo e Para naves de

al  muelle posicionamiento

sea tal que intentar

su- acercarlo

;‘.’o_ndIClont . halando el cabo

Isico motriz de amarre.

le permita

dar un paso e Para naves de

seguro arrastre solicitar
apoyo a lancha

u ofras naves

que estén en

operacion.

Personal
operativo

Después de
ser
planeado
con control
de
operaciones
o supervisor
de buque,
solicitar
permiso de
abordaje al
patrén

encargado.

Patrén

Maniobrar Se debe evitar que
con el fin de golpes o choques,
acercar y | puedan generar
mantener la averias al equipo o
nave lo mas muelle.

cerca
posible  al
muelle.

Personal
operativo

Dar un paso El abordaje debe ser
seguro para uno a uno, evitando
abordar la amontonarse  durante
nave. la espera en el muelle.

Marino

Estar atento Patrén  debe  dejar
del registro escrito en la
abordaje bitacora.

sobre
cubierta.
Dar reporte
a patrén de
abordaje
completo y
notificar
cantidad de
personas.

2. Desembarque de personal desde la nave a muelle

item

| “Responsable

Actividad | “Observaciones

Tripulante Verificar que la En caso que la
nave esté [ nave se
acoderado, y que encuentre a
la distancia del una distancia
equipo al muelle tal que no se
sea tal que su pueda dar un
condicién  fisico paso seguro, el
motriz le permita patrén debe
dar un paso acercar el
seguro. equipo a
muelle.
Personal Dar un paso
operativo seguro para
desembarcar de
la nave a muelle.
Marino Estar atento | Patrén debe
del desembarque. dejar  registro
Dar reporte a escrito en la
patrén de bitacora.
abordaje
completo
notificar cantidad
de personas.
3. Embarque de personal desde muelle a embarcacién menor |
item | "Responsable | — Actividad | ~Observaciones |
Motorista Verificar que En caso que la
la lancha lancha
este seencuentre  a

acoderada, y una distancia
que la tal que no se



distancia de pueda dar un
la misma al paso  seguro,
muelle sea | halar el cabo de
tal que su proa.
condicién
fisico motriz
le permita
dar un paso
seguro.
Personal Dar un paso El abordaje
operativo seguro para debe ser uno a
abordar la | uno, evitando
lancha. amontonarse
durante la
espera en el
muelle.
Motorista Estar atento Motorista debe
del abordaje dejar  registro
sobre escrito en la
cubierta de | bitacora.
popa
Indicarle  al
personal,
que deben
irse ubicando
desde los
asientos de
popa hasta
ubicarse en
los asientos
de proa.
Indicar que
deben
permanecer
sentados y
con chaleco
salvavidas
ajustado y
manos  por
dentro de la
embarcacion.
Dar reporte a
motorista de
abordaje
completo y
notificar
cantidad de
personas.
4. Desembarque de personal desde embarcacion menor a muelle
| item | “Responsable Actividad Observaciones
Motorista Verificar que
la lancha
este
acoderada, y
que la
distancia de
la misma al
muelle  sea
tal que su
condicién
fisico motriz
le permita dar
un paso
seguro.
Personal Dar un paso El desembarque
operativo seguro para debe ser uno a
desembarcar uno. Quien
amuelle. desembarca
inmediatamente
debe tomar una
distancia tal que
le permita estar
seguro y que
los demas
tengan el
espacio
suficiente  para
estabilizarse en
tierra.
Motorista Estar atento | Motorista debe
al dejar  registro
desembarque escrito en la
que el bitacora.
personal lo
haga desde




proa de la
embarcacion.

Indicarle  al
personal de
mantener las
manos  por
dentro de la
embarcacion

y con el
chaleco
salvavidas
puesto.
5. Embarque de personal desde muelle a artefacto naval o viceversa
| item | "Responsable | ~ Actividad | _Observaciones |

operaciones
(K4) el
personal

operativo que
abordé  los
artefactos,
comunicar
nombre
completo,
cargo y la
empresa.

Personal Verificar que En caso que el
operativo el artefacto artefacto naval
naval esté se encuentre a
acoderado, y una distancia
que la tal que no se
distancia del pueda dar un
equipo al paso  seguro,
muelle sea solicitar a
tal que su patrén de
condicién remolcador o
fisico motriz K4 el
le permita movimiento del
dar un paso artefacto hasta
seguro. acoderarlo
completamente
a muelle.
Personal Dar un paso
operativo seguro para
abordar el
artefacto o
descender a
muelle
Patrén de Informar  a
remolcador supervisor de
patio
contenedores
ylo de
plataforma,
encargado el
abordaje o el
arribo a
muelle.
Patrén de Notificar  a Para el
remolcador control de personal de

seguridad  solo
se notifica la
cantidad de
guardas que
van realizando
custodia.

6. Embarque de personal desde nave a buque o viceversa

item

| “Responsable

Actividad

Observaciones

Patron

Realizar
aproximacion al
buque,a una
velocidad
minima de
forma tal que el
oleaje por el
desplazamiento
de la nave no
cree
condiciones de
inseguridad  al
momento  de
abordar.

Preferiblemente
ubicarla  popa
cerca de la
escalera del
buque y asi
facilitarel

Si las
condiciones de
tiempo
incrementanla
fuerza del
viento y el
oleaje, el patrén
tiene la
autoridad de
definir si realiza
o no la
maniobra, o si
es  necesario
ubicar un
artefacto naval
como  puente
entre la
escalera del
buque y la
nave, siempre
se debe evitar




embarque a golpes o

buque. choques
puedan generar
averias al
equipo
Personal Dar un paso El abordaje
operativo seguro para debe ser uno a
ingresar o uno.

abandonar la
escalera del
buque,

sujetando la
baranda de la
escalera o de la
lancha.

Marino Estar
cubierta atento dejar  registro

del

sobre Patrén debe

escrito en la

desembarque. bitacora.
Dar reporte a
patrén
desembarque
completo y
notificar
cantidad de
personas.

de

7. Embarque de personal desde embarcacién menor a buque o viceversa

item | Responsable

| Actividad

Observaciones

Motorista

Realizar
aproximacion
al buque, a
una velocidad
minima de
forma tal que el
oleaje por el
desplazamiento
de la lancha no
cree
condiciones de
inseguridad  al
momento  del
abordaje.

Ubica la proa
cerca de la
escalera del
buque, sin
golpearla, y
asi facilita el
embarque a
buque.

Si las condiciones de tiempo
incrementan la fuerza del
viento y el oleaje, el
motorista tiene la autoridad
de definir si realiza o no la
maniobra. Si es necesario
ubicar un artefacto naval
como puente entre la
escalera del buque debe
solicitar apoyo a la nave
asignada al buque.

Personal operativo

Dar un paso
seguro  para
ingresar o
abandonar la
escalera del
buque,
sujetando la
baranda de la
escalera o de
la lancha.

El abordaje debe ser uno a
uno y siempre se debe
contar con tres puntos de
apoyo.

Motorista

Estar atento del
desembarque.
Dar reporte a
supervisor de
embarque y/o

desembarque
completo y
notificar
cantidad de
personas.

Estar atento al
desembarque

que el personal
lohaga desde
proa de la

embarcacion.

Indicarle al
personal de
mantener  las
manos por

dentro de la
embarcacion 'y
con el chaleco
salvavidas

Motorista debe dejar registro
escrito en la bitacora.




| _puesto |

Motorista

Retirar la La lanchasélose retira de la
lancha de la proximidad de la escala
proximidad de cuando todo el personal

la escalera. operativo esté a bordo en la
cubierta de
buque.
8. Embarque de personal desde artefacto naval a buque o viceversa |
item | "Responsable | Actividad | _Observaciones |
Supervisor de Solicita al Por lo general
buque patron de la esta maniobra se

nave asignada,
abarloar un
artefacto naval,
de manera tal
que este sirva
de puente para
el embarque o

solicita  cuando
las  condiciones
de tiempo
empeoran

incrementandose
la  fuerza del
viento y el

desembarque oleaje, sin
de personal embargo el
operativo. patrén tiene la
autoridad de
definir si realiza
o no la
maniobra,
evaluando el
nivel de riesgo.
Patrén Realizar Se recomienda

aproximacion

al buque, a
una velocidad
minima de
forma tal que el
desplazamiento
del  artefacto
naval que se

remolcando no
cree

condiciones de
inseguridad  al
momento  del

realizar esta
maniobra con la
proa de la nave.

abordaje o
descenso.
Personal Dar un paso El abordaje debe
operativo seguro  para | Sseruno auno.
ingresar o

abandonar la
escalera  del
buque,

sujetando la
baranda de la

escalera.

Marino Estar sobre Patrén debe
cubierta de dejar registro
nave o | escrito en la
artefacto naval bitacora.
atento del
desembarque.

Dar reporte a
patrén de
desembarque
completo y
notificar
cantidad de
personas.
9. Embarque de personal desde la nave a embarcacién menor, artefacto naval o viceversa |
item | "Responsable | __ Actividad | _Observaciones |
Patrén / Reducir El equipo mas
Motorista marcha del pequefio se
equipo e acodera al
indicar a equipo mas
quien se va a grande.
acoderar a

su costado
que puede

hacerlo.
Patrén / Realizar
Motorista maniobra de

aproximacion
a costado de
la nave o




artefacto
naval.

3 Personal Dar un paso El abordaje
operativo o seguro para debe ser uno a
tripulante abordar la uno.

nave, lancha

o artefacto
naval.

4 Marinero Estar atento
del abordaje
sobre

cubierta. Dar
reporte a
patrén de

abordaje
completo y
notificar
cantidad de
personas.
Enlaces Web
Glosario
[Palabra | [Definicién |
|Abarloar | |Situa una embarcacion o artefacto naval, a unos de los costados del buque. |
|Acoderado | |Nave o artefacto naval amarrado a muelle. |
|Artefacto Naval | |Construccién flotante, que carece de propulsién propia, que opera en el medio marino o fluvial, auxiliar o no de la navegacion. |
|Barco o Buque | |Nave con cubierta y superestructura permanente. |
|Desembarque | |Bajada o salida de personas o mercancias de una nave. |
|Embarque | |Subir o introducir personas o mercancias en una nave. |
|Mareta | |Movimiento de las olas del mar cuando empieza a soplar el viento. |
|Nave | |Toda construccion flotante con medios de propulsién propios destinada a la navegacién acuatica y remolque de artefactos navales. |
Documentos Referenciados
|Titu|o | |Tipo Documento | |Macroproceso |
CAIDA DE HOMBRE AL AGUA ABORDO DE UNA MOTO NAVE Ol |Anexos Administrativo
ARTEFACTO NAVAL
Descripcion Documentos Referenciados
- Manual del sistema de gestion de la seguridad operacional NSGS
- Preparativo de atenciéon de emergencias por caida de hombre al agua
Formatos Asociados
Descripcion Formatos Asociados
- Registro de Bitacora de navegacion, en donde se indica fecha, hora, asunto y observacion
Anexos
Personas que ANALISTA GESTION INTEGRAL; Nombre Sara Estefania Ibarra Gomez/URABA/UNIBAN; Daniel Briones
Elaboran COORDINADOR TRANSPORTE MA Martinez Aparicio/ URABA/UNIBAN
Némina

Personas que Elaboran Nombre



Temporales

Personas que Revisan COORDINADOR GESTION INTEG
Noémina

Personas que Revisan

Temporales

Personas que Aprueban JEFE OPERACIONES MARINAS

Nombre

Nombre

Nombre

Beatriz Elena Salazar Arango/URABA/UNIBAN

Juan Guillermo Norena/URABA/UNIBAN



Anexo 93 EMBARQUE DESEMBARQUE DE PERSONAL OPERATIVO A BUQUE LANCHA

Instructivos
Sistema de Gestion NGS Version 2
Consecutivo
Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso / Area Gestion De Apoyo A La Operacién
genérica Logistica
Proceso / Unidad Operaciones Marinas Subproceso /Dependencia  Transporte Acuatico

organizativa Uraba

Caracter Restringido No

Titulo
EMBARQUE/DESEMBARQUE DE PERSONAL OPERATIVO A BUQUE/LANCHA
Objetivo

Crear una guia que permita indicar el procedimiento de embarque/desembarque de personal operativo de C.I UNIBAN S.A a buque,
mientras éste se encuentre en zona de fondeo del golfo de Uraba.

Alcance

Este procedimiento se aplica en todas las actividades relacionadas con operaciones marinas de la gerencia de Logistica de C.l. UNIBAN
S.A.

Condiciones Generales

Para dar inicio al procedimiento de embarque/desembarque de personal operativo a buque se verifican instrucciones de la oficina de control
de operaciones (K4), se planean actividades teniendo en cuenta el estado climatolégico del momento.

Durante la ejecucion de la maniobra se asegura el uso de Elementos de Proteccion Personal, bajo ninguna circunstancia de puede llevar a
cabo la maniobra de embarque/desembarque mientras el buque este en movimiento o tenga los motores propulsores trabajando.

Responsable

Coordinador de transporte y cargue

Contenido

|Responsable| | Actividad | | Observaciones
Realizar aproximacion al buque, a una Si las condiciones de tiempo empeoran incrementandose la fuerza de
velocidad minima de forma tal que el oleaje por| |, . npo emp Ny A N
1 Motorista el desplazamiento de la lancha no cree iento y el oleaje_, el m_otonsta tiene la autoridad de definir si realiza o no|
condiciones de inseguridad al momento del la maniobra, o si solicita el apoyo de remolcador con plana para hacel
" g luna maniobra segura.
abordaje.
. Verificar que Ia' altgra de la Plataforma de Ia ISe solicitara al personal del buque que la ajuste a esta altura antes de|
2 Motorista escala real esté a nivel del de la cubierta de I llegar al bugue
lancha. 9 que-
ICuando el personal operativo esté en la escala, el proel debera tener g
mano un aro salvavidas, hasta que todo el personal hallg
lembarcado/desembarcado y se encuentre seguro sobre cubierta. Po
ninglin motivo la lancha debera permanecer debajo de la escala.
Personal
3 N Embarcar de lancha a buque
loperativo . . . . y .
Se tendra el bichero a la mano sin que interfiera con la maniobra.
La lancha debe Permanecer dos metros a popa de la escala, hasta que|
odo el personal se encuentre seguro en la cubierta principal.
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ICuando el personal operativo esté en la escala, el proel debera tener g
mano un aro salvavidas, hasta que todo el personal hallg
lembarcado/desembarcado y se encuentre seguro a bordo de la lancha|
Por ninglin motivo la lancha debera permanecer debajo de la escala.

Personal

loperativo Embarcar de buque a lancha

La lancha solo se retira de la proximidad de la escala cuando todo el
Motorista Retirada de la proximidad de la escala personal operativo esté en el interior de la lancha sentados y con chalecq|
lsalvavidas puesto.

[T~ ]

Enlaces Web

Glosario
|Palabra | |[Definicién |
|Abarloar | |Situa una embarcacion o artefacto naval, a unos de los costados del buque. |
|Barco o Buque | |Nave con cubierta y superestructura permanente. |
|Desembarque | |Bajada o salida de personas o mercancias de una nave. |

Fondeadero o zona de fondeo Zona de un puerto, bahia, rio, etc. en el que por la calidad, naturaleza y profundidad del fondo, asi como por estar resguardado de|

ciertos vientos, encuentran buena sujecion las anclas de los buques.

|Motonave | |Buque propulsado por medio de motores. |
|Nave | |Toda construccion flotante con medios de propulsién propios destinada a la navegacion acuética y remolque de artefactos navales. |
|Proe| | |Marinero que maneja la escala. |
Remolcador Nave disefiada y construida con las especificaciones necesarias de potencia, estructura y equipo para empujar o halar naves,

artefactos navales, para apoyo portuario y otros servicios autorizados que pueda prestar conforme la normatividad vigente.

Documentos Referenciados
Descripcion Documentos Referenciados
» Manual del sistema de gestion de Operaciones Marinas.

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que Elaboran COORDINADOR EMBARCADERO Nombre  Daniel Briones Martinez Aparicio/URABA/UNIBAN
Némina

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que Revisan JEFE SERVICIOS CONTENEDORES Nombre Juan Guillermo Norena/URABA/UNIBAN
Noémina

Personas que Revisan Nombre

Temporales

Personas que Aprueban JEFE SERVICIOS CONTENEDORES Nombre Juan Guillermo Norena/URABA/UNIBAN






Anexo 94 DESCARGUE DE MERCANCIA DE VEHICULOS TERRESTRES

Instructivos
Sistema de Gestién GESTION POR PROCESOS; NGS Version 1
Consecutivo
Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso / Area genérica Logistica
Proceso [/ Unidad organizativa Operacién Uraba Seleccionar
Caracter Restringido No

Titulo
DESCARGUE DE VEHICULOS

Objetivo
Elaborar una guia que describa las maniobras que se requieren en el descargue de vehiculos.

Alcance

Este documento desarrolla las actividades descargue de buque a barcaza, de barcaza a tierra, almacenamiento en los depodsitos aduaneros
de C.I. Uniban S.A. y despachos de vehiculos.

Condiciones Generales

+ Toda la planeacion logistica previas al descargue de vehiculos, se encuentra consignado en el procedimiento de DESCARGUE DE
MERCANCIA.

» Las maniobras las debe realizar personal capacitado, ademas deben utilizar los EPP, tales como: casco, chaleco, proteccion auditiva,
gafas con proteccion UV, camisa manga larga, guantes de vaqueta, calzado con puntera de seguridad.

« Cualquier condicion insegura, acto inseguro, emergencia, incidente o accidente de trabajo se debe reportar al jefe inmediato, a central de
monitoreo ext. 899 y a Salud Ocupacional ext. 446 para darle una atencién adecuada.

« El estado de la maquinaria con el que se realizan las distintas maniobras con los vehiculos, debe ser apto en su totalidad, garantizando
seguridad para el producto y el personal que interviene en la operacion.

» En caso de presentarse lluvia, suspender de inmediato la operacion.

Responsable

Supervisor descargues, Supervisor embarque, Jefe zona aduanas, Contramaestre y Ayudante descargues.

Contenido

| Responsable |Actividad| | Descripcion | | Observaciones

Una vez llega el buque a|
zona de fondeo y se hal
realizado previamente|
todas las operaciones de|
planeacion

programacion, ell
supervisor de embarque|
realiza una verificacion de|
la cantidad, peso,
volumen, lugar y forma de{ |Segun la cantidad de vehiculos se programan los equipos con el objetivo de|
Verificar el| [almacenamiento de los| |optimizar el recurso:

plano  de| [vehiculos en el buque|
estiba Esta mercancia puede|
lencontrarse en bodega o
sobre cubierta. Ademas|
se hace una verificacion|
visual del estado en que|
llegan los  vehiculos,
generando un informe
reportando con  registro|

1 Supervisor
| |lembarque

fotografico, si ha
novedades encontradas,|
via email.

El supervisor de|

lembarque da la orden de|


MVallejo
Texto
Anexo_94 DESCARGUE DE MERCANCIA DE VEHÍCULOS TERRESTRES


Supervisor
lembarque

Dar orden|
de inicio al
descargue

inicio de descargue all
supervisor portuario,
quien previamente asigna|
las cuadrillas para el
buque y para la plana,
estos  operadores  con|
ayuda del Contramaestre]
(quien tiene conocimiento|
sobre el izaje de las|
cargas), se encargan de|
destrincan y trincan los|
vehiculos.

Se consideran también los movimientos de contenedores en el buque que se|
necesiten para dar espacio al descargue de los vehiculos.

Conductor 'y
Contramaestre

Destrincar

y
lacomodar
vehiculos

Segun la posicion y el
lugar en que vienen los|
vehiculos, estos s
destrincan y una persona|
capacitada, cumpliendo|
todas las normas de|
seguridad, los debe|
conducir hasta un espacio|
lamplio en el que se pueda
ubicar el vehiculo sobre|
las mallas que se ajustan|
a las llantas, en caso de|
no tener espacio se sujeta
cada una de las llantas|
con eslingas que|
posteriormente se|
lamarran con unas|
guayas, al separador o
spreader de 20" que|
sujeta el winche de I3
grua.

Deben encontrarse estrategias que permitan la proteccion de los vehiculos en
los lugares en los que se puedan presentar novedades, por ejemplo el
cabezote debe tener el capo abierto y utilizar elementos protectores (cartén o
tapetes de caucho reciclado) para no generar dafios al momento de tensionar|
las guyas.

Contramaestre
ly Operador de|
Grla

Descargar
buque -
plana

El operador de la grial
debe descargar los|
vehiculos a las planas,|
trabajando a una|
velocidad moderada,|
evitando frenar en seco
tomando todas las|
medidas de precaucion|
necesarias.

Contramaestre
y Operador de
Grla

Descargar
plana -
muelle

Al llegar las|
embarcaciones a las|
instalaciones de la|
compaifiia, se procede al
descargue de los|
vehiculos al muelle, con|
ayudad de una grua y los|
respectivos elementos dej
izaje. En caso de que las|
planas no tengan mura,
estas se debe ubicar en el
muelle y verificar que|
queden a nivel de tal
manera que al poner una
lamina de acero el
conductor pueda
descargar los vehiculos,|
conduciéndolos desde |la|
plana hasta el deposito dej
adunas (enmallado).

IAyudante
Descargues Yy
Supervisor
Descargues

Verificar |
reportar
novedades

Luego de parquear los|
vehiculos en el enmallado
se procede a registrar el
ingreso y realizar una
verificacion del estado de|
los vehiculos, en caso de|
encontrar novedades se|
dejan consignadas en el
BL.

El documento BL es entregado a la jefatura de Aduanas quienes realizan el
Tramite Aduanero correspondiente (ver procedimiento Descargue del
Mercancias).

/Ayudante
Descargues Yy
Supervisor
Descargues

Despachar
vehiculos

Después de realizar el
respectivo levante]
aduanero de las|
mercancias y liberacion|
de flete, se informa al
cliente, quien debe|
suministrar la informacion|
del conductor autorizado|
en retirar el vehiculo. En|
presencia de este]
conductor se debe|
diligenciar el  formato]
Inspeccion de Camiones|
registrando las novedades|
del estado del mismo
dejando registro|
fotografico.
Posteriormente se realizal
la orden de salida.

Se debe entregar una copia del documento Inspeccion de Camiones al
conductor y ademas enviar al cliente via correo electrénico con el registro|
fotografico.




Enlaces Web

Glosario

Documentos Referenciados

[Titulo | [Tipo Documento | [Macroproceso |
|DESCARGUE DE MERCANCIA | |Procedimientos | |Log|’stica | | |

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados

* Orden para salida de mercancia.
» Formato para inspeccién de camiones

Anexos

Personas que AYUDANTE DESCARGUES; APRENDIZ Nombre Danis David Ruiz Hernandez/URABA/UNIBAN; IBARRA
Elaboran PRACTICANTE GOMEZ SARA ESTEFANIA

Noémina

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que Revisan JEFE ZONA ADUANERA Nombre Juan R Aristizabal Franco/lURABA/UNIBAN

Noémina

Personas que Revisan Nombre

Temporales

Personas que Aprueban JEFE ZONA ADUANERA Nombre Juan R Aristizabal Franco/lURABA/UNIBAN



Anexo 95 MANIPULACION DE LA CARGA

Procedimientos
Sistema de Gestion PBIP; C-TPAT; BASC Version 1
Consecutivo
Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso [/ Area genérica Direccionamiento Estratégico

Proceso [/ Unidad organizativa Control De La Gestion Subproceso / Dependencia

Caracter Restringido

Titulo
MANIPULACION DE LA CARGA

Objetivo

Control De La Gestion Del Riesgo

No

Definir los procedimientos para el control y manipulacién de la carga dentro de la instalacién portuaria.

Alcance

Aplica para los procedimientos del manejo de la carga y de la interfaz buque —instalacion portuaria.

Responsable

Oficial de proteccién del buque, oficial de proteccion de la instalacion portuaria, jefe de operaciones, coordinador de Embarcaderos,

coordinador de Cargue, coordinador de equipo marino, personal de proteccion.

Contenido

[ item ] Responsables | Actividad | Observaciones
Logistica reglamenta el horario de
Revisa el vehiculo y verifica: acceso de la carga al puerto.
1 Vigilant 1. Nombre de la finca Si el vehiculo se presenta en el
igilante &
9 2. Solamente ingresa el conductor contr(_)l de acceso de§pues del
3 ) horario autorizado, se informa al
3. Registra placa del vehiculo jefe de plataforma, y es el quien
4. Hora de entrada determina si se permite el ingreso
del vehiculo.
2 Conductor Entrega el comprobante de entrega de fruta
en el control de acceso a las I.P.
Verifica que el comprobante de entrega de Se asigna el turno de descargue de
3 Vigilante fruta “POMA” contenga los datos del fruta en la planilla de control de
conductor y la firma de la finca. ingreso de vehiculos.
A traves de los programas
4 Inspector de Calidad Coteja la cantidad de fruta relacionada en la IoRn?rE:aC% trai:l:iidalc? decgmg::;':
en Barcadilla poma contra la contenida en el vehiculo. las cantidades de Fruta y
referencias.
Dentro de los procesos de
Verifica que no haya un manejo indebido de la descargue de la fruta del camion ,
5 Vigilante barcadilla carga en proceso de recepcion de carga en la su revision por parte de calidad y
barcadilla y su cargue a bongo o contenedor. su traslado en la barcadilla hasta el
cargue del bongo o contenedor.
Esta actividad se realiza en los
6 Patrén remolcador Ubica los bongos en los embarcaderos embarcaderos de Zungo y Nueva
Colonia.
7 Vigilante y Bonguero Realizar una inspeccion minuciosa, de las Lo realizan en el embarcadero
bodegas ,el techo , el piso por encima y
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debajo, y estructura antes de empezar el
llenado el bongo.

8 Vigilante y Bonguera Si lo encuentra apto, autoriza el inicio del
9 y 9 procedimiento de llenado.
Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia
9 Vigilante y Bonguero que se encuentre para que se corrija o0 se
cambie el bongo.
| 10 Vigilante | Ili’eer::;;ecer atento durante la operacion de |
1 Vigilante No p(_ermltlr el ingreso de personas ajenas o
extrafas, antes ni durante esta operacion.
Cerciorarse de que todas las personas que
12 Vigilante estan laborando, pertenecen a la compaiiia, o
al contratista autorizado.
Al finalizar el cargue del bongo, realizar. Una
13 Vigilante y Bonguero nueva inspeccion minuciosa, y cierran el
bongo.
Coloca el precinto de seguridad en el bongo y
14 Vigilante registra el numero del mismo en la planila
“Cierre de bongos”.
15 Patrén Remolcador Refira los bongos cargados de fruta y E::Sar?:;ttlj\grd:;j die Z[JenahoZa ?\Tuelez
organiza el convoy. . 90y
Colonia.
Recibe instrucciones de control operaciones ::r:;ﬁl\?o el Vg:easﬁéaz:ir&enéc; ‘;g: deeol
16 Patrén Remolcador para el transporte del convoy al sitio de L Y, vera itio de fond
fondeo del buque. eqncno, invierno sitio de fondeo
Ledn.
Ubica los bongos al costado del buque de Todos los movimientos de
17 Patron Remolcador acuerdo a instrucciones impartidas por el maniobras y desplazamientos son
supervisor de embarque. informados a control operaciones.
Supervisor de Realizar una inspeccién minuciosa, del techo Lo realizan en el costado del
18 Seguridad de buque e y estructura, retirar el precinto de seguridad buque / verifican trazabilidad del
Inspector de embarque antes de empezar el descargue del bongo. bongo con central de Monitoreo.
Supervisor de Controlan el cargue de la mercancia en las Inspeccionan con un zable todos
19 seguridad de buque y los pallets de fruta que ingresan a
. e : bodegas del buque.
equipo de vigilancia la bodega.
SypeW|sor Qe Controlan el cierre de las bodegas del buque Rea“z@n anotgl(:lones en mllnut.a de
20 seguridad y equipo de al finalizar proceso de cargue servicio y realizan registro filmico y
vigilancia P! gue. fotografico.
Enlaces Web
Glosario
|Palabra | |[Definicién
|Accidente | |Todo evento repentino, no planeado que pueda tener consecuencias negativas (dafios, lesiones, pérdidas, entre otros.)
|Bonguero | |Persona encargada de controlar la estibada y manejo de fruta por cédigo en el cargue de los bongos.

Documentos Referenciados

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que Elaboran

OFICIAL PROTECC MARI

Nombre

Jaime Lopez Jaramillo/URABA/UNIBAN




Noémina

Personas que Elaboran

Temporales

Personas que Revisan JEFE DE SEGURIDAD
Noémina

Personas que Revisan

Temporales

Personas que Aprueban JEFE DE SEGURIDAD

Nombre

Nombre

Nombre

Nombre

Jesus A Delgado Sandoval/URABA/UNIBAN

Jesus A Delgado Sandoval/URABA/UNIBAN



Anexo 96 DESCARGUE DE MERCANCIA DE ARTEFACTOS NAVALES

Procedimientos

Versiéon 1
Consecutivo
Estado En revision

Sistema de Gestion GESTION POR PROCESOS; NGS

UNIBAN
Operacién Uraba

Compaiiia Macroproceso [ Area genérica Logistica

Proceso [/ Unidad organizativa Seleccionar

Caracter Restringido No

Titulo
DESCARGUE DE MERCANCIA

Objetivo

Describir los procesos en el descargue, transporte de la mercancia y contenedores desde las Moto Naves hacia las zonas de descargue en
los Embarcaderos de Zungo y Nueva Colonia.

Alcance

Esta ligado a los procesos de cargue, transporte y a la operacion y disponibilidades por parte del patio de contenedores.

Condiciones Generales

-El descargue de la mercancia se apoya en el transporte marino hasta la zona de fondeo para, todas las etapas del proceso estan
debidamente documentadas, y referencian los procedimiento e instructivos de apoyo desde el punto de vista de seguridad, ambiental y
proteccion, dando cumplimiento a certificaciones y normativas que apliquen.

-Todas las barcazas son revisadas con regularidad para detectar posibles fallas estructurales que puedan perjudicar la operacion, el
supervisor de descargues junto con el personal del operador portuario son responsables de la revisiéon de las condiciones optimas de la
barcaza y por lo tanto, de enviarlas a mantenimiento si asi lo requiere.

- El descargue de mercancias a granel dentro de la barcaza requiere una actividad de limpieza, lavado y mantenimiento de bodegas , segun
lo considere el supervisor de descargue, ademas de una verificacion de condiciones dias previos a la operacion.

Responsable
Supervisor descargues y Supervisor embarque

Contenido

[item ]| Responsable | [ Procedimiento i Descripcion |
Desde los diferentes puertos son enviados lo:
planos de distribucion de la mercancia que cada
buque transporta, en este se presenta la

Coordinador Recibir _informacion ~de lasl informacion detallada de la ubicacion

11 . jmercancias provenlentes en los| g . .

embarques liferentes bugues a descargar. | [€SPecificaciones de la carga que se dispone 4
ser descargada, es comunmente conocid
como “bay plan y stowage plan” de acuerdo a|
las caracteristicas del buque.
Realizar la| [El coordinador de embarque suministrar Ia|
1.2 Coordinador Embarque | jprogramaciéon  de la| informacion general sobre la operacion a|
lsemana siguiente. realizar en la semana siguiente.
Programar: e lleva a cabo una asignacién de los buque

1.3. upervisores, ue deberan atender durante la semana; de|

Coordinador inspectores de| jsupervisores, inspectores y se informa a lo
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lembarques mbarque y operadores| [operadores portuarios, de tal manera que|
portuarios puedan realizar una programacién de equipo
personal para la realizacién de la operacion.
Realizar comité|
loperaciones marinas| s | t r it dond
(aduana, descargues,| [ emanalmente se realiza un comité donde
. .~| intervienen las diferentes areas de la operacion|
1.4 (Coordinador embarcaderos, - servicio logistica, un balance de la operacion que paso y|
o lembarques icontenedores, ’ LY
transporte, una cc_'[npleta y deta_llada planificacion de g
mantenimiento, loperacion que se avecina.
lseguridad y cargue)
De acuerdo al plano de distribucién, al
manifiesto, al ETA (tiempo estimado de llegada
Supervisores de| del buque) y otros documentos se realiza una|
1.5. Descargue y de| [Planificar descargue planificacion de los movimientos necesarios|
Embarque para el descargue y realizar un estimado de los|
lequipos necesarios para la operacion y el
tiempo promedio que puede tardar.
Una vez conocida la hora de arribo de los|
iferentes buques a la zona de fondeo y las|
Programar equipos para| [cargas provenientes de importaciones que estos|
1.6. Supervisor descargues el Descargue de| poseen, se realiza una programacién completa
Buque e los equipos necesarios para el descargue de|
la mercancia y de los contenedores que hacen
rribo al pais.
ICoordinar el traslado de| [Se le da instrucciones al remolcador asignado|
1.7. Control Operaciones las barcazas hasta ell para realizar el traslado de las barcazas hacia el
buque. buque.
De acuerdo a instrucciones de control de
Tripulacion del ppraciones (K4), la tripulacion del r.emolcador
1.8. [Trasladar barcazas. signado toma las barcazas requeridas y las
remolcador -
raslada hacia el buque que va a ser
escargado.
ICoordinar el traslado de|
los operadores El t .
10 Control Operaciones ortuarios ransporte de este personal se realiza en
P P : Ylanchas y/o bongos transporte.
lsupervisores dell y 9 P
buque.
El supervisor, los inspectores de embarque y los|
1.10. | [Supervisor embarque IAbordar buque. loperadores portuarios hacen el abordaje al
Bugue para dar inicio a la operacion.
El supervisor de embarque debera hablar con el
Entrevistar a  primer| jprimer oficial y/o capitan sobre la operacién que
1.11. | [Supervisor embarque oficial y/o capitan del| jse va a realizar, ya sea descargue o cargue
buque. lseguir las recomendaciones que este pueda
tener.
IConocido el manifiesto, el supervisor procede a|
distribuir el personal y las labores para cada una|
de las bodegas del buque y las diferente
112 s ) Distribuir personal, bahl’as, .guienes se encargarén de hacer Iq
2. upervisor embarque . erificacion. Vale la pena mencionar que dentri
lequipo y labores d
e este personal se encuentra persona
inculadas con la empresa y operadore
portuarios; ambos desarrollan la operacion de
cargue y descargue.
ICon base al manifiesto que el primer oficial of
capitan entregdé al supervisor, los grupos de|
113 | \Verificar la carga (fisico| personal, ya previamente distribuidos, realizan
.13. | [Inspector embarque ; PR
s manifiesto) la verificacion en cada una de las bodegas vy
presentan al supervisor de embarque las
novedades encontradas en la mercancia.
S . ! Dar instrucciones para| [Se da instrucciones via radio a la tripulacién del
1.14. upsrvisor o inspector de la ubicacion de las| remolcador sobre las barcazas, para que éstas
embarque h : P a
barcazas lsean ubicadas al costado del buque.
|1 15 ripulacion de| |Ub' | Ee ubican las barcazas por bodega de acuerd
. icar barcazas ! . "
remolcador las instrucciones recibidas.

||Una vez ubicada la barcaza al costado de Ia|




- Realizar descargue| bodega del buque se da inicio a la operacion d
1.16 Operador portuario
(Buque - Barcaza) escargue.
El inspector de embarque informa a Control
Informar a  Control .
- peraciones cuando las barcazas se
(Operaciones cuando ;
1.17. | Inspector embarque las  barcazas  estan ncuentran cargadas, para realizar |3
Iternacion de equipos y darle continuidad al
cargadas
proceso.
| realizar el descargue en las barcazas, el
upervisor realiza la traja, documento asociado
. Elaborar tarja e informe| la todas las operaciones ejecutadas para el
1.18. | [Supervisor embarque - ] " :
de novedades escargue; toda la informacion y posibles
novedades que pudieran presentarse durante el
escargue.
[Se efectia un documento de descargue (ba
lan) donde se relaciona todo el cargue en la|
. Generar Bay plan de la plan) ’ | carg
1.19. | [Supervisor embarque barcaza barcaza con las respectivas ubicacion de los|
contendores y/o mercancia para facilitar el
descargue de la misma.
on base al informe de descargue y al plano de
argue a plana (bay plan), el &area de
escargues debera realizar una planificaciéon de|
. Planificar el descargue a| como va a desarrollar la operacion, teniendo en|
1.20. | [Supervisor descargues . : :
tierra uenta el lugar de destino de la carga, es decir,
i va ser almacenada en patio, en deposito de
duana o sale de las instalaciones parg
ordarien-Zona Franca
El supervisor de descargues debera realizar una
programacion de personal, horarios,|
Programar personal Y| disponibilidad para almacenaje y equipos
. uipos para realizar la| necesario para la operaciéon, segun Iq
1.21. | [Supervisor descargues q . ) e )
P 9 peracion de descargue| [disponibilidad de Patio de Contenedores.
tierra demas se identifica y se destina la mercancia
ue va para entrega directa o depositol
duanero.
Dar instrucciones para| [Se da instrucciones a Control de Operaciones
1.22. | [Supervisor descargues la ubicacion de las| para la ubicacion de las barcazas segun el
barcazas rograma de descargue.
. [Transportar ia radio, Control de Operaciones le comunical
Control operaciones,| .
f icontenedores y/o| @al patrén del remolcador proceder al transporte
1.23. | |Coordinador Transporte| " -
Maritimo v Fluvial barcazas a sitio de||de los contenedores y/o barcazas, hacia el lugar,
Y descargue e descargue.
Una vez teniendo el personal y los equipos|
necesarios para realizar el descargue, se
procede a dar inicio a la operacion de
. _| [Descargar la mercancia| descargue en cada uno de los respectivos
Operador Grua| - " .
1.24. - de las barcazas 4| |lugares de manipulaciéon o almacenamiento
Portuaria . . .
tierra. destinados. La mercancia descargada de
barcaza a tierra se dispone sobre Patio de
descargues, Patio de contenedores, Patio de|
Algoddn y/o Chasis de quita ruda.
Informar a  Control| [Terminada la operacién de descargue a tierral
peraciones sobre las|jse realiza una notificacion a  Control
1.25. | [Supervisor descargues barcazas desocupadas| Operaciones y al patio de contendores para
para que estas sean||que del muelle sean retiradas las planas vacias
retiradas poder continuar con la operacion.
ICoordinar el traslado de| [Se le da instrucciones al remolcador asignado|
. las barcazas para la| para realizar el traslado de las barcazas hacia el
1.26 Control Operaciones . i e
disposicion a| lugar donde sea necesaria utilizarla o abarloarla|
loperacion. len muelle.
De acuerdo a instrucciones de control de
127 [Tripulacion de| Trasladar barcazas peraciones, la tripulacion del remolcador|
=" | remolcador ’ signado toma las barcazas requeridas y las
raslada hacia el lugar indicado.
2. | Mercancias de Entrega Directa |
Estando la carga (contenerizada o no) en tierra
erificar la| [se verifica la correspondencia del nimero de|
Ayudante de| correspondencia de  la| identificacién con el documento de transporte]




descargues arga y estado fisico de| (BL) y el estado fisico en general. Si se
2.1. sta. ncuentra alguna novedad se deja consignado|
obre el documento de transporte.
i la carga no se encuentra ya en un lugar de|
Supervisor de Imacenamiento (no habilitado por la DIAN), se|
2.2. descar UGS Solicitar Transporte solicita a contenedores transportarla hacia el
9 lugar que se disponga para sul
lalmacenamiento.
IContenedores dispone del equipo y personal
Operadores de equipo| necesario, y realiza el transporte de la carga al
b3 de carga Transportar la carga sitio de almacenamiento. El almacenamiento se|
" (Montacargas, quintal P 9 realiza durante el tiempo que el cliente demore
rueda y/o grua) len realizar los tramites de nacionalizacion de la|
carga.
Una vez verificada la carga, el supervisor de
descargues informa al depdsito de Aduana la|
b4 Supervisor de| [Informar a Aduana la| disposicion de la carga. El cliente (importador
o descargues novedad de las cargas de la carga) es el encargado de realizar todo el
tramite aduanero correspondiente, una vez este|
roceso termina es despachada la mercancia.
[3. | Mercancias para Depésito Aduanero |
[Se realiza una identificaciéon de la carga segun|
. . . » lel documento de transporte (BL rioridad de
Realizar identificacion de| p BL)yp
3.1. IAyudante descargues a caroa descargue, agrupando las cargas que|
9 correspondan a un mismo documento de|
transporte.
ISi la carga se encuentra contenerizada o por su|
. naturaleza no permite almacenamiento en
Supervisor de| L o
3.2. Solicitar Transporte bodega cerrada, se solicita a contenedores|
descargues .
transportarla hacia el enmallado|
correspondiente del Deposito Aduanero.
Operadores de equipo| I .
de?car a quip ontenedores dispone del equipo y personal
3.3. (Montagcar as uintal [Transportar la carga necesario para realiza el transporte de la carga
gas, q | enmallado del Depésito Aduanero.
rueda y/o grua)
La carga que va a ser descontenerizada
Imacenada en instalaciones de bodegal
errada del depdsito, es necesario hacerle una
erificacion del estado fisico en que llega. Para
. llo se le solicita al personal del operador
Supervisor de| . - . - p ! Ope
erificar inicialmente el [portuario abrir cada contenedor y asi verificar el
3.4. Descargue y Ayudante ) ’ :
lestado de la mercancia. stado de la mercancia. Se hace registro
descargues -
‘otografico, se reportan novedades|
videnciadas, y luego se le aplica alguna
medidas correctiva (parchado de bultos,
reacomodacién de pallets ...) en caso de ser|
necesario para minimizar pérdidas o derrames.
eniendo el personal y los equipos necesarios|
para realizar el descargue, se procede a dar|
inicio a la operacion en cada uno de los
._|[Descargar e ingresar| [respectivos sitios de almacenamiento, es|
Operador grua, : -
Imercancia a los| [posible encontrar otras novedades durante el
3.5. Operador montacargas| ) .
- respectivos lugares de| [descargue, no registradas en el momento de Ia|
ly Operador Portuario i . o
depositos pertura del contenedor, éstas también se|
eben registradas en el momento y lugar en el
ue se detectan y medidas correctivas durante|
la operacion.
Informar a patio de|[Terminada la operacion de descargue de
26 Supervisor contenedores sobre los| mercancias se realiza una notificacion a patio|
e descargues lequipos vacios para ser| de contendores para que sean retirados
retirados dispuestos los contendores vacios.
IContenedores dispone del equipo y personal
Retirar transportar necesario, realizando el retro de los
3.7. Operador grua y ANSp icontenedores vacios y disponerlos en el lugar
contenedores vacios h y o
donde se designe segun la planeacion y/o|
necesidad.

|Estando la totalidad de la carga




3.8.

Supervisor de|
Descargue y Ayudante
descargues

erificar la carga (fisico vs|
BL)

descontenerizada y agrupada por documents
(BL) se verifica la cantidad y peso de la
mercancia, esto para constatar que Ia
informacion consignada en el BL tiene
icorrespondencia a la que fisicamente se ingreso|
lal depésito.

3.9.

Supervisor
Descargues

Elaborar Informe de|
novedades y enviar a
IAduana

En el informe que se entrega al Depdsito de
IAduana se detallan las novedades que se|
hayan presentado durante toda la operacion, se
deja evidencia en el Documento de transporte|
(BL) del estado en que llega la carga, numero
de unidades de embalaje, peso, conformidad ¢|

[Tramite Aduanero

diferencia en lo recibido.

4.1.

\Jefe de Aduana

Ingresar informacion de Ia|
Imercancia al sistema de
IAduana (MUISCA)

ICon base a la informacion enviada por cadal
unos de los supervisores, el Depdsito realiza un
registro de la mercancia en el sistema de
informacion denominado MUISCA, con el fin de|
cumplir con requisitos legales y darle|
lcontinuidad al proceso.

4.2.

\Jefe de Aduana

Liberar Mercancia

\Verificar con las lineas navieras el pago del flete|
maritimo por el transporte de la mercancia, los|
clientes deberan primero cancelar el pago a la|
naviera por dicho transporte, para poder dar|
liberacion de la mercancia, este pago se hace
por acuerdos comerciales entre las partes|
(Naviera, Importador).

4.3.

/Agencia de Aduana

[Tramitar
Desaduanamiento de
imercancias en la DIAN

las|

De acuerdo con la normatividad vigente de la
DIAN se pueden presentar las siguientes|
lternativas en el tramite de desaduanamiento
de mercancias al pais:

Dian se desplazan hasta las areas dond

se encuentra la carga, y proceden a una

verificacion Fisica de la misma.

Inspeccién Documental, los funcionarios

de la Dian actuan mediante verificacién de|

los soportes y documentos requerido por|

la norma de wuna importacion —

exportacion

o Entrega automatica, el sistema mediante|
un analisis de riesgo da esta opcion.

o Inspeccion fisica, los funcionarios de I:{

.4,

lAgencia de Aduana

Realizar  reconocimiento|
de la mercancia por parte
de la Agencia de Aduanas
y autoridades: Invima,
ICA, DIAN

Para algunas mercancias con previa solicitud
el importador se realiza reconocimiento por
parte de agencias de aduanas y otros que
requieren visto bueno de entes|
ubernamentales que deberan dar aprobacion.
De acuerdo al tipo de mercancia se realiza la
ctividad.

4.5.

Depdsito de Aduana
Supervisor
descargues

Recibir  notificacion de|

evante de mercancia

En el Sistema de Informacion de la Dian, se ven
reflejadas las cargas que obtienen|
desaduanamiento y asi daran via libre al area|
de Descargues para que la mercancia pueda
lser entregada a sus respectivos clientes.

[Despacho de la Mercan

cia

5.1.

Supervisor
descargues

Programar despachos de|
mercancia

[Se realiza una programacion de despacho de
mercancia, esta se hace con base a la prioridad
y requisitos de los clientes (Descontenerizacion|
de la carga), y se tiene en cuenta los equipo

necesarios para el transporte de la misma, el
importador autoriza y brinda los datos de la
lempresa trasportadora que realizara el traslad

de la carga hasta su destino final.

5.2.

igilantes Seguridad |

erificar y ubicar vehiculo|
transportador

Ayudante de|

ICuando el vehiculo transportador llega a la|
porteria de la zona industrial, se hace una
erificacion de los datos brindados por el
cliente, se ingresa y estaciona el vehiculo en la




Imacenamiento de la carga, segun el turno de|

descargues plataformas de descargue o en el sitio de
llegada.

egun la programacién de despacho se l¢
olicita a Contenedores la disposicion del
ontenedor sobre un chasis, bien sea para
ntregarlo a vehiculo transportador o trasladarlo|
[Trasladar carga las plataformas de descargue vy ser
contenerizada para el [descontenerizado si el cliente lo requiere. L3
despacho descontenerzacion para despacho se lleva a|
icabo sobre la plataforma de descargue y pol
medio de un montacargas que trasborda la
mercancia del contenedor al vehiculo de
transporte.

Operador grua,
Operador quinta ruedal

5.3.

y Operador|

Montacargas

Estando ubicado el vehiculo transportador en la
plataforma de descargue se le hace una
inspeccion visual, y se procede a la operacion,
Realizar despachos,| [desplazar la carga suelta desde el lugar de
6rdenes de salida de|@lmacenamiento hasta cargar el transporte,
Imercancia y remisién por| Durante el desplazamiento de cargue, de
vehiculo mercancia, es posible que se presenten
novedades debido a la manipulacion, en ese
instante se registra fotograficamente para luego
notificar al cliente.

IAyudante de|
5.4. descargues, Auxiliar]
IAduanas y Seguridad

Finalmente se realiza un informe que es
Realizar informe de| enviado al cliente, por medio de e-mail,
otificacion de despacho]| [relacionando la mercancia despachada, su|
| cliente lestado, cantidades y novedades presentadas|
(con registro fotografico).

55 /Ayudante de descargue|
e ly Auxiliar Aduanas

. En cada area de almacenamiento se lleva a
Supervisor dej icabo una actualizacion del inventario, teniend
5.6. Descargue y Ayudante| Actualizar inventario P ’
len cuenta la mercancia que es despachada vy la|
descargues ]
nueva que se ingresa.

Enlaces Web

Glosario

Documentos Referenciados

[Titulo | [Tipo Documento | [Macroproceso |
|TRANSPORTE DE MERCANCIA POR MEDIO ACUATICO | |Procedimientos | |Direccién De Operaciones (Vig) | gz

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados

Todos los registros asociados a esta operacién se encuentran especificados en el contenido del documento

Anexos

Personas que SUPERVISOR DESCARGUES; APRENDIZ Nombre German Horacio Jaramillo/URABA/UNIBAN; GIL CALERO
Elaboran PRACTICANTE SANTIAGO ALBERTO

Noémina

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que Revisan JEFE DEPOSITO DE ADUANA Nombre Fredy Martin Molina Mejia/lURABA/UNIBAN

Noémina



Personas que Revisan Nombre
Temporales

Personas que Aprueban JEFE DEPOSITO DE ADUANA Nombre Fredy Martin Molina Mejia/lURABA/UNIBAN



Anexo 97 CARGUE DE MERCANCIAS A ARTEFACTOS NAVALES

Sistema de Gestion

Compaiiia

Proceso /Unidad organizativa

Caracter Restringido

Titulo
CARGUE BUQUE

Objetivo

UNIBAN

Procedimientos

NGS; GESTION POR PROCESOS Version 1
Consecutivo 2935
Estado Publicado

Macroproceso / Area genérica  Direccion De Operaciones (Vig)
Operaciones Logisticas (Vig) Subproceso [/ Dependencia Embarques (Vig)

No

Describir las actividades que intervienen en el cargue de mercancia y fruta, ya sea en pallet o en contenedores, a los Buques.

Alcance

Comprende los procesos de embarque, transporte y descargue.

Condiciones Generales

*Se debe contar con un plan de estiba solicitado por el cliente, adicionalmente se verifica las condiciones del buque para el cargue, y se

requiere tener conocimiento de las caracteristicas del buque a ser cargado.

*El proceso de la Operacién en Uraba incluye desde el embarque de frutas y mercancias en los muelles y se apoya en el transporte marino
hasta la zona de fondeo para el cargue y descargue de buques, todas las etapas del proceso estan debidamente documentadas, y
referencian los procedimiento e instructivos de apoyo desde el punto de vista de seguridad, ambiental y proteccion, dando cumplimiento a

certificaciones y normativas que apliquen.

Responsable
Coordinador embarques

Contenido

| Responsable | | Actividad |

[ Descripcion |

mbarques

Eoordinador d1 |Realizar la programacién del

la semana a ejecutar.

El coordinador de embarque suministra informacién general sobre la operacion a realizal
n la semana siguiente.

12 (Operador

de [Coordinar el transporte del

Al conocerse el destino de cada cuadrilla y de cada supervisor, K4 debera coordinar el
transporte de estas personas, mas el personal de seguridad asignado hacia la zona de

Radio personal. fondeo, para dar comienzo a la operacion
upervisor Abordar buque El supervisor, los inspectores de embarque y los operadores portuarios hacen el abordaj
mbarque a | Bugue para dar inicio a la operacion.

1.4 ISupervisor
“7 | lembarque

Entrevista con el primer
oficial y/o capitan del buque.|

El supervisor de embarque debera hablar con el primer oficial y capitan de la operacion quel
lse va a realizar, ya sea descargue o cargue y seguir las recomendaciones que este pueda
ener.

Inspector

1.5. lembarque

de |Ordenar alistamiento  de]
lequipo.

ISe notifica via radio a la tripulacion del remolcador sobre la ubicacién del bongo taller al
costado del buque para realizar la subida de los equipos a utilizar en el cargue del buque,
lcon los operadores portuarios.

El [Cargue fruta buque

[Supervisor
. mbarque

Sincronizar terminales
ortatiles

Las terminales portatiles o pocket son sincronizadas en trépico, durante el desarrollo de |
peracion y a medida que los bongos arriban a la zona de fondeo.

upervisor
mbarque

| [Analizar bongos a ubicarl
por bodegas

|Las bodegas de los Buques son cargadas con fruta a diferentes destinos. |

3 Inspector
i mbarque

d1 |Ubicar Bongos |

e notifica via radio a la tripulacién del remolcador sobre la ubicacion de los bongos col
ruta 6 mercancias que van a ser cargados en las bodegas del buque.

|5'4' |Supervisor

||Reponar inicio  de Ial

|EI supervisor ¢ inspector de embarque debe informar a control operaciones (K4) via radio~|
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keléfono, la hora de inicio de la operacion |

Comunicar la ubicacién del

Inspector - El Inspector le notifica al capitan del remolcador asignado al Buque, via radio, la ubicacion
bongo al capitan  del ! 2 i .
lembarque de cada uno de los bongos en las diferentes bodegas. Todo después de un andlisis previo.
remolcador
El retiro del precinto esta a cargo de la seguridad privada, estos registran en video las|
Guarda de| [Retirar precinto y abrir| condiciones en que llegé el precinto y el momento de su retiro, ademas dejan un mensaje|
lseguridad bongo pre-grabado que advierten los riesgos de viajar en las bodegas , con el fin de preveni

posibles polisones.

perador
portuario

Ingresar equipo al bongo y 3|
la bodega del buque

os equipos (monta cargas, palletjacks, dispositivos, etc. son trasladados desde los bong
aller hacia la cubierta y bodegas del buque utilizando las gruas de la moto nave.

os pallet son trasladados desde los bongo hacia las bodegas del buque utilizando las|
ruas de la moto nave.

|Operador Cargar pallet a las bodegas| . .
portuario del buque INOTA: cuando la fruta va tipo europallet, los pallets son desarmados y las cajas son|
rrumadas a granel en los pisos de las bodegas, los insumos como los esquineros,
unchos y estibas son recuperados y trasladados a la zona de descargue para su
lasificacion.
Al interior de la bodega se realiza el chequeo general de los pallets y la operacién, para
dentificar posibles novedades que puedan afectar la calidad de la fruta, tales como:
Inspector 'Supervisar cargue de las|
lembarque bodegas. e Fruta Madura
o Maltrato en la fruta, dafio de cartén y estibas.
e Entre otras.
Inspector Retirar el bongo vacio del Una vez finalizado el descargue del bongo, el Inspector de embarque debera dal
Em%arques lcostado del bugue nstrucciones al remolcador asignado para retirar el bongo del costado del buque hacia la|

opa.

perador | Retirar equipo de cargue d medida que el espacio en el piso se va reduciendo, el equipo de cargue debera sel
ortuario iso etirado por la grda para continuar con el cargue de los pallets.
perador Cargar pallets para cierre de| [El cierre de piso se realiza cargando de a un solo pallet con eslingas, por viaje de grua,|
ortuario piso ebido al espacio reducido hasta completar el cargue del piso.
En caso que el piso no haya quedado lleno por completo se debe proceder a trincar Ig
lOperador carga, lo cual consiste en asegurar mediante Barras metdlicas, bandas y esquineros|
t?rtuario Trincar la carga plasticos, para evitar movimientos en la carga durante el viaje, los contenedores, son
P trincados mediante varillas especializadas para el aseguramiento de estos en la cubierta)
del Buque, para evitar posibles movimientos que puedan ocasionar accidentes.
ripulacién Trasladar el bongo taller all [EI remolcador de turno debera trasladar el bongo taller al costado del buque para realizar e
remolcador icostado del buque lescargue de los equipos que fueron utilizados durante la operacion.
. ITerminado el movimiento de pallet, el equipo de cargue utilizado durante la operacion,|
(Operador Descargar equipo de cargue 5 . . .
" debera retornar al bongo taller, este equipo es descargado mediante las gruas desde la
portuario del buque al bongo taller . P
cubierta del Buque al interior del bongo taller.
Supervisor esiug;lgil:trar#;?irt?nzmon aa:: El supervisor de embarque debera diligenciar documentos con informacién en relacién con
D! 9 - P lel embarque que se llevo a cabo. Dicha informacién debera ser suministrada a la agencia
lembarque elaborar el manifiesto Imaritima correspondiente
lestado de hechos P .
Supervisor ISe debe realizar solicitud de un piloto de Nacionalidad Colombiana, para que este]
em%ar e Solicitar piloto transporte el Buque hasta la denominada “punta” alli el piloto del Buque tomara el mando
a del Buque.
: Realizar trazabilidad de las| . . . -
Supervisor hovedades presentadas en| El supervisor de embarque debera realizar la trazabilidad del embarque y todas sus
lembarque P! Inovedades presentadas durante el embarque.
el cargue
ISupervisor Diligenciar documento ~del ermlnadq el cargue, el supervisor de gmbarque deb; elaborar unla(l:ta de cargue, donde|
e especifique exactamente las cantidades de cajas, reconocimiento de transporte,
lembarque lacta de cargue P o .
ovimientos de contenedores y todo lo relevante a la operacién que termina.
ISupervisor Realizar sincronizacion del [0 reallza_ una operacion Qe cierre del embarque en SAP, dor_]de se traslada la informacion
lembarque lembarque (SAP) e Ie_\ aplicacion de trépico a SAP, esta comprende cantidades, eventos y rechazos,
elacionados al embarque.
upervisor Elaborar y enviar archivos| [Finalizado el cierre del embarque, se realiza un informe con todos los datos concerniente:
mbarque [del embarque este, cantidades, ubicacion de ensayos plano de estiba e informacion de contenedores.
[Rechazos |
En caso de encontrar novedades en cajas con fruta, que ameriten rechazos, estas cajas o
. . pallets deberan ser retirados del resto del embarque, en caso de que el rechazo se
Inspector Retirar todas las cajas| . . N . .
lembarque rechazadas presente por manejo de Operadores Portuarios, dichas cajas seran facturadas a la
a lempresa responsable; si el rechazo se diera por equipos del buque, se requiere presentar|
ICarta de Protesta al buque, haciéndolo responsable del dafio ocasionado.

Inspector
mbarque

| |Registrar novedades |

Las novedades deben ser registradas en el sistema Trépico, teniendo en cuenta la finca d
a que proviene, con el fin de realizar una trazabilidad.

ripulacion  d
Remolcador

Transportar  Bongos
Cajas Rechazadas

n| |Los rechazos deben ser transportados en los bongos al embarcadero de donde provino |.

ruta, ya sea Zungo o Nueva Colonia

upervisor

[Embarques

| |Reportar Rechazos |

El Supervisor de Embarque, reporta via correo electrénico las novedades de rechazo:
curridas durante el embarque de fruta en el buque.

Pallet incompletos (menor de 36 cajas)

perador
ortuario

/Almacenar
incompletos

pallets|

Los pallet incompletos menores de 36 cajas, deben ser concentrados en un solo piso de |
odega con el fin de hacer pallets completos.

Una vez el equipo fue descargado por completo del buque, el bongo taller debera sel
Tripulacion Trasladar bongo taller a otro| ftrasladado a otro buque ya sea para cargar o descargar equipo. En caso de no sel
remolcador buque o al astillero necesario, el bongo taller debera ser trasladado hacia el astillero para mantenimiento
recarga del equipo.
|Tripu|acidn | |Tras|adar cuadrilla de| IAI finalizar las operaciones, las cuadrillas del operador portuario son trasladadas en LanchJ




remolcador | |operadores portuarios | Io bongo transporte hacia el lugar de origen. |

. i Trasladar bongos L
Tripulacion . . Una vez se concluye la operacion, las barcazas y bongos, deben de ser trasladados a los|
4.4. barcazas vacias hacia los| . ™
remolcador canales canales mediante un remolcador, para ser utilizadas nuevamente.

Enlaces Web

Glosario

Documentos Referenciados

[Titulo | [Tipo Documento | [Macroproceso |
|EMBARQUE DE FRUTA | |Procedimientos | |Direccic’>n De Operaciones (Vig) | | |

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados
Los registros asociados a esta operacion se encuentran en el sistema SAP y Trépico.

Anexos

Personas que SUPERVISOR Nombre Alfredo de Jesus Torres/fURABA/UNIBAN; Cesar A Arenas Arenas/URABA/UNIBAN;
Elaboran EMBARQUE Luis A Sierra Gallego/URABA/UNIBAN; Martin Emilio Rivas
Noémina Renteria/URABA/UNIBAN

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que JEFE DE SEGURIDAD; Nombre Jesus A Delgado Sandoval/lURABA/UNIBAN; Gildardo Lopez
Revisan COORDINADOR EMBARQUES; Valencia/ZONA_INDUSTRIAL/UNIBAN; Juan Guillermo
Noémina JEFE OPERACIONES MARINAS Norena/URABA/UNIBAN

Personas que Nombre

Revisan

Temporales

Personas que GERENTE LOGISTICA Nombre Arndt Drogemuller/MEDELLIN/UNIBAN

Aprueban



Anexo 98 MANIPULACION DE LA FRUTA DE EXPORTACION, APERTURA Y CARGUE DE

Compaiiia

Proceso /Unidad organizativa

Sistema de Gestion

Caracter Restringido

Titulo

UNIBAN
Control De La Gestion

Procedimientos

Subproceso

PBIP; C-TPAT; BASC Version 2

Consecutivo
Estado En revision

Macroproceso / Area genérica Direccionamiento Estratégico

| Dependencia Control De La Gestion Del Riesgo

No

MANIPULACION DE LA FRUTA DE EXPORTACION, APERTURA Y CARGUE DE BONGOS

Objetivo

BONGOS

Establecer las actividades que se deben llevar a cabo en el control y manipulaciéon de la fruta de exportacion transportada a la zona de

fondeo en bongos.

Alcance

Aplica para la recepcion, manipulacion en plataforma y cargue de fruta en bongos en las instalaciones portuarias de C.l. Uniban S.A.

Condiciones Generales

» Es responsabilidad del coordinador de los operadores portuario asignar el bonguero y el chequeador que se encargaran de recibir y
realizar el cargue de la fruta en bongos.
» Segun el plan de cargue de embarcaderos, se selecciona la fruta que se cargara en bongos.
» Se debe realizar verificacion del estado del bongo previo al cargue, aplicando la lista de chequeo, asi mismo se debe verificar las optimas

condiciones de limpieza del bongo.

Clasificacion
Documento interno.
Responsable

Oficial de proteccion del buque
Oficial de proteccion de la instalacion portuaria

Jefe de operaciones

Coordinador de Embarcaderos
Coordinador de Cargue
Coordinador de equipo marino
Personal de proteccion

Contenido

01

[ Responsables || Actividad i Observaciones |

Inpeccionar el vehiculo y realizar|

Logistica reglamenta el horario de acceso de Ig|
arga a la instalacion portuaria,

g::;?i?iad dej las respectivas verific_;ac_;iones de| [Si el vehiculo’se presenta_en el qontrol de
(Porteria) acuerdo al procedimiento de| acceso después del horario autorizado, se|
control de acceso. nforma al jefe de plataforma, y es el quien
determina si se permite o no el ingreso del
\vehiculo.
IConductor Entregar al guarda de seguridad el

documento  Comprobante  de
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L]

07

09

Entrega de Fruta (POMA) en el
control de acceso a las I.P.

\Verificar que la POMA contenga
Guarda de| los datos del conductor y la firma .

) ISe asigna el turno de descargue de fruta en |
Seguridad del responsable de la planilla de control de ingreso de vehiculos
(Porteria) finca en diligenciar la| )

informacion.
Inspector de| [Cotejar la cantidad de fruta] [A través de los programas TROPICO, SAP, g
alidad en| [relacionada en la POMA vs lal compafia controla la trazabilidad de la carga,
Barcadilla carga fisica del vehiculo as cantidades de Fruta y referencias.
Guarda de : . L .
[Seguridad Solicitar a CCTV elrango de Se |mp|||e{nenta’ m?todotde sule:,lleccmnsdel cajas
(Inspeccion del [seleccion de pallets. por pafiel segur formato anos seleccion
fruta) Muestra Banano
. Realizar sorteo con la aplicacién virtual parg]
Realizar sorteo, para el rango orteos online-:
(Operador del [numérico del “1 a 4 (item de ’
ICCTV rangos)” que sera el rango de . .
seleccion de pallets ttp.//www.alazar.|nfo/generador—de-numeros-
leatorios
Los rangos van:
item 1.1a 10
gga::i?jad de Seleccionar de manera aleatorial |
(Ing eccion dd [0 pallet dentro del rango||tem2.1a15
frutap) lestablecido por el CCTV. i
ltem 3. 1220
item 4. 1225
(Ssgalrj(:i?iad de Solicitar a CCTV el método de| [Se implementa método de selecciéon de cajas
(Ing eccion del inspeccion de la fruta del pallet| por pallet segin formato Planos Seleccion
Frut :) seleccionado. Muestra Banano (Ver anexo).
Realizar sorteo para determinar el
método de seleccion de la caja de
fruta a inspeccionar del pallet Realizar sorteo con la aplicacion virtual paral
Operador de anteriormente seleccionado. orteos online:
ccTv Son nueve (9) métodos de| http://www.alazar.info/generador-de-numeros-
inspeccion 'y por cada pallet| pleatorios
seleccionado se debe sortear un
metodo.
1.Tomar registro fotografico del pallet antes d
Guarda de . . - ser desarmado y una vez finalizada |
Sequridad Realizar registro fotografico nspecaion
9 - video de todas las inspecciones; p ’
(Inspeccion de realizadas
fruta) ’ 2.Tomar la trazabilidad del pallet y adjuntar en|
a planilla de la inspeccion.
\Verificar que no haya un manejo|
indebido de la carga en proceso
Guarda de |[de recepcion en la barcadilla y ell Dentro de los procesos de descargue de la|
ISeguridad cargue a bongo. fruta del camién, revisién por parte de calidad
(Vigilante traslados por la barcadilla hasta el cargue del
barcadilla) La inspeccion del bongo debe| bongo se debe dejar registro filmico.
quedar bajo registro fotografico yj
ideos.
|Patr()n ||Ubicar los bongos en Ios| Esta actividad se realiza en los embarcaderos|
remolcador embarcaderos e Zungo y Nueva Colonia.
Realizar una inspeccion
Guarda de [Minuciosa, de las .bodegas, .el Diligenciar la lista de chequeo de bongos de
S : techo, el piso por encima y debajo, =5 S h 2
eguridad y ogistica Unibany el formato inspeccion de|
Bonguero y estructura antes de empezar el bongos de miro seguridad
llenado del bongo en el :
lembarcadero.
IAutorizar el inicio del
procedimiento de llenado si se
Guarda de| lencuentra apto, en caso contrario
[Seguridad y reportar al jefe inmediato cualquier|




Bonguero anomalia que se encuentre para
que se corrija o se cambie el
bongo.
uarda del |Permanecer atento durante la
eguridad operacion de llenado de bongos.
No permitir el ingreso de personas|
Guarda de| O P gre P >
16 ) ajenas o extrafias, antes ni
ISeguridad -
durante la operacién.
Cerciorarse de que todas las|
17 Guarda de| [personas que estan laborando,
[Seguridad pertenecen a la compafia, o al
contratista autorizado
Realizar una nueva inspeccion|
Guarda del | .
) minuciosa y cierre del bongo al
18 | [Seguridad y H—
finalizar el cargue del bongo,
Bonguero : . ™
dejando registro fotografico.
Instalar el precinto de seguridad
19 Guarda de| len el bongo y registrar el nimero
[Seguridad del mismo en la planilla  “Cierre
de Bongos”.
Patrén Retirar los bongos cargados de| [Esta actividad se realiza en los embarcadero
Remolcador ruta y organizar el convoy. e Zungo y Nueva Colonia.
Recibir instrucciones de control| | . . .
Patron operaciones para el transporte del nicia el - desplazamiento con el convoy
21 P pa p len verano hasta el sitio de fondeo Leoncito
Remolcador convoy al sitio de fondeo del L o ,
buque len invierno hasta el sitio de fondeo Leon.
Ubicar los bongos al costado del L .
Patron buque de acuerdo a instrucciones| fodos  los ~movimientos, maniobras
22 puque. ) desplazamientos son informados a control
Remolcador impartidas por el supervisor de ;
operaciones (K4).
embarque.
upervisor del Realizar una inspeccion minuciosa|
pen del techo y estructura, retirar ell Lo realizan en el costado del buque. Verifican
eguridad € . : - e
23 Inspector del precinto de seguridad antes de| confirman la trazabilidad del bongo con central
p empezar el descargue dell de Monitoreo.
mbarque
bongo.
[Supervisor de
- Controlar el cargue de |Ia .
ba lseguridad Y lmercancia en las bodegas del Inspeccionan con un zable todos los pallets de|
lequipo de bugue fruta que ingresan a la bodega.
igilancia que.
de .
Controlar el cierre de las bodegas Realizan anotaciones en minuta de servicio
Y del buque al finalizar proceso de " h o s Y
de realizan registro filmico y fotografico.
cargue
Enlaces Web
Glosario
|Palabra | [Definicion
|Accidente | |Todo evento repentino, no planeado que pueda tener consecuencias negativas (dafios, lesiones, pérdidas, entre otros.)
|Bonguero | |Persona encargada de controlar la estibada y manejo de fruta por cédigo en el cargue de los bongos.

Documentos Referenciados

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados




Descripcion Formatos Asociados

Anexos

[-Plano Seleccion Muestra cajas del pallet.jpg

O-FORMATO INSPECION BONGOS.docx

Personas que ANALISTA GESTION INTEGRAL; OFICIAL SEGURIDAD Nombre Sara Estefania Ibarra
Elaboran Y PROTE Gomez/URABA/UNIBAN

Noémina

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que Revisan JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre  Oscar Hernan Peralta Rodriguez/URABA/UNIBAN
Némina

Personas que Revisan Nombre

Temporales

Personas que Aprueban  JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre  Oscar Hernan Peralta Rodriguez/URABA/UNIBAN



Anexo 99 PROTOCOLO PARA MANEJO DE CARGA REFRIGERADA

Procedimientos

Sistema de Gestion GESTION POR PROCESOS Versién 1
Consecutivo
Estado Publicado

Compaiiia UNIBAN Macroproceso / Area genérica  Direccion De Operaciones (Vig)
Proceso /Unidad organizativa Operaciones Logisticas (Vig) Seleccionar

Caracter Restringido No

Titulo

PROTOCOLO PARA MANEJO DE CARGA REFRIGERADA

Objetivo

Establecer para los procesos de logistica que impactan en el manejo de carga refrigerada, los lineamientos minimos que se deben cumplir a
fin de mantener la vida verde, custodia de frio y calidad del producto exportado/importado por la IP. Zungo de C.I. UNIBAN S.A.

Alcance

Este procedimiento aplica para los procesos de exportacion de Banano, Platano, Exéticos y otros productos refrigerados Comercializados
por la Compaifiia e inclusive frutas de clientes terceros.

Responsable
- Logistica

Contenido
CONDICIONES GENERALES

1. En términos comerciales, la fruta de clientes terceros se refiere a productos comercializados por empresas (razones
sociales) diferentes a C.I. Uniban S.A o C.I Proban S.A. En dichas operaciones la Compaiiia presta el servicio logistico
portuario, tales como recepcion, paletizacion, trazabilidad, cargue y conciliacién.

2. Los equipos necesarios para un correcto desarrollo de la operacion de cargue de fruta son:

Estibadores (pallejack).

Montacargas.

Hand held (poket).

Medidor de temperatura

Radios VHF.

Atornilladores eléctricos.

Zunchadoras.

Grapadoras de zuncho.

Herramientas (puntas torx, puntas de pala y de estrella, puntas de copas 10,12y 14).

10. Rampas o Muelle nivelador.
11. Andamios.

3. Para el desarrollo de la operacion de exportacion se requiere:

1. Contar con la informacion correspondiente a la exportacion la cual es entregada por:

1. C&L de Uniban toda vez que C.I. Uniban S:A. sea el “shipper” o exportador, a través del envio y
diligenciamiento del formato de programacién de embarques semanales.

2. Los clientes terceros a traves del envio y diligenciamiento de todos los campos del formato “control clientes
nuevos”, en el cual informa como minimo 4 dias antes de entregar la fruta al puerto la programacion, y en
caso de tener modificaciones se aceptaran por tardar un dia antes de la exportacion.

2. El anuncio de los bookings autorizados por las navieras suministrado por cada cliente.
3. El anuncio de los bookings autorizados suministrado por cada Naviera.
4. Aprobacion de autoridades portuarias
4. EL horario de atencién de vehicuos con carga refrigerada es desde las 06:00hrs hasta las 14:00hrs. En caso de
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presentar novedades durante el transporte, las cuales atrasen la entrega acordada, y queden por fuera de la ventana
de atencidn, el exportador debera emitir un correo electrénico indicando la novedad puntual, lugar de varadura o
novedad y hora estimada de llegada a IP. Toda vez que se presenten novedades con la entrega de mercancia
acordada, se reprogramara la exportacion incluso hasta un dia después de lo acordado.

5. La tempertura minima de suministro en el cuarto de transferencia son 5°C.
6. La disponibilidad del cuarto de transferencia esta sujeta a la operacion logistica.
7. Antes de iniciar la operacién en Cuarto de transferencia se realiza proceso de lavado, desinfeccion y pruebas de
funcionamiento al cuarto.
8. El cliente debe informar si es o no necesario realizar pre enfriamiento del contenedor o del cuarto de transferencia.
9. A fin de mantener vida verde de las cargas que se reciben a temperatura ambiente, se tiene establecido un tiempo
maximo desde corte hasta frio menor a 24 horas.
10. Toda vez que el cliente lo solicite se relizara entrega de acta de cargue a buque, en donde se especifique temperatura,
damper y demas valores de configuracion del contenedor refrigerado.
11. Se deben evitar cambios de temperatura severos en cortos periodos de tiempo.
12. 4 Horas despues de finalizar la contenerizacion de la carga, logistica envia correo electronico con datos de la
exportacién (exportador, importador, agencias, cantidades exportadas, bookings, entre otros)
CONTENIDO
[ item | Responsable | Actividad / Descripcién | Observaciones |
1 C&L o Cliente| Solicitar el servicio logistico via email, el cual debe tener adjunto y e Para los clientes terceros
tercero diligenciado por completo el formato correspondiente. C&L autoriza la exportacion.
e Ver formato Control de
Clientes Nuevos.
« Ver formato de programacion
de embarques
2 Jefe de distribucion| Planea, evalua y autoriza lugar, fecha y hora de atencién con « Se retroalimenta al cliente en
logistica. base a disponibilidad de plataformas de distribucién. caso de haber
observaciones.
| 3 | C&L o Cliente| Envia mercancia al puerto.
tercero.
4 Supervisor de | Coordina la operacién con base a lo programado. « se retroalimenta a la jefatura
plataforma en caso de haber
observaciones.
« Debe Solicitar:
1. Operador portuario
2. seguridad privada.
3. Contenedores.
4. Policia Antinarcéticos
| 5 | Coordinador de| Garantiza el personal y equipos necesarios para atender
Contenedores operacién planeada.
6 Supervisor de | Ejecuta el suministro de contenedores a la operacién asegurando
Contenedores conexion, seteo y monitoreo de configuracion inicial.
7 Auxiliar de| Para clientes Uniban: Ingresa informacién de recepcion a sistema e Ver Formato Archivo de
informacion SAP, verifica archivo de agencia y envia. agencia.
Distribucion o Ver formato de recepcion.
Logistica Para clientes terceros: envia archivo de recepcién y archivo de o Cliente debe informar
agencia a cliente via Email. destinatarios de correo a
quienes les llegara
informacion correspondiente
a la contenerizacion.

Enlaces Web



Glosario

|Palabra

| [Definicién |

|Autoridades Portuarias

| |Hace referencia a Policia antinarcéticos Uraba, ICA |

|Booking

| |Es la asignacion de reserva o espacio para uno o mas contenedores a embarcar en una Motonave especifica, el cual es otorgado|

Procesos de Logistica

Hace referencia a los procesos macro que conforman el area Logistica de C.I. Uniban S.A.: Distribucién Logistica, Operacion|

por una linea naviera o su agente a solicitud del exportador o quien lo represente
| Contenedores, Transporte Maritimo y fluvial, Operacién Buques.

|VIDA VERDE

'Tiempo en el cual el producto perecedero permanece apto, en cuanto a calidad, firmeza y condiciones organolépticas, para obtenel
los mejores resultados en el proceso de maduracion.

Documentos Referenciados

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados

Descripcion Formatos Asociados

- formato Control de Clientes Nuevos
- formato de programacién de embarques
- Formato Archivo de agencia.

- formato de recepcion.

Anexos

Personas que Elaboran
Noémina

Personas que Elaboran
Temporales

Personas que Revisan
Noémina

Personas que Revisan
Temporales

Personas que Aprueban

JEFE DE DISTRIBUCION LOGISTICA Nombre Victor Daniel Briones M/JURABA/UNIBAN

ANALISTA GESTION INTEGRAL Nombre Cristian Andres Sarmiento Yerena/URABA/UNIBAN

JEFE OPERACIONES LOGISTICAS Nombre Julian Santiago Echeverri Bedoya/URABA/UNIBAN
Nombre

DIRECTOR OPERACIONES Nombre Santiago Gutierrez Botero/ZONA_INDUSTRIAL/UNIBAN




Anexo 100 MANEJO DE MERCANCIAS PELIGROSAS EN LA OPERACION LOGISTICA

Procedimientos
Sistema de Gestion NGS; PBIP; C-TPAT; BASC Version 1
Consecutivo 2945
Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso [/ Area genérica Direccion De Operaciones (Vig)
Proceso /Unidad organizativa Operaciones Logisticas (Vig) Subproceso [/ Dependencia Contenedores (Vig)
Caracter Restringido No

Titulo
MANEJO DE MERCANCIAS PELIGROSAS EN LA OPERACION LOGISTICA

Objetivo

Establecer lineamientos de seguridad que se cumpliran para el aviso, manejo, transporte, almacenamiento y control de incidentes con
materiales peligrosos a fin de cumplir con la normativa nacional vigente.

Alcance

El presente documento sera aplicable a los procesos de la Operacion Logistica en Uraba y a las Agencias Maritimas, Agencias de Aduana,
Operadores Portuarios, Empresas de Transporte, Empresas de Servicios, Proveedores, Contratistas, Clientes y Usuarios en general.

Condiciones Generales

» Coédigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas (IMDG) de la Organizacion Maritima Internacional (OMI).

* Resolucion 2400 de 1979 del Ministerio de trabajo. Implementar normas de seguridad sobre riesgos fisicos, quimicos y biolégicos en los
establecimientos de trabajo.

» Resolucion 1016 de 1989 del Ministerio de trabajo, reglamenta el Programa de salud y seguridad ocupacional.

» Ley 1562 de 2012 del Ministerio de Trabajo, modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional.

* Ley 9 del 24 de enero de 1979, Cuidar, preservar y mantener el sistema de S&ST

* Resolucion 2309 del 24 de febrero de 1986, Plan de emergencias y plan de contingencias

* Decreto 614 del 14 de marzo de 1984, Implementar los programas de vigilancia epidemioldgica para los riesgos prioritarios.

 Ley 55 de 1993 del Congreso de la Republica (compatibilidad quimica).

» Decreto 321 de 1999 por el cual se adopta el plan nacional de contingencia contra derrames de hidrocarburos, derivados y sustancias
quimicas.

« Decreto 1609 de 2002, por el cual se reglamenta el manejo y transporte terrestre de mercancias peligrosas por carretera, Presidencia de la
Republica

» Guia para manejo seguro y gestion ambiental de 25 sustancias quimicas del Ministerio de Medio Ambiente.

« Decreto 4741 de 2005, Ministerio de Ambiente, Vivienda y desarrollo territorial (Manejo de residuos peligrosos).

» Resolucion 009 del 2009, del Consejo Nacional de Estupefacientes en la cual se establecen las Medidas de control a la venta, compra,
distribucion, consumo y almacenamiento de sustancias quimicas sometidas a control especial.

* Decreto 3930 de 2010, Presidencia de la Republica (Usos del agua y residuos liquidos)

* Decreto 4728 del 2010, por el cual se modifica parcialmente el Decreto 3930 del 2010, del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
» Resolucion 1401 de Agosto del 2012, sefiala el criterio para aprobar el Plan de Contingencia para el transporte en la jurisdiccion donde se
realice el cargue directo, del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

« Circular Externa 00000027 del 10 de Julio del 2013 de la Superintendencia Delegada de Puertos y la Superintendencia delegada de
Transito y Transporte Automotor terrestre.

Contenido
DESCRIPCION DEL PROCESO

1. DISPOSICIONES GENERALES

Se considera mercancia peligrosa a toda sustancia, materia o articulos potencialmente peligrosos o perjudiciales a la salud y al medio ambiente que estén comprendidas en el Cédigo
Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas — Cédigo IMDG.

Todo personal que participa en el manejo de mercancias peligrosas, debera haber cumplido con las necesidades de capacitacién recomendadas en el capitulo 1.3 del Cédigo IMDG segun
las funciones que realiza.
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Se debe tener disponible la relacién y copia de la certificacion de capacitacion del personal responsable del manejo de mercancias peligrosas.

Todo el personal involucrado en el almacenamiento, transporte, consolidado o des-consolidado asi como aforo de mercancias peligrosas, debera de contar con el equipo de proteccién
personal adecuado derivado de su anélisis de riesgo, caso contrario no se autorizara la operacion.

Queda terminantemente prohibido los trabajos en caliente (soldadura oxiacetilénica o similares y soldaduras eléctricas) en las zonas o naves donde se produzca manejo, almacenamiento,
estiba, descarga o movilizacién de mercancias peligrosas. En caso de ser necesario y se verifique previamente su exigencia para la continuidad de las operaciones, ésta se realizara,
previa evaluacion de Salud Ocupacional, debiendo de extremarse las consideraciones de seguridad, caso contrario no se autorizaran los trabajos.

Durante las operaciones de cargue y descargue de sustancias y/o mercancia peligrosas, se deberan tomar todas las medidas a fin de prevenir la contaminacién del mar, asi como
asegurar la disponibilidad de los equipos de atencién de emergencias.

Los embalajes/envases vacios que hayan sido previamente utilizados para transportar sustancias perjudiciales asi como el material absorbente contaminado por derrames de materiales
peligrosos seran considerados a su vez como sustancias perjudiciales

2. DEL AVISO Y COMUNICACION

Las navieras que soliciten el servicio a UNIBAN comunicara a las Jefaturas de Operaciones Marinas y Depdsito Aduanero, mediante correo electrénico con 48 horas de anticipacion, el
arribo de las naves o vehiculos con mercancias. Asimismo, debera detallar la mercancia peligrosa que desean embarcar y/o descargar en la instalacion portuaria, asi como la que llevan
en transito, debiendo adjuntar ademas la siguiente documentacion:

Manifiesto de Carga Peligrosa formato en ingles y castellano, debe incluir embalaje estado fisico del producto y uso final..
Hojas de seguridad y tarjetas de emergencia de los productos en castellano, el contenido debe ser acorde con la norma técnica colombiana NTC 4435 y NTC 4532 para

exportacion y para importacion con las normas internacionales.
Conocimiento de Embarque
Copia de Plano de Estiba definido en el Puerto de origen

3. DEL AVISO Y COMUNICACION DE NAVES QUE TRANSPORTAN CARGA SINIESTRADA CONSIDERADA COMO MERCANCIAS PELIGROSAS

Las agencias maritimas comunicaran a la Capitania de Puerto y a las autoridades competentes mediante correo electrénico INMEDIATAMENTE suceda el siniestro, el arribo de la nave
siniestrada, las autoridades en cabeza de la Capitania de Puerto tienen la potestad de rechazar o aceptar el fondeo de la nave, la Jefatura de Operaciones Marinas y el Comité de
emergencias de C.I. UNIBAN S.A. apoyaran a las autoridades la decision que se tome al respecto.

4. DEL MANEJO

Desde el origen de la carga, se debera verificar con el cliente que asegure el cumplimiento del correcto etiquetado y rotulado de los productos y de los contenedores que transporten
mercancias peligrosas. Se establece que el uso de cédigos distintos al Cédigo IMDG para los efectos reglamentarios de etiquetado y rotulado en la identificacion de bultos y contenedores
con mercancias peligrosas, solo tendra caracter complementario. Los embalajes deben ir marcados con el nombre técnico correcto de dicha sustancia (no se admitiran sélo nombres
comerciales) y ademas etiquetados de forma duradera, para indicar que la sustancia es un contaminante del mar. La agencia de aduana del cliente debe gestionar un inventario adicional
de etiquetas de seguridad en caso de algun dafio durante el manejo de la carga y entregarlas a UNIBAN, antes de que el contenedor salga de las instalaciones.

Durante las operaciones de carga, transporte acuatico y descargue de sustancias y/o mercancias peligrosas C.l. UNIBAN S.A tiene durante toda la operacién a un representante
calificado, quien sera el responsable del correcto manejo de la carga en el embalaje dado por el cliente. Durante las operaciones de carga y descargue de sustancias y/o mercancias
peligrosas se debe tener la presencia de un perito ambiental designado por la Capitania de Puerto de Turbo.

Todo el personal involucrado en la manejo de mercancias peligrosas esté obligado a utilizar los equipos de proteccién personal (EPP) y ropa de trabajo adecuado, a la sustancia que se
moviliza, siendo las agencias e importadores responsables de su cumplimiento.

Como medida de seguridad, antes de abrir contenedores con carga peligrosa para realizar la inspeccion requerida por parte de las Autoridades, deben utilizar el equipo de proteccio
persona y permitir un tiempo prudente de aireacion y verificar las condiciones adecuadas de la carga.

Esta prohibido efectuar trabajos de abastecimiento de combustible, descarga de desechos oleosos, ranchos de nave o cualquier otra faena operacional en el muelle donde se encuentre
atracada una nave cuando se realicen operaciones de las clases de mercancias que a continuacion se indican:

e Clase 1: Explosivos
e Clase 3: Liquidos inflamables a granel
e Clase 5: Sustancias Oxidantes Subdivisién 5.2

Se encuentra prohibido el transporte de materiales y/o residuos peligrosos incompatibles salvo que se adopten las disposiciones de segregacion del Cédigo IMDG.
4.1 MERCADERIA BAJO REGIMENES DE CONTROL Y FISCALIZACION

La Operacién Logistica de C.I. UNIBAN S.A. y sus clientes deben acatar y sin excepcién las disposiciones que expida el Ministerio de Justicia por medio del Consejo Nacional de
Estupefacientes, para prohibir o restringir la compra, venta, distribucién, almacenamiento y transporte de las sustancias quimicas que puedan ser utilizadas para el procesamiento,
transformacion o fabricacién de narcéticos o drogas que produzcan dependencia psiquica o fisica, éste control se aplica a través de las unidades de la policia antinarcéticos.

Los Clientes que manejen sustancias quimicas sometidas a control especial, de acuerdo a los volimenes indicados en la Resolucién 009 del 2009 deberan presentar cuando aplique el
certificado de carencia de informes por tréfico de estupefacientes otorgado por la Direccién Nacional de Estupefacientes.

En caso de perdida, robo, excedentes, faltantes y derrames de sustancias quimicas sometidas a control especial, C.l. UNIBAN S.A. a través del Depésito Aduanero, sera el responsable
de informar a las Autoridades involucradas y al cliente; y atender cualquier incidente durante el manejo de la mercancias. El cliente es el responsable de atender los excedentes y
faltantes, asi como del retiro de la instalacion del insumo y la disposicion del material contaminado por derrame.

Las sustancias quimicas sometidas a control especial transportadas en contenedores o similares, envases o recipientes, deben contar con dispositivos de seguridad que garanticen la
inviolabilidad de los mismos, asi como la rotulacién o etiquetado respectivo segun las normas existentes al respecto.Se debe contar con un inventario adicional de etiquetas de seguridad
en caso de alguna eventualidad.

5. DEL TRANSPORTE INTERNO

Se encuentra prohibida la permanencia de vehiculos en las zonas donde se almacenan mercancias peligrosas, en los muelles donde se produzcan embarque o descarga de sustancias
quimicas asi como en las operaciones con liquidos o sélidos a granel considerados como carga peligrosa, salvo en los siguientes casos y por espacio de tiempo limitado:

e Cuando estén esperando para cargar o descargar productos o provisiones.
e Cuando estén cargando o descargando herramientas, equipos o materiales relacionados con las operaciones portuarias.
e Cuando un vehiculo esté considerado como carga.



Asimismo las unidades de transporte que se estacionen temporalmente en las zonas o muelles descritos anteriormente no deberan bloquear las salidas ni equipos para los casos de
emergencia. El transporte de mercancias peligrosas solo podra ser efectuado por vehiculos cuyas caracteristicas técnicas y estado de conservacién garanticen la seguridad de la carga y
que ademas cumplan con todos los requisitos exigidos por el Ministerio de Transporte en el Decreto 1609 del 2002.

Toda unidad de transporte que movilice mercancia peligrosa llevara colocado en las paredes externas de la unidad, los rétulos de riesgos, placas de seguridad del tipo reflectivas para
identificar los peligros y riesgos de la mercancia que se transporta.

Toda unidad de transporte contara obligatoriamente con el rombo correspondiente a la clase del producto estipulado en el cédigo IMDG, paneles rectangulares de color naranja reflectivas
con el N° de ONU de la carga, N° de riesgo secundario. Los paneles y rétulos iran colocados en las partes laterales y en la parte trasera del vehiculo. El tamafio de los rétulos
especificados de acuerdo a las clases del codigo IMDG debera ser en forma de rombo y de 30 cm por lado.

Todas las unidades de transporte que movilicen carga peligrosa sea a través de contenedores, carga sélida o liquida a granel o carga suelta no podran exceder de los 20 Km/hora dentro
de la instalacion portuaria.

6. REQUISITOS PARA LAS UNIDADES DE TRANSPORTES (Art 13 y 15 del Decreto 1609)

Toda Empresa de Transporte destinada a la movilizacién de carga considerada como mercancia Peligrosa debera cumplir con lo estipulado en los articulos 13 y 15 del Decreto 1609 del
2002, los cuales seran verificados mediante lista de chequeo, antes de entregar la mercancia.

La empresa de transporte, de acuerdo a la Resolucién 1401 de Agosto del 2012, debera radicar ante la corporacién ambiental Corpouraba el Plan de contingencia que se activara en caso
de presentarse una emergencia en la ruta establecida, dicho plan de contingencia junto con los equipos de atencién de emergencias deben estar disponible también en la unidad de
transporte.

7. REQUISITOS DE LOS CONDUCTORES (Art 14 del Decreto 1609)

El conductor de un vehiculo de transporte de materiales y/o residuos peligrosos debe cumplir con lo dispuesto en el art 14 del Decreto 1609 del 2002, que incluye el certificado de curso
basico obligatorio de capacitacion para conductores que transporten mercancias peligrosas. Todo conductor cumplirad y respetara las normas de seguridad dispuestas por la instalacion
portuaria. Asimismo se encuentra prohibido que éste descienda de su vehiculo para dirigir la maniobra o manipular la carga peligrosa, cuando estéd siendo colocada en su unidad de
transporte bajo cualquier medio. Es responsabilidad del conductor antes de retirarse del muelle o zona de almacenamiento, verificar que los materiales y/o residuos peligrosos estén bien
acondicionados y adecuadamente asegurados de tal manera que se minimicen los riesgos de caida durante su manejo, asi como comunicar al coordinador de muelle sobre cualquier
anomalia a fin de que éste pueda tomar la medida correctiva del caso.

8. DEL ALMACENAMIENTO

Los contenedores con carga peligrosa que se almacenen en los sitios designados en la Zona Industrial de C.I. UNIBAN S.A. cumplirdn con las normas de segregacion y distancias
permitidas entre si, estipuladas en el Cédigo IMDG. Se establece que el uso de codigos distintos al Cdédigo IMDG para los efectos reglamentarios de etiquetado y rotulado en la
identificacion de bultos y contenedores con mercancias peligrosas, solo tendré caracter complementario y para la entrega de mayor informacion.

C.l. Uniban S.A., a través de la Gerencia Logistica remitird semestralmente a la Superintendencia Delegada de Puertos y a la Superintendencia delegada de transito y transporte un
informe semestral sobre lo estipulado en el Decreto 1609 del 2002 para el manejo de mercancias peligrosas.

8.1. CARGAS DE DEPOSITO PROHIBIDO

Deben de ser embarcados en forma directa, no pudiendo permanecer en la instalacion, segun el Cédigo IMDG de la Organizacién Maritima Internacional las siguientes clases:

Clase 1: Explosivos, Divisiones del (1.1) al (1.6)

Clase 4: Que reaccionan espontdneamente y se les haya asignado un riesgo secundario de explosivo.
Clase 5: Sustancias Oxidantes, Clase 5.2 Perdxidos Organicos.

Clase 6: Sustancias Venenosas y Sustancias Infecciosas, Clase 6.2 Sustancias Infecciosas

Clase 7: Material Radioactivo, Todas las clases

Asimismo quedaran comprendidas dentro de esta categoria otras mercancias cuyo depésito se encuentre prohibido por una disposicién legal vigente o por autoridades competentes.
8.2. CARGAS DE DEPOSITO CONDICIONADO

Son las cargas que pueden almacenarse en forma excepcional en la Instalacién portuaria bajo ciertas consideraciones de seguridad, segun el Cédigo IMDG de la Organizacién Maritima
Internacional las siguientes clases:

e Clase 2: Gases Comprimidos, licuados o disueltos bajo presién:
o Clase 2.1: Gases Inflamables
O Clase 2.2: Gases no Inflamables
O Clase 2.3: Gases Venenosos.
Clase 3: Liquidos Inflamables
Clase 4: Sélidos Inflamables
O Clase 4.1: Sélidos Inflamables
o Clase 4.3: Sustancias que reaccionan con el agua.
e Clase 5: Sustancias Oxidantes

o Clase 5.1: Sustancias Oxidantes
e Clase 6: Sustancias Venenosas
o Clase 6.1: Sustancias Venenosas
Clase 8: Sustancias Corrosivas
Clase 9: Sustancias o productos miscelaneos.

Asimismo quedan comprendidos los motores de combustién interna
8.3. CARGAS DE INGRESO PROHIBIDO AL TERRITORIO NACIONAL

Son consideradas cargas de ingreso prohibido al territorio nacional las siguientes:

e Las declaradas de ingreso prohibido por el Convenio de Basilea, sobre el control de movimientos transfronterizos de los desechos peligrosos.
e Las establecidas por el Ministerio de Salud.

9. CONSIDERACIONES DE SEGURIDAD



A fin de cumplir con las adecuadas medidas de seguridad y proteger a las personas, medio ambiente, carga e infraestructura, C.I. UNIBAN S.A desarrolla el procedimiento de Gestion de
Riesgo Quimico en las actividades de importacion y exportacion, y dispondra de medidas de control para las cargas de depdsito condicionado entre las que se tiene:

Sefializacion de Seguridad de los riesgos.

Verificar la rotulacién adecuada del contenedor o embalajes

Cumplimiento riguroso de la segregacion de la carga. Transito vehicular restringido.
Disponibilidad de equipos de proteccién

Instalacién de agentes extintores adecuados.

Infraestructura de contencién y atencién de derrames.

Otras de acuerdo a la interpretacion de la hoja de seguridad del producto

Ademas todo el personal de tierra de la compaifiia, el personal del buque y el personal de la instalacién portuaria que participe en el transporte de mercancias peligrosas deberia tener un
conocimiento de las prescripciones sobre los planes de proteccion pertinentes aplicables a dichas mercancias, ademas de las especificadas en el Cédigo PBIB, acorde con sus
responsabilidades.Las lecciones de formacion sobre proteccién maritima deberian abordar la naturaleza de los riesgos para la proteccion, la manera de reconocerlos, los métodos para
afrontarlos y reducirlos, asi como las medidas que han de adoptarse en caso de que fallen las medidas de proteccion, y deberian incluir un conocimiento de los planes de proteccién
(cuando proceda: véase 1.4.3 del Cédigo IMDG) acorde con las responsabilidades y las funciones de cada persona en la aplicacion de dichos planes.

10. DEL CONTROL DE INCIDENTES CON MATERIALES PELIGROSOS

La compaiiia en su Plan de Emergencias incluird las amenazas generadas por la manejo de mercancias peligrosas, con los respectivos andlisis, recursos, formacion, procedimientos y
responsables de acuerdo al nivel de la emergencia, asi como el respectivo plan de contingencias por derrames de sustancias quimicas en agua.

En caso de un incidente con carga en contenedores que transporte material peligroso que ponga en riesgo la integridad fisica del personal, el medio ambiente o de las instalaciones
portuarias, sélo personal experto certificado en HAZMAT de la compafiia podra abrir dicho contenedor debiendo realizar los tramites aduaneros.

El propietario de la mercancia es el responsable de asumir la disposicién de los residuos generados en la atencién de la emergencia.

Enlaces Web

Glosario
|Palabra | |[Definicion |
Codigo IMDG Codigo Maritimo Internacional de Mercancias Peligrosas, es una publicacién de la OMI (Organizaciéon Maritima Internacional) que

recopila todas las disposiciones vigentes sobre el transporte maritimo para cada sustancia que ha de ser transportada. Se actualiza
cada dos afios

Hoja de Seguridad (MSDS)

Documento que describe los riesgos de un material peligroso y suministra informacién sobre como se puede manipular, usar y|
almacenar el material con seguridad, que se elabora de acuerdo con lo estipulado en la Norma Técnica Colombiana NTC 4435.

Incompatibilidad Quimica Es el proceso que sufren las mercancias peligrosas cuando puestas en contacto entre si puedan sufrir alteraciones de las
caracteristicas fisicas o quimicas originales de cualquiera de ellos con riesgo de provocar explosién, desprendimiento de llamas o
calor, formacién de compuestos, mezclas, vapores o gases peligrosos, entre otros.

Material Peligroso Un material peligroso es toda sustancia sélida, liquida o gaseosa que por sus caracteristicas fisicas, quimicas o biolégicas puede|
ocasionar dafios al ser humano, al medio ambiente y a los bienes. También llamado por su siglas en inglés Hazmat (hazard
material).

Numero IMCO Asignacion numérica utilizada para distribuir sustancias quimicas en el almacenamiento teniendo en cuenta la incompatibilidad entre|

estas, con lo cual se establecen criterios de separacion. Hace parte del sistema de almacenamiento IMCO (Intergubernamental
Maritime Consultative Organization) o IMDG — CODE (International Matitime Code for Dangerous Goods).

|Producto Peligroso

|Sustancia o compuesto quimico que posee una o varias caracteristicas de peligrosidad.

Residuos Peligrosos Es aquel residuo o desecho que por sus caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, téxicas, inflamables, infecciosas o
radiactivas puede causar riesgo o dafio para la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se considera residuo o desecho peligroso
los envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

Segregar | |Separar, apartar o aislar una mercancia peligrosa de otra que puede ser o no peligrosa, de acuerdo con la compatibilidad que existal
entre ellas.

Siniestro Se puede definir como la averia, destruccién fortuita o pérdida importante que sufren materiales, equipos, las personas o la
propiedad y cuya materializacién se traduce en indemnizacion.

Tarjeta de emergencia Documento que contiene informacién basica sobre la identificacion del material peligroso, identificacién de peligros, proteccion|
personal y control de exposiciéon, medidas de primeros auxilios, medidas para extincién de incendios, medidas para vertido|
accidental, estabilidad y reactividad e informacién sobre el transporte, que se elabora de acuerdo con lo estipulado en la Norma
Técnica Colombiana NTC 4532.

Trasegar | |Es la operacién de llenado y vaciado de recipientes, por diferencia de presion, que se efectta por gravedad, bombeo o por presion.

Documentos Referenciados

Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados
T 1




Titulo

| |Sistema de Gestion | |Macroproceso |
LISTA DE CHEQUEO INSPECCION GENERAL DE CONTENEDORES O| [NGS;SG-SST Logistica
ISOTANQUES, CON PRODUCTOS QUIMICO EN AREAS DE
ALMACENAMIENTO
LISTA DE CHEQUEO PARA INSPECCION GENERAL DE CONTENEDORES| [NGS;SG-SST Logistica
CON PRODUCTOS QUIMICOS EN BUQUE
|MANIFIESTO DE CARGA PELIGROSA EN LA OPERACION LOGISTICA | |NGS | |Log|’stica | |

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

O-Flujo de proceso Exportacion MATPEL.xIsx

Personas que Elaboran
Noémina

Personas que Elaboran
Temporales

Personas que Revisan
Noémina

Personas que Revisan
Temporales

Personas que Aprueban GERENTE LOGISTICA

COORDINADOR GESTION INTEGRAL

JEFE SERVICIOS CONTENEDORES

Nombre Beatriz Elena Hincapie Cardona/URABA/UNIBAN
Nombre
Nombre  Juan Guillermo Norena/URABA/UNIBAN
Nombre
Nombre  Arlex M Trochez Sanchez/MEDELLIN/UNIBAN




Anexo 101 ENTREGA Y RECIBO CARGA

Procedimientos
Sistema de Gestion PBIP; C-TPAT; BASC Version 1
Consecutivo
Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso [/ Area genérica Direccionamiento Estratégico
Proceso [/ Unidad organizativa Control De La Gestion ~ Subproceso [/ Dependencia Control De La Gestion Del Riesgo
Caracter Restringido Si

Titulo

ENTREGA Y RECIBO CARGA

Objetivo

Establecer los pasos a seguir para la autorizacién de entrega y recibo de mercancias.
Alcance

Aplicable a los almacenes y Deposito Aduanero.

Responsable

Los responsables de ejecutar y supervisar el cumplimiento del procedimiento seran los auxiliares de los almacenes, Jefe Deposito
Aduanero, Guarda de Seguridad.

Contenido

item Responsables | Actividad | Observaciones |
B Para la entrega de mercancia, envia a la Porteria listado
1 Responsable Mercancia

de vehiculos y conductores autorizados para retirarla.

2 Responsable Mercancia Envia a la porteria orden de salida de la mercancia.

A la salida de los vehiculos con mercancia, exige orden

3 Guarda de Seguridad de salida.

| 4 | Guarda de Seguridad | Para la recepcion de mercancia, informa al destinatario | |

de la mercancia que va a ser entregada.

| 5 | Destinatario de mercancia | Autoriza el ingreso de la mercancia. | |

Enlaces Web

Glosario

Documentos Referenciados
Descripcion Documentos Referenciados

Formatos Asociados
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Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que Elaboran OFICIAL PROTECC MARI Nombre
Némina

Personas que Elaboran

Temporales

Personas que Revisan JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre
Noémina

Personas que Revisan Nombre
Temporales

Personas que Aprueban  JEFE DE SEGURIDAD Y PROTECCION Nombre

Jaime Lopez Jaramillo/URABA/UNIBAN

Nombre

Matias Hernan Bagett Urena/MEDELLIN/UNIBAN

Matias Hernan Bagett Urena/MEDELLIN/UNIBAN
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III'IIIIIII’I EN LAS INSTALACIONES PORTUARIAS

SISTEMAS DE GESTION:
Basc, Gestion Por Procesos, OEA, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de gestion de Riesgos.

INTRODUCCION

Actualmente la produccion de banano Cavendish esta amenazada por la enfermedad de Marchitez por
Fusarium, cuyo agente causal es el hongo Fusarium oxysporum f. sp. cubense Raza 4 tropical (Foc R4T).
Ya la raza 1 de este hongo a mitad del siglo XX arraso con la industria de exportacién del Banano Gros
Michel en América Central y el Caribe, ocasionando pérdidas estimadas en mas de dos millones de ddlares
en esa época.

La mejor opcién para evitar el impacto de Foc R4T en la produccion de banano de Colombia,
especificamente en Uraba, es la exclusion, es decir, evitar su entrada. Por tal motivo es importante estar
preparados como compafiia, para prevenir el riesgo de introduccion de Foc R4T a la industria bananera de
exportacion. De esta manera se sugiere implementar protocolos que ayuden a controlar estas
enfermedades.

En este sentido es importante que la compafia designa un grupo competente en este protocolo para que
adopte las recomendaciones sugeridas, para que se reduzca el riesgo de introduccidon de Foc R4T a las
instalaciones portuarias.

Este documento es una guia institucional que describe los riesgos asociados al contagio de Foc R4T en las
instalaciones portuarias de Uniban, asi como las actividades a desarrollar para la elaboracion de
procedimientos como métodos de prevencion, informacion basada en una investigacion preliminar de
fuentes virtuales como la pagina del ICA y entidades gubernamentales de Australia, Ecuador, Costa rica,
entre otras, asi como la consulta con entidades competentes que hacen presencia en la regién de Uraba y
la industria bananera, tales como Augura, ICA y Cenibanano.

OBJETIVO:

Proporcionar las bases técnicas y de procedimientos para la implementaciéon de acciones fitosanitarias para
contener o suprimir en forma apropiada posibles contagios de Fusarium oxysporum f. sp. cubense raza 4
tropical, asi mismo, que la conceptualizacién técnica descrita en este documento, trace una linea base para
el establecimiento el plan de bioseguridad en las instalaciones portuarias de C.I. UNIBAN S.A.

ALCANCE:

Aplicable para las instalaciones portuarias de la compafia como lo son la Zona Industrial y Nueva Colonia,
en las cuales hay un alto flujo de interaccion con vehiculos que transitan entre las fincas de banano y
platano en la zona de Uraba.

CONDICIONES GENERALES:

Considerando los aspectos epidemioldgicos de Foc, las condiciones de produccion y comercializacion
del banano, es evidente que su manejo no es tan sencillo. Si bien es cierto que el uso o desarrollo de
variedades resistentes es la principal opcion, la resistencia parcial en conjunto con otras opciones,
incluyendo una apropiada fertilizacion, el uso de agentes de biocontrol, ciclos de produccion dirigidos, uso
de material de siembra certificado libre de patégenos, el biofortalecimiento de plantas, cultivos de cobertura,
entre otras practicas culturales, son alternativas que pueden tener un impacto en la intensidad de la
enfermedad y formar parte de un manejo integrado. Aunque la evidencia en campo es muy limitada, el
desafio radica en conocer cual de estas medidas, o la combinacién de algunas de ellas, es la mas efectiva
en nuestras condiciones para un patégeno que sobrevive en el suelo por largos periodos. En Uraba, dado
el riesgo actual de incursion, la bioseguridad como medida de exclusion es la opcion mas adecuada frente
al patdégeno y debe ser fortalecida en todos sus componentes a nivel nacional, pero, sobre todo, adoptada
de manera integral segun nuestras condiciones a nivel de instalaciones portuarias.
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Con la incursion de Foc R4T a Colombia, las regiones productoras deben poner en marcha sus programas
de contingencia. En el caso de Uraba, ademas de los esfuerzos actuales, se debe tener presente que para
luchar contra un patégeno de tal magnitud, la sostenibilidad es un factor clave que se debe considerar para
cualquier proyecto de mitigacion o investigacion, lo cual marcara la diferencia.

RESPONSABLES:

Las opciones de manejo de Fusarium R4T en el mundo son limitadas, por lo que las estrategias para
combatirla, estan basadas en la prevencion; es decir, evitar su ingreso y establecimiento hacia areas libres
del patogeno, por esta razon, el ICA alerta a propietarios de predios y gremios para que fortalezcan e
implementen las medidas de bioseguridad establecidas por el instituto en prevencion y diseminacién del
hongo hacia otras areas productivas del pais.

La bioseguridad es una estrategia de exclusion ampliamente utilizada, que consiste en la implementacion
de un conjunto de practicas que previenen a cualquier vehiculo, incluidas motos y bicicletas, herramientas y
calzado de trabajadores o visitantes, asi como los cursos de agua subterranea y de pozos existentes en las
fincas, entre otros.

Es urgente que los productores del sector privado, como las compafiias comercializadoras de banano y
platano implementen medidas de bioseguridad para evitar el ingreso de la enfermedad a los sistemas
productivos de estas especies vegetales.

El personal de seguridad en las instalaciones portuarias de la compafia, como el personal de Operaciones
logisticas sera el encargado de vigilar la aplicabilidad del protocolo y su alcance correspondiente. Ademas,
el area de Gestidn Integral estara realizando el acompafnamiento de la aplicabilidad del protocolo, desde la
parte técnica como administrativa, y el area de Seguridad y Salud en el trabajo velara por el cuidado del
personal involucrado en las actividades de desinfeccion.

RIESGO DE INTRODUCCION DE FOC R4T A COLOMBIA

La introduccién y establecimiento de Foc R4T a un pais o a una finca, puede darse a través de:

e Personas:
Visitantes y trabajadores nacionales o provenientes del extranjero en especial que hayan frecuentado o
frecuenten plantaciones, campos experimentales, viveros o areas con historial de explotacién bananera
o platanera mas aun si han sido afectados por Foc R4T. Este desplazamiento puede aumentar
probabilidad de entrar en contacto con plantas, partes de ellas, suelo, malezas o semillas de estas, que
albergan estructuras de Foc R4T y que se adhieren a la ropa, calzado o herramientas de dichas
personas, facilitando la propagacion del patégeno.

e Material vegetal:
Material de propagacion de musdaceas y heliconiaceas importado, asi como malezas provenientes de
paises con presencia de Foc R4T; estos pueden albergar estructuras reproductivas del hongo, sin que
los sintomas sean visiblemente apreciados. Segun Hwang y Ko (2004), entre 30 y 40% de los hijos
obtenidos a partir de una planta de banano Cavendish enferma por Foc R4T, estan infectados y son
una fuente potencial de difusion del patégeno.

e Herramientas, equipos y vehiculos:
Herramientas para corte, raspado y movimiento de suelo, en general las que se requieran para el
laboreo del cultivo; equipos de aspersion de fumigacion, motores, y los demas que se utilicen en la
plantacién; vehiculos como tractores, contenedores, motocicletas, automotores y demas, que hayan
estado en contacto con plantas o suelo de fincas productoras o procesadoras de musaceas, pueden
representar riesgo de introduccion de enfermedades en especial si estan afectadas por Foc R4T; estas
pueden albergar transportar esporas del hongo.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Analista de Gestion Integral

Coordinadora de Gestion Integral
Jefe de Operaciones Logisticas

Gerente de

FECHA DE
EDICION:

Jonathan Alexander
Hincapié

Lépez

Beatriz Elena Salazar Arango
Julian Santiago

Nombre de quien conoce Ila
operacion y la sabe enmarcar dentro
de las politicas empresariales (jefe)

Copia no controlada




= C.I. UNIBAN S A. Pagina 3 de 5
i GERENCIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES
va @ - —
0 PROTOCOLO DE PREVENCION DEL FUSARIUM | Version No. 01
lll'lllllll’l EN LAS INSTALACIONES PORTUARIAS

¢ Artesanias o elementos confeccionados con material vegetal de musaceas:
Estos ingresan como “suvenires” y representan un alto riesgo para introducir enfermedades a un pais
y/o region.

Nivel de riesgo de los visitantes-viajeros:

¢ Nivel 1: extranjeros y nacionales que hayan visitado paises y plantaciones de muséaceas en donde este
reportada la presencia de Foc R4T.

¢ Nivel 2: extranjeros y nacionales que hayan visitado paises y plantaciones de musaceas en los que NO
este reportada la presencia de Foc R4T.

¢ Nivel 3: Personas que trabajen en la actividad bananera y que no hayan salido recientemente de la zona
en la que realizan su labor. En caso de que se reporte la presencia de Foc R4T en una plantacion del
pais, el personal que labore entre fincas debera considerarse como de nivel 1 de riesgo.

Las personas nivel 1, 2 y 3 incluyen a empleados de las comercializadoras, representantes de companias

de agroquimicos, productores bananeros, inspectores de Compafias Certificadoras, investigadores,

trabajadores de la industria bananera, representantes de ONG, funcionarios de entidades oficiales y

cualquier persona que requiera ingresar a empresas o predios bananeros. Se sugiere ademas que el

ingreso a las areas productivas sea restringido al minimo necesario, de acuerdo a las actividades de la

finca/empresa.

Medidas preventivas:

e No ingrese al pais material vegetal de platano, banano y heliconias sin los permisos fitosanitarios
requeridos por el Instituto Colombiano Agropecuario (ICA).

e Evite ingresar al pais artesanias fabricadas con material de platano, banano y heliconias.

¢ No ingrese a fincas colombianas con la misma ropa, calzado, gorras, sombreros, mochilas u otros
objetos, que haya utilizado en visitas a fincas o empresas procesadoras y empacadoras de banano,
platano y heliconias en otros paises.

e Si va a visitar fincas y/o empresas procesadoras y empacadoras de banano, platano y heliconias en
Colombia, siga todos los pasos de desinfeccién y procedimientos de bioseguridad que le indiquen en
cada sitio.

¢ Inspeccione periddicamente sus plantaciones de banano, platano y heliconias, y reporte inmediatamente

al ICA si sospecha de la presencia de los sintomas, especialmente si su cultivo es de variedades
Cavendish.
Evite tomar muestras, movilizar material de propagacién y de suelo de sitios sospechosos.

CONTENIDO:

La mejor estrategia de manejo es la prevencion, que se logra con la implementacion de los protocolos de
bioseguridad; es decir, el conjunto de acciones encaminadas a evitar el movimiento del patégeno a zonas
libres de la enfermedad.

Una vez la enfermedad se manifiesta, el manejo se dirige a contenerla en el &rea inicial, evitando su
propagacion; por eso es importante que Uniban como compaiiia que interactia con los vehiculos que van a
las fincas de banano, se proteja de ingresar a sus instalaciones el Foc R4T y asi ayudar a que la
enfermedad no se propague en la region. Por tal motivo se considera realizar las siguientes actividades
como prevencion:

item | Responsable Actividad Descripcién Observaciones
Equipo de Investigacion del | Consulta de informacion técnica sobre | Entidades y procesos que
Gestion Integral Foc R4T la definicién, sintomas, propagaciéon a | nos han acompanado en
nivel nacional e internacional y el periodo de
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métodos de prevencion eficaces,
involucrando a las entidades
competentes como Augura y el ICA,
ademas de las compafiias cuyo sector
productivo son el banano. También se
involucran las areas de interés de
Uniban que cuentan con conocimiento
técnico y que son de interés para la
prevencion de la enfermedad.

investigacion:

Augura

Fyffes

BanaExport

Uniban: sanidad vegetal,
embarques,
contenedores, distribucion
logistica, depdsito de
aduanas.

2 Equipo de
Gestion Integral

Contextualizacio
n del Foc R4T

Socializacion con el equipo primario
de Logistica sobre la
contextualizacion: definicion,
sintomas, propagacion, antecedentes
y métodos de prevencion del Fusarium
en las plantaciones de banano

Esta socializacion se
plantea realizar con el
personal responsable de
las actividades principales
de las instalaciones
portuarias.

3 Equipo de
Gestion Integral

Elaboracion del
analisis de
riesgos

Con conocimiento de causa de las
implicaciones que tiene el Fusarium,
con el equipo primario de Logistica se
analizan los posibles riesgos de
contagio de las IP de la compaiiia,
teniendo en cuenta los medios de
propagacion y concurrencia de
vehiculos que transitan entre las
fincas bananeras de la zona de Uraba.
Por medio de este analisis se cre6 una
matriz de riesgos en el cual estan
descritas las implicaciones asociadas
las operaciones de Logistica y los
métodos de prevencion
correspondientes.

Las areas que se
relacionan directamente
son:

embarques, contenedores
y distribucion logistica

4 Direccion de Seleccion de los | Partiendo del analisis de riesgos Métodos que se pueden
Operaciones métodos de elaborado previamente, y de acuerdo | usar:
prevencion del |a los métodos de prevencion eficaces | Pediluvios
Foc R4T enlas | para el Fusarium, la Direccion de Rodiluvios
Instalaciones | Operaciones debera definir que Arcos de desinfeccion
Portuarias estrategias de prevencion se podrian | Limpieza manual de
implementar en las Instalaciones implementos.
Portuarias de Uniban.
5 Direccion de Implementaciéon | Luego de definir los métodos de
Operaciones de los métodos | prevencion, se movilizaran los
de prevencion de | diferentes recursos para la
Foc R4T implementacion de estos, sin afectar
las labores que ya se realizan en las
diferentes areas de las Instalaciones
Portuarias.
6 Equipo de Verificaciony | De manera periddica se realizaran
Gestion Integral control de los | verificaciones de los métodos de
métodos de prevencion, midiendo su aplicabilidad,
prevencion registros, disposicion final de los
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
. . Coordinadora de Gestion Integral FECHA DE
Analista de Gestion Integral . o Gerente de EDICION:
Jefe de Operaciones Logisticas
Jonathan Alexander Lépez | Beatriz Elena Salazar Arango Nombrg’ de quien conoce la
Hincapié Julian Santiago gperamon'y la sabe enmarcar _dentro
e las politicas empresariales (jefe)

Copia no controlada
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mejora.

residuos sin generar contaminacion o
contagio al medio ambiente e
identificar las oportunidades de

esta generando.

10 GLOSARIO:

ENLACES WEB REFERENCIADOS:
Son todos aquellos documentos virtuales que amplian el contexto y entendimiento del documento que se

Palabras claves que faciliten el entendimiento del contenido.

11 FORMATOS REFERENCIADOS:
Todos los formatos que se implementen en las actividades del procedimiento/instructivo.

12 DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
Instructivos, leyes, normas y demas referencias en las observaciones y condiciones generales.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Analista de Gestion Integral

Coordinadora de Gestion Integral
Jefe de Operaciones Logisticas

Gerente de

FECHA
EDICION:

DE

Jonathan Alexander
Hincapié

Lépez

Beatriz Elena Salazar Arango
Julian Santiago

Nombre de quien conoce Ila
operacion y la sabe enmarcar dentro
de las politicas empresariales (jefe)

Copia no controlada




Anexo 103 RECUPERACION, REPOSICION Y ANULACION DEL CARNE DE IDENTIFICACION

Instructivos
Sistema de Gestion PCIC; RSE; SG-SST; PBIP Version 1
Consecutivo
Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso [ Area genérica Administrativo
Proceso [/ Unidad organizativa Gestion Humana Seleccionar
Caracter Restringido No

Titulo
RECUPERACION, REPOSICION Y ANULACION DEL CARNE DE IDENTIFICACION

Objetivo

Establecer las normas y procedimientos para el adecuado uso y portacion del carné, que tiene por objeto ser el mecanismo de identificacion
personal de los empleados de la Compaifiia, por tanto es PERSONAL E INTRASFERIBLE.

Alcance

Este procedimiento aplica para todas los procesos de la Compaiiia.

Condiciones Generales

En el momento de finalizar la relacién laboral entre el empleado directo y la compahia, el empleado debera hacer la devolucion del carné.

Responsable

Es responsabilidad de las Jefaturas de Talento Humano y Seguridad y Proteccién, cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el presente
procedimiento. A su vez es responsabilidad del lider de cada proceso, velar por el cumplimiento de esta norma; y de los empleados cumplir
las disposiciones de la misma.

Contenido

1. METODOLOGIA:

1.1. Entrega del carné

La empresa suministrara al personal, un carné de identificacion, el cual debe portarse en un lugar visible, cumpliendo con los estandares de seguridad industrial, éste tendra
validez durante la vigencia del contrato.

El carné debera contener la siguiente informacion que acredite la identificacién de la persona:

Fotografia actualizada con fondo blanco.

Nombres completos y apellidos.

Cargo

Numero de documento de identidad (cédigo de barras)

Grupo sanguineo

El carné de identificacion es personal e intransferible y de uso obligatorio para todos los empleados de la Compaiiia, por lo que debera portarse para ingresar y permanecer a
las diferentes instalaciones de la empresa, en un lugar visible que facilite |a identificacion.

o0 a0 T

1.2. Reposicion del carné:

e Por robo o perdida: EI empleado entregara en Talento Humano la denuncia a través de la pagina web de la Policia Nacional; en un plazo maximo de 48 horas; quien se
encargara de reportado a Seguridad y Proteccién; y procedera con la reposicién.

Por deterioro debido al uso: El empleado debera reportarlo a Talento Humano; para que se solicite su reposicién. Debe hacer entrega de una fotografia actualizada para el
cambio, y cuando reciba el nuevo carné debera hacer entrega del anterior.
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e En caso de traslado o promocién: Talento Humano gestionara el cambio de carné con la nueva informacién del empleado, y le hara entrega del mismo en el momento en que se
le notifique la novedad y éste haga la devolucion del anterior carné.
e En caso de cambios en la fisionomia del empleado: En caso como, cirugias faciales, disminucién o aumento ostensible de peso, cicatrices o sefiales particulares, entre otras.

1.3. Anulacién del carné:

e Por Terminacién de Contrato:Independiente de la causal de terminacién de contrato, en el momento en que ésta se oficialice, el empleado debera hacer la devolucion del carné
a Talento Humano para la destruccién del documento.

Enlaces Web

Glosario

Documentos Referenciados
Descripcion Documentos Referenciados
Norma basc, Numeral 4.3.6, Estandar 3.9.

Formatos Asociados

[Tituto | [sistema de Gestion | [Macroproceso |
ENTREGA CARNE DE IDENTIFICACION BASC;ASME;GLOBALGAP Administrativo
BANANO;IFS;PCIC;FAIR
' TRADE;GMP;HACCP;GRAN

CONSUMIDOR;LICENCIA
EDS;RSE;PBIP;C-TPAT;GESTION POR
PROCESOS;OHSAS  18000;GLOBALGAP|
PINA;SG-SST

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que Elaboran AUXILIAR TALENTO HUMANO Nombre Maria L Quinchia Ospina/URABA/UNIBAN
Némina

Personas que Elaboran Nombre

Temporales

Personas que Revisan COORDINADOR TALENTO HUMANO (U) Nombre Paula Andrea Gallon Herrera/URABA/UNIBAN
Némina

Personas que Revisan Nombre

Temporales

Personas que Aprueban JEFE DE SEGURIDAD Nombre Jesus A Delgado Sandoval/URABA/UNIBAN



Anexo 104 EMISION, ENTREGA, REPOSICION Y USO DE CARNE CORPORATIVO

Instructivos
Sistema de Gestion OEA,; PBIP; BASC Version 2
Consecutivo
Estado En revision
Compaiiia UNIBAN Macroproceso | Area Direccion Desarrollo Organizacional
genérica (Vig)
Proceso / Unidad Servicios A Empleados Y Subproceso /
organizativa Administrativos (Vig) Dependencia
Caracter Restringido No

Titulo
EMISION, ENTREGA, REPOSICION Y USO DE CARNE CORPORATIVO

Objetivo

Implementar los lineamientos para el control, la entrega, la devolucién, el cambio y pérdida del carné corporativo para colaboradores y
definir las normas y procedimientos para su adecuado porte y uso.

Alcance
Colaboradores en todas las sedes de la Compafiia de C.I. Uniban S.A.

Contenido
DEFINICIONES

« Colaborador o empleado: persona que interactda en todo proceso donde se involucre el trabajo individual o en equipo y que recibe a

cambio una remuneracion.

Anulacién:proceso de destruccion del carné del colaborador en el momento de su retiro o por reposicion.

Aspirante:persona que aspira a ocupar una vacante de la compafiia.

Cambio:solicitud del colaborador de un nuevo carné por reposicion, robo, perdida, deterioro o actualizacién de informacion personal.

Carné:documento oficial que acredita la identidad de una persona y en que constan el nombre, la fotografia y otra informacion y que

sirve para identificar su relacién con la compafia o la facultad para ejercer sus actividades laborales.

o Colaborador:Se considera colaborador a toda persona que posee contrato directo con C.1. Uniban (incluye practicantes). Se excluyen
temporales y contratistas. La vigencia del carné sera durante el tiempo que el colaborador esté vinculado a la empresa y debera
devolverlo en el momento de su retiro.

« Control:acuerdo de servicios para porte y uso adecuado del carné. Cualquier falta disciplinaria al respecto sera sancionada conforme

al reglamento interno de trabajo.

Deterioro: disminucion, pérdida o desgaste de la calidad en la imagen, firmeza y textura.

Devolucion:accion en la cual el carné es devuelto por el colaborador al término de la relacion laboral y se debe presentar una

destruccion.

Emision:proceso por el cual se pone en circulacion el carné de identificacion.

Entrega:proceso en el cual se realiza la entrega fisica del carné al colaborador, para lo cual se debe diligenciar el formato de entrega,

especificando el responsable y fecha de la entrega.

o Perdida:evento que se puede dar por descuido o hurto.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES

NORMATIVIDAD VIGENTE: OEA, Cddigo PBIP, Norma BASC.

La Compaiiia expide a sus colaboradores un carné como mecanismo de identificacién personal de los colaboradores de la Compaiia, por lo
tanto es personal e intransferible, por lo que debera portarse en un lugar visible que facilite la identificacién, al momento de ingresar y

permanecer en las instalaciones de la empresa.

El carné debe contener la siguiente informacién que acredite la identificacion de la persona:
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a. Fotografia con fondo blanco.

b. Nombres completos y apellidos.

c. Numero de documento de identidad.
d. Grupo sanguineo.

Ademas debe contener la siguiente informacién corporativa:

Logo de la compaiiia.
Instrucciones de recuperacion.
Teléfonos corporativos.
Numero de la linea segura.
Cadigo de barras.

Pao0oTW®

Este procedimiento aplica desde la emision del carné, cubriendo la entrega, control, reposicién, devolucién y anulacion.

CONTROL.: El auxiliar de Desarrollo Organizacional tiene la responsabilidad de activar la emisiéon del carné ante el proveedor, con quien se
tiene un acuerdo de servicios sobre la elaboraciéon de carné, en el cual se expresa que solo se podra autorizar la elaboracién por los
colaboradores indicados anteriormente. Esta notificacion se realiza por medio de email con copia a la Coordinadora de Desarrollo
Organizacional, bien sea por el ingreso de un nuevo colaborador o por reposicion y/o cambio.

Adicionalmente la Coordinadora de Desarrollo Organizacional efectua la revision de los carné facturados vs los elaborados.

ENTREGA: La entrega del carné se realiza por parte del area de Desarrollo Organizacional al colaborador y queda registrada en el Formato
“Entrega carné de identificacion”, registro que reposaréa en la hoja de vida de cada colaborador. Este seré entregado con cordén institucional,
brazalete o demas accesorios que sea utilizado para su porte visible. La divulgacion y sensibilizacion del porte del carné se realizara al
momento de la induccién corporativa.

DEVOLUCION Y ANULACION:

Por Terminacién de Contrato: Independiente de la causal de terminacién de contrato, en el momento en que ésta se oficialice, el colaborador
debera hacer la devolucion del carné al area de Servicios a Empleados y Administrativos para la anulacion del documento y de inmediato
informara a través de un correo electronico al area de Seguridad y Proteccion sobre el retiro de dicha persona.

En el momento en que el area de Servicios a Empleados y Administrativos hace la recepcion del carné, éste sera perforado y archivado
hasta el momento de la “reunién con Seguridad y Proteccion para destruccion de carné”, donde se procedera con la destruccion de los carné
dejando registro en un Acta firmada por un representante de Seguridad y Proteccion, la Auxiliar y un representante del area de Servicios a
Empleados y Administrativos. La formalizacién de la destruccion de los carnés se deja en el Acta de Destruccion las cuales son conservadas
en el CAD.

CAMBIO Y PERDIDA
Se da por los siguientes motivos y se procedera asi:
o Por robo o pérdida: El colaborador entrega al area de Servicios a empleados y administrativos la denuncia elaborada en la pagina WEB
de la Policia Nacional, quien a su vez, se encarga de reportarlo a Seguridad y Proteccion; y procedera con la reposicion.

o Por deterioro debido al uso: El colaborador debera reportarlo a Desarrollo Organizacional; para que se solicite su reposicién. Cuando el
colaborador reciba el nuevo carné debera hacer entrega del anterior.

DESCRIPCION DEL PROCESO

[ ITEM \ ACTIVIDAD | RESPONSABLE | REGISTRO |
\ EMISION Y ENTREGA \

1 Recibir email de notificacion del| Auxiliar / Analista| Correo

nuevo ingreso del colaborador de Desarrollo | electronico
Organizacional

2 Solicitar los datos de| Auxiliar / Analista| Correo
identificacion  personal para| de Desarrollo | electronico,
proceder con la vinculacién.| Organizacional fotografia.
Véase procedimiento de
vinculacion del talento.

3 Enviar informaciéon requerida| Aspirante Correo
para el carné y la fotografia con electronico,
fondo blanco al encargado del| Auxiliar / Analista| fotografia
proceso de Desarrollo

Organizacional

4 Recibir la documentacion y| Auxiliar / Analista| Correo



validar su pertinencia de Desarrollo | electronico,
Organizacional fotografia
5 Elaborar solicitud de carné al| Auxiliar / Analista| Correo
proveedor y enviar por email de Desarrollo | electronico,
Organizacional fotografia
6 Elaborar y entregar el carné de| Proveedor.
acuerdo con las caracteristicas
técnicas de Uniban.
7 Recibir los carnés elaborados| Auxiliar / Analista| Validacién contra
por parte del proveedor y validar| de Desarrollo | el correo
datos basicos. Organizacional
emitido al
proveedor
8 Remitir al Auxiliar de seguridad y| Auxiliar / Analista| Correo
Proteccion para validar la lectura| de Desarrollo | electronico
del cédigo de barras. Organizacional
9 Validar los cédigos de barras de| Auxiliar de
los carnés Seguridad y
Proteccion.
e Si  estd correcto, se
devuelve al Auxiliar de
D.O. para entrega al
colaborador.
e Si presenta
inconsistencias, Se notifica
la Auxiliar D.O. para su
correccion.
10 Recibir la respuesta de la| Auxiliar / Analista| Correo
validacion por parte del Auxiliar| de Desarrollo | electronico
Seguridad y Proteccion. Organizacional
11 Realizar la entrega al| Auxiliar / Analista | Registro de
Colaborador, bien sea| de Desarrollo “Entrega  carné
personalmente o dentro de la| Organizacional 9
reunioén de induccion. de identificacion”
12 Diligenciar y firmar formato de| Colaborador. Registro de
entrega de carné. “Entrega carné
de identificacion”
13 Archivar el formato de entrega| Auxiliar / Analista| Hoja de vida
en la Hoja de Vida. de Desarrollo
Organizacional
\ REPOSICION
1 Notificar a D.O. solicitud de| Colaborador. En caso de
nuevo carné por pérdida, hurto, pérdida o hurto
deterioro o desactualizacion. Auxiliar / Analista| presenta
de Desarrollo | certificado de
Por pérdida y/o hurto para| Organizacional denuncia y en
reponer el carné debe interponer caso de
la perdida ante la autoridad reposicion
competente y entregar copia de presenta el
la denuncia a D.O. carné
deteriorado o
Para cambio del carné solo se desactualizado
requiere  enviar un  email
exponiendo el motivo del cambio
0 reposicion.
2 Continuar con la actividad del| Auxiliar / Analista
punto 5, del procedimiento de| de Desarrollo
“emision y entrega”. Organizacional

Enlaces Web

Glosario




Documentos Referenciados
Descripcion Documentos Referenciados

Norma basc, Numeral 4.3.6, Estandar 3.9.
Otros

- Formato “Entrega carné de identificacion”
- Acta de destruccién de carné.

- Denuncia ante la autoridad competente.

Formatos Asociados

[Titulo | [Sistema de Gestién

| [Macroproceso |

ENTREGA CARNE DE IDENTIFICACION BASC;ASME;GLOBALGAP
BANANO;IFS;PCIC;FAIR
'TRADE;GMP;HACCP;GRAN
CONSUMIDOR;LICENCIA
EDS;RSE;PBIP;C-TPAT;GESTION

PINA;SG-SST

PROCESOS;OHSAS  18000;GLOBALGAP

Administrativo

POR

Descripcion Formatos Asociados

Anexos

Personas que Elaboran  ANALISTA DESARROLLO ORGANIZACIONAL  Nombre
Némina

Personas que Elaboran

Temporales

Personas que Revisan COORDINADOR DESARROLLO Nombre
ORGANIZACIONAL

Noémina

Personas que Revisan Nombre

Temporales

Personas que GERENTE DE SERVICIOS AL EMPLEADO Y Nombre

Aprueban ADMIN

Juan Pablo Cadavid Cadavid/URABA/UNIBAN

Nombre

Ana Cecilia Granada Rios/URABA/UNIBAN

Carlos Mario Roldan
Martinez/MEDELLIN/UNIBAN



Anexo 105 PROTOCOLO DE ENTURNAMIENTO DE VEHICULOS

C.l. UNIBAN S.A.
DIRECCION DE OPERACIONES

Paginaldel

DISTRIBUCION LOGISTICA

Version No. 00

1 SISTEMAS DE GESTION:

Gestion por procesos.

2 OBJETIVO:

Describir el protocolo de enturnamiento de vehiculos de carga.

3  ALCANCE:

Este procedimiento aplica para los procesos de exportacion de mercancias por las Instalaciones Portuarias de

Nueva Colonia y Zungo.

4 CONDICIONES GENERALES:

e Todos los vehiculos que ingresan al puerto deben estar matriculados y registrados en nuestro sistema
SAP, para ello se aplica el procedimiento de inscripcion, clientes, proveedores o visitantes.
¢ Ver Condiciones para prestacién de servicio portuario.

5 RESPONSABLES:

¢ Direccion de Operaciones.

6 CONTENIDO

Asignacién de turno.

A todo vehiculo de carga que ingresa al puerto, se le asigna un turno de atencién, este turno se asigna por
orden de ingreso, el primer vehiculo de carga que se presente en porteria, posterior a la validacién de datos
de seguridad, se le asigna el turno 1 y se sigue con la misma metodologia con los vehiculos siguientes.

El lugar y puerta de descargue se define una vez se hallan validado los datos de la mercancia a entregar.

Para el parqueo de vehiculos pendientes por atencién, el puerto cuenta con:

o Zona de pre-enturnamiento: Cuenta con un area de 2500m2, con capacidad de albergar hasta 18
camiones tipo 3 y 10 camiones tipo 2s1. Esta area se utiliza toda vez que la zona de enturnamiento se
encuentre sin espacios para parqueo de vehiculos.

o Zona de enturnamiento: Cuenta con un area de 2800m?, divididos en la Zona A (2200m?) y la Zona B

(600m?2).

= Zona A: Espacio con capacidad para albergar hasta 11 camiones tipo 3s3 y 16 camiones tipo 3.

= Zona B: Espacio con capacidad para albergar hasta 15 camiones tipo 3.

7 FORMATOS Y DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
e Condiciones para prestacion de servicio portuario.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

= FECHA DE
JDL ABOGADA DDO EDICION:
Daniel Briones. Julian S. Echeverri. Santiago Gutiérrez 22/07/2020

Marcela Aristizabal

Copia no controlada
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Anexo 106 CODIGO DE ETICA C.I UNIBAN S.A
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https://unibancomco.sharepoint.com/:b:/r/sites/dwp/Documents/CODIGO-ETICA/DOCUMENTO%20DE%20ENLACES.pdf?csf=1&web=1&e=WavTmf
https://unibancomco.sharepoint.com/:b:/r/sites/dwp/Documents/CODIGO-ETICA/DOCUMENTO%20DE%20ENLACES.pdf?csf=1&web=1&e=WavTmf
























































































Anexo 107 ATENCION DE EMERGENCIAS POR DERRAMES DE COMBUSTIBLES, HIDROCARBUROS

Procedimientos
Sistema de Gestion SG-SST; NSGS Version 1

Consecutivo 2927

Estado Publicado
Compaiiia UNIBAN Macroproceso | Area Direccién Desarrollo

genérica Organizacional (Vig)

Proceso / Unidad Servicios A Empleados Y Subproceso | Seguridad Y Salud En El Trabajo
organizativa Administrativos (Vig) Dependencia (Vig)
Caracter Restringido No

Titulo

ATENCION DE EMERGENCIAS POR DERRAMES DE COMBUSTIBLES, HIDROCARBUROS, SUSTANCIAS NOCIVAS Y
POTENCIALMENTE PELIGROSAS

Objetivo

« Establecer los procedimientos necesarios para la preparacion y atencion de Contingencias antes, durante y después del evento, que
se puedan presentar en el despacho de combustibles, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosas y otras
situaciones.

* Prevenir los riesgos sobre la salud del personal, lesiones a terceros, dafios a las instalaciones y los recursos del medio ambiente, que
se puedan derivar de una posible Contingencia.

* Prevenir posibles Incendios y Explosiones

Alcance

Este procedimiento aplica en los procesos e instalaciones de Uraba y Santa Marta de C.l. UNIBAN S.A, donde se manipule
combustibles (gasolina, acpm), hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosas.

Condiciones Generales

La gasolina, el acpm y otros hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosas por inhalaciéon pueden producir dolor de
cabeza, nauseas, mareo, narcosis, irritacion de los ojos, nariz, trdquea y pulmones, depresion del sistema nervioso central. Por
ingestion puede resultar nocivo o fatal. En piel causa irritacion y resequedad, se absorbe por la piel. En ojos produce irritacién,
enrojecimiento y ardor. Es mortal para la vida acuatica y todo tipo de vida animal.

Este procedimiento de "ATENCION DE EMERGENCIAS POR DERRAMES DE COMBUSTIBLES, HIDROCARBUROS,
SUSTANCIAS NOCIVAS Y POTENCIALMENTE PELIGROSAS" aplica para las emergencias que se puedan atender con los recursos
propios de C.I. UNIBAN S.A. En caso de que la emergencia sobrepase la capacidad de respuesta de la compaiiia y que afecte la
vulnerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, los medios de subsistencia, la prestacion o los recursos ambientales,
causa dafios o perdidas humanas, materiales, econdmicas o ambientales, generando una alteracién intensa, grave y extendidas, en
las condiciones normales del funcionamiento de la sociedad, la compafiia adopta el "PLAN NACIONAL DE CONTINGENCIA FRENTE
A PERDIDAS DE CONTENCION DE HIDROCARBUROS Y OTRAS SUSTANCIAS PELIGROSA" segtn como lo dispone el decreto
1868 de 2021

Responsable

* Los encargados de la ejecucion del presente procedimiento son todos los trabajadores que participan del proceso, integrantes de la
Brigada de Emergencias y jefe de Mantenimiento Naval.

« El Jefe inmediato es directamente responsable de supervisar y controlar el estado de los equipos de extincion y de diligenciar el
reporte de la emergencia presentada.

» Seguridad y Salud en el Trabajo son responsables de la actualizacién y capacitacién del procedimiento, de la realizacion de
simulacros, ordenar la recarga de extintores y mantener actualizado el inventario de estos.

« Las Direcciones son responsables de asignar los recursos necesarios para asegurar la disponibilidad permanente de los equipos y
herramientas definidos en el plan de contingencias.

» Gestion integral es responsable de las comunicaciones y reportes a la autoridad ambiental, asi como de gestionar la disposicion final
de residuos generados por emergencia y coordinar el plan de recuperacioén en sitios afectados por hidrocarburos.

Contenido

1. METODOLOGIA
1.1. CONTINGENCIAS DE SEGURIDAD Y MEDIO AMBIENTE

El principal riesgo asociado con fugas y derrames de combustibles son los incendios y las explosiones. Los incendios se pueden evitar
mediante procedimientos de prevencion como almacenamiento apropiado de materiales combustibles, hidrocarburos, sustancias
nocivas y potencialmente peligrosos, la disposicion estratégica de suficiente numero de extintores, con personal debidamente
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entrenado en el manejo de éstos y establecimiento de medidas, orden y limpieza en todas las areas de trabajo.

Las Contingencias pueden ser dadas por derrames, fugas de gran Magnitud o por derrames Superficiales

1.1.1. Prevencion de la Contingencia:

Se prohibe estrictamente fumar en areas de almacenamiento de hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente
peligrosos

No usar por ninglin motivo velas o elementos que produzcan llamas.

Realizar inspecciones periddicas a instalaciones eléctricas, equipos, herramientas y materiales para controlar situaciones
de riesgo de incendio.

Seguir un plan de buen orden y limpieza.

Disposicion de residuos y desechos en recipientes, sefializados y demarcados. No sobre pasar la capacidad de éstos
recipientes y vaciarlos regularmente.

Evitar el suministro de combustible a automotores con el motor en marcha.
En areas de Almacenamiento de combustibles, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosa usar
bombillos que estén protegidos ya que el contacto directo con un bombillo descubierto puede encender el material

almacenado.

Verificar que después de abastecer el tanque de almacenamiento y /o los vehiculos los sistemas de acople y las llaves de
paso queden bien cerradas y sin fugas.

Verificar el estado de los empaques, valvulas, conexiones, mangueras, filtros, tanques y envases en la recepcion y
almacenamiento de combustibles, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosa.

Almacenamiento adecuado de hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosas.
Realizar mantenimiento predictivo a todas las instalaciones eléctricas

Evitar Almacenar sélidos combustibles como papel, recipientes plasticos, madera, conexiones o cajas de distribucion de
energia, cerca de tanques de almacenamiento de hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosas.

Mantener en buen estado de operacién los extintores.

Mantener los elementos para atencion de pequefios derrames (arena, recogedor y escoba para almacenamiento del
material contaminado).

Mantener personal capacitado en primeros auxilios, manejo de extintores y proceso de evacuacion.

1.1.2. Identificacion del problema:

Confirmar la fuga de combustible, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosos a través de:

- Inspeccién visual

1.2. ACCIONES DE EMERGENCIA A DESARROLLAR UNA VEZ CONFIRMADA LA FUGA O DERRAME:
1.2.1. Derrames de gran magnitud

Ante derrames de ACPM, producto de menor peligrosidad, se debe contener y recuperar el producto verificando que el area
esté libre de vapores explosivos. Se recomienda mantener la valvula de salida del dique de contencién cerrada, para que
en caso de presentarse fallas en el tanque de almacenamiento que provoquen un derrame considerable, el producto pueda
ser contenido dentro del dique hasta su recuperacion.

Si los derrames son de gasolina, la contencién puede ser extremadamente peligrosa por su flotabilidad en el agua y su
inflamabilidad. Como respuesta principal se deben contener los vapores cubriendo la superficie con espuma contra
incendios y dispersar el producto, luego se debe evitar que el derrame alcance ductos subterrdneos o cuerpos de agua
desplegando barreras con materiales absorbentes (arena), por tltimo permitir que el producto se evapore si no es posible
Su recuperacion.

Evacuar del area a las personas ajenas a la operacion, en contra de la direccion del viento, el personal evacuado se debe
reunir en el punto de encuentro mas seguro de acuerdo a la ubicacién del derrame o fuga.

Usar el equipo de proteccion personal para atencion de derrames.
Acordonar el area afectada, permitir el acceso solo a personal de apoyo entrenado.

Si el derrame se produjo sobre una superficie cubierta con material de construccion, se debe aplicar material absorbente
alrededor del derrame y recogerlo cuando el material lo absorba completamente.

Recoger el material absorbente contaminado, colocarlo en una bolsa plastica (cerrarla) y depositarlo en una caneca con
tapa rotulada “Material absorbente contaminado” para su disposicion en el sitio asignado por la compafia.

Informar el derrame inmediatamente al Jefe del area o a su encargado y a Gestion Integral.



Cerrar el tanque y suspender la distribucién de hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosas.

o En caso de fallas estructurales del tanque, desocuparlo y dejar fuera de servicio sus respectivos sistemas de conduccion y
distribucion.

Determinar hacia donde se dirige la fuga: ductos subterraneos, suelos, aguas subterraneas y/o superficiales.

e En caso de contaminacién de fuentes de agua o cuando la magnitud del derrame sobre pase la capacidad de control
existente, se debe notificar al jefe Inmediato, Gestion Integral, Seguridad y Salud en el Trabajo, la autoridad ambiental,
Proveedor del Combustible, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosa y a la comunidad.

Eliminar posibles fuentes de ignicion con el fin de prevenir explosiones o incendios.

Evitar fumar, operar interruptores, conectar o desconectar enchufes, cables de extension, entre otros.

Notificar a la Empresa de energia para cortar la electricidad, el corte debe hacerse a mas de 30 metros de la Zona de
riesgo.

Evitar la operacién de vehiculos.

« Se recomienda contar con un medidor de gases calibrado y en perfectas condiciones de funcionamiento que permita medir
de manera inmediata la concentracién de gases y vapores inflamables en los sitios donde fueron detectados. Si con base
en las medidas de LLI (Limite Inferior de Inflamabilidad), se determina riesgo de explosién todo el area debe ser evacuada
y realizar ventilacion forzada.

« Dar aviso a cuerpo Bomberos de la localidad para que esparzan espuma contra incendio y evitar asi un posible incendio.

1.2.2. Derrames Superficiales

En cualquier tipo de derrame se debe verificar el tipo de combustible, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente
peligrosa derramado.

Cuando hay sobrellenado de alguno de los tanques de la estacion se debe identificar cual es el tanque sobrellenado y cuales son
los surtidores que se abastecen de el:

« Suspender inmediatamente el flujo del combustible del carrotanque al tanque.
« Eliminar fuentes de ignicién hasta una distancia de por lo menos 30 metros del lugar del derrame.

« Acordonar el area afectada e impedir el acceso a personas ajenas.

Alistar extintores Multipropésito.

« Si el derrame se produjo sobre una superficie cubierta con material de construccion, se debe aplicar material absorbente
alrededor del derrame y recogerlo cuando el material lo absorba completamente.

« Recoger el material absorbente contaminado, colocarlo en una bolsa plastica (cerrarla) y depositarlo en una caneca con
tapa rotulada “Material absorbente contaminado” para su disposicién en centro de acopio respel.

« Ubicar barreras con material absorbente, para evitar que el producto fluya a alcantarillados.

o Descargar el combustible del tanque que esta sobrellenado en canecas portatiles a través del surtidor hasta lograr el nivel
adecuado del tanque, luego cerrar las canecas herméticamente, ubicarlas sobre estibas lejos de fuentes de ignicién y
gestionar devolucién de estas con el proveedor del combustible.

1.2.3. Acciones después de la Fuga o Derrame (Remediacién)
« Una vez recuperado el producto derramado, las superficies (paredes y pisos) deben ser lavadas para remover vapores,

producto libre y en solucién que puedan generar riesgo y hacer pasar las aguas de lavado por la trampa de grasas del
surtidor a la cual se le realiza inspeccién y mantenimiento periédicos.

Realizar limpieza de suelos y aguas que no pudieron limpiarse durante las tareas de Emergencia.

Analizar de manera detallada el reporte de la fuga.

1.2.3.1. Remover producto libre

La remocion del producto libre depende del volumen de la fuga y del tipo de combustible, hidrocarburos, sustancias nocivas
y potencialmente peligrosa. Algunos de los combustibles son volatiles (gasolina), esto es, que se evaporan facil y
rapidamente a temperatura ambiente; otros son no volatiles por lo cual deben ser recogidos o dispersados (diesel). La
remocioén puede ser por:

« Ventilacién: En esta situacion la remocién de vapores puede hacerse con equipo de ventilacién el cual debe ser a
prueba de explosiones. Si las cantidades de producto no son muy grandes la ventilacién puede usarse como
mecanismo para remover los combustibles especialmente cuando se detecta la presencia de vapores en tanques.

« Absorcion: Este mecanismo de remocion se utiliza en derrames para cantidades pequefias de producto libre de
combustibles volatiles y no volatiles. En este caso se puede emplear adsorbentes sintéticos, pafios, arena entre
otros para que el producto libre se adhiera a ellos y poder retirarlo de la zona de riesgo. Es muy importante ubicar
correctamente estos elementos después de la remocién de combustible ya que ellos pueden generar un foco de



emision de vapores que puede desencadenar otra contingencia.

» Valdeo: Se utiliza principalmente cuando el producto se ve confinado por alguna estructura que facilita su
recoleccion y posterior remocion. Este mecanismo se usa también cuando el combustible, hidrocarburos,
sustancias nocivas y potencialmente peligrosa se encuentra flotando sobre el agua.

1.2.4. Atencion de una Contingencia en suelos y fuentes de agua
« Ubicacion de la fuente de agua afectada (canal, acuifero) y/ suelo afectado.
o I|dentificar el producto derramado.
« Informar a la comunidad y autoridad ambiental.

e Hacer contencion con material vegetal, arena o con material absorbente mientras se presentan los organismos de apoyo
con los materiales absorbentes requeridos y asuman el control completo en la atencién de la emergencia.

1.2.4.1. Evaluacién de riesgos y remediacion en sitios afectados por hidrocarburos

Se deben establecer los pasos basicos para la evaluacién de riesgos y acciones correctivas en sitios afectados por fugas o
derrames de combustibles

« Determinar la presencia de hidrocarburos en el suelo y agua.

« Determinar si se requieren trabajos de remediacion y el area afectada.

 Determinar el tipo de remediacién a emplear.

* Prevenir riesgos de incendio o explosion.

« Evitar que la pluma de agua se extienda y afecte el agua superficial o subterranea.

* Prevenir dafios a empleados, propiedades ajenas o al medio ambiente y riesgos a la salud humana.
* Prevenir dafios a flora y fauna.

» Seguimiento: Es responsabilidad del administrador de la estacion, adelantar los monitoreos y determinar la presencia de
hidrocarburos en suelos y/o aguas subterraneas que requieran de un proceso de remediacion.

1.2.4.2. Acciones a Desarrollar- Practicas Operativas en sitios afectados por hidrocarburos
Cuando exista sospecha de fuga, se deben seguir los siguientes pasos:

* Revisar los inventarios para determinar si hay faltantes superiores al 0,5% (con el ejecutivo de ventas).

* Revisar los formatos de control de inventarios para determinar de dénde provienen los faltantes.

» Una vez detectada la fuente de fuga, se suspende inmediatamente el servicio de dicho tanque o tuberia.
« Se aisla el area para evitar el acceso del publico.

« Evitar la acumulacién de gases.

« Bloquear la migracion de producto y/o vapores, ampliando la zona afectada.

» Determinar cudl fue el area afectada, realizando pozos de monitoreo de acuerdo con la pendiente del terreno y la pluma
de agua.

» Con la ayuda de equipos especiales (medidor de gases) medir el porcentaje de limite inferior de inflamabilidad en todos
los sitios donde puedan aflorar vapores de combustible, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosa.

» En todo lo posible se debe recuperar el producto derramado mediante los pozos de monitoreo construidos. De no ser
posible de detectar, se realiza un estudio hidrogeologico.

« Limpieza, se refiere solamente a la limpieza por contaminacién subterranea.
» Tomar acciones de caracter urgente.
« Efectuar reportes y documentar la situacion y las actividades a realizar.

» Adelantar las acciones correspondientes para evaluar la necesidad de remediacion, ésta evaluacion la debe realizar una
empresa que cuente con la certificacion para desarrollar dicha actividad, la cual debe realizarse de acuerdo a "La Guia de
Manejo Ambiental para Estaciones de Servicio" EST -5-3-12 pag. 135.

» Una vez concluida la necesidad de realizar una remediacion de suelos, se debera determinar el tipo de remediaciéon mas
adecuado para el caso particular.

» Se debe realizar monitoreos permanentemente con el fin de determinar la ocurrencia de una fuga o derrame y tomar
acciones inmediatas de mitigacién y correccion.

« Disposicion del producto recuperado: El producto recuperado debe separarse en una porcion de combustible y otra de
aguas-aceitosas. Después de la separacion, el agua debe tratarse con alguno de los métodos para el manejo de aguas
aceitosas. El combustible, hidrocarburos, sustancias nocivas y potencialmente peligrosa separado puede utilizarse como
material de menor calidad, dependiendo de sus caracteristicas.

1.2.5. Que hacer en caso de presentarse intoxicacién a causa de un derrame:

Mover al paciente al aire fresco y ponerlo en reposo, si estd en capacidad de prestarle los primeros auxilios actue, de lo contrario
avisar de inmediato al encargado del area para que proceda asi:

o Si el producto cae en alguna parte del cuerpo, quitarle la ropa y calzado contaminado y lavarlo con jabén y agua para
eliminar el producto que se pueda encontrar en el cuerpo del paciente, por lo menos durante 15 minutos.

« Si el producto le cae en los ojos, lavarlos con agua durante 15 minutos.

o Solicitar la remision al médico y enviar la etiqueta del producto o ficha de datos de seguridad.



1.2.6. Que hacer en caso de presentarse fuego a causa de un derrame:
Pueden presentarse incendios en los carrotanques de suministro, en las bocas de llenado del tanque o en el sutidor.

Avisar peligro o riesgo de incendio, ayuda a prevenirlo.

o Puede ser atendido directamente por la persona que lo detecta, aplicando la descarga de extintores, necesariamente
tendra que haber recibido capacitacion para tal fin.

o Suspender de inmediato el suministro de combustible.
o Llamar a los Bomberos.

Retirar los vehiculos.

« Si el conato es en el carrotanque este debe ser inmovilizado y operar los extintores necesarios si no puede ser controlado
se debe aplicar agua para enfriar la Cisterna.

« Apagar o des energizar equipos energizados hasta que los vapores se hayan dispersado.

o Evacuar a las personas del area contaminada en contra de la direccién del viento.

Alejar cualquier fuente de ignicién.
« Sino logra contener el fuego abandone el sitio.
1.2.7. Disposicion final de los desechos:

e Los residuos generados por la atencion de contingencias como el material absorbente contaminado, combustible
contaminado y natas de la trampa de grasas, deben almacenarse en canecas que estén en buen estado, protegidas de la
intemperie y debidamente marcadas de tal forma que no contaminen fuentes de agua, el suelo u otros elementos del
ambiente, hasta gestionar con empresas aprobadas por la autoridad competente para su disposicion ambientalmente
segura ya sea por incineracién y/o recuperacion

1.3. REPORTE DE LA FUGA

El operador o encargado de la estaciéon de servicio debe reportar las fugas que se presenten a Gestion Integral, para que sean
reportadas a la Corporacion ambiental. El reporte para la Corporacion debe incluir como minimo:

« Caracterizaciéon del sitio donde se almacenan combustibles, planos o esquemas de de localizacién, nimero de tanques y su
edad.

« Reporte de las acciones utilizadas para prevenir fugas, incluyendo los resultados de las ultimas pruebas de estanqueidad

realizadas.

Historia y reporte de derrames y/o fugas

Equipos y actividades a desarrollar para atender contingencias.

Descripcion detallada de la fuga (lugar, fecha, tipo de fuga, acciones de emergencias adelantadas).

Evaluacion preliminar de la fuga, volumen de combustible perdido, evaluacion de los resultados de las acciones de Emergencias.

1.3.1. Reporte de un derrame superficial
« Describir el porque y como se presenté el derrame.
o Explicar las acciones desarrolladas para mitigar la contingencia.
« Determinar si hubo control efectivo del derrame y si se afectaron zonas aledafas.
« Si el derrame de combustible es mayor a 50 galones se debe reportar igual que una Fuga.

e El reporte de derrames menores solo se hace al proveedor del combustible, hidrocarburos, sustancias nocivas y
potencialmente peligrosa

1.3.2. Investigacion de las Causas del Derrame.

Registrar toda la informacion sobre las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que sucedieron los hechos, la toma de
declaraciones de trabajadores, testigos o involucrados y cualquier otra informacién adicional sobre las causas que pudieran
originar el accidente, el prondstico y control al prondstico que arroje la investigacion, de alli se toman las medidas preventivas y
correctivas del caso.

SIMULACRO:

« Periddicamente se programan simulacros de Evacuacion

Seguridad y Salud en el Trabajo, coordina la actividad con la Brigada de Emergencias

Dar aviso previo a las personas claves de la Brigada y jefe del area respectiva.

El desarrollo de los simulacros se registra en los formatos del programa de emergencias: Formato No.1 Informe de
simulacro, Formato No. 2 Hoja de control y andlisis y Formato No. 3 Verificacion para la evacuacion.

o El jefe del area donde ocurra una emergencia debe elaborar un acta indicando sitio, descripcién del evento, sus causas,
hora, dafios, cuantia de los dafios y un resumen de la respuesta asumida.



1.4. EQUIPO Y HERRAMIENTAS

Equipos contra incendio, botiquin de primeros auxilios, camilla rigida, equipo para atencién de derrames (escoba, recogedor, material
absorbente, bolsas y canecas para depdsito de material contaminado).

Enlaces Web

Glosario

|Palabra

| [Definicion

|Conato de incendio

| |Fuego en su fase inicial, puede ser apagado con un extintor apropiado, antes que se convierta en un incendio.

Contingencias

Pueden ser de diferente indole, se destacan las de Seguridad Industrial y Proteccion Ambiental como Derrames y Fugas. En|
general las contingencias tienen tres etapas basicas: La identificacion del problema, el desarrollo del plan de Emergencia y el
reporte ante las autoridades y entidades pertinentes.

Derrames y fugas de gran magnitud

Requieren de un seguimiento posterior, en el cual se desarrollan tareas adicionales tendientes a mitigar, aliviar o remedial
impactos al medio ambiente.

Derrames

Es un vertimiento o escape superficial involuntario y momentaneo de hidrocarburos, sustancias quimicas o mercancias|
peligrosas que puede ser rapidamente detectado.

|Explosimetro

| |Es un detector que se utiliza para determinar concentraciones de mezclas que resulten explosivas.

Fuego Es la reaccién en cadena que se da de la combinacién de materiales combustibles (sdlidos, liquidos o gases) con el oxigeno|
(presente en el aire que respiramos) y el calor.
Fuga Es una pérdida de hidrocarburos no atribuible a un proceso fisico-quimico ni operativos normales, de dificil deteccién y que|

ocurre en periodos prolongados de tiempos.
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Anexo 108 Atencién derrames en cuerpos de agua

ATENCION DE DERRAME O FUGA DE PRODUCTOS QUIMICOS EN PROCESOS DE
DESCARGUE EN ZONA DE FONDEO Y TRANSPORTE EN CUERPOS DE AGUA

Version: 1 Fecha efectiva: 27/08/2013 Pagina:

FLUJIOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE

Coordinador de Operador
portuario o Supervisor de
embarque.

1. Se activa la sefal de la alarma ante un evento que origine un derrame,
fuga 6 caida de contenedor al agua (2 toques).

2. Punto de encuentro ubicado en proa del artefacto marino, alli se definira

i . Tripulacion
la accion a seguir.

3. K4 y/o central de monitoreo contintan con la cadena de
llamadas hacia el Comité de Emergencia y apoyo externo

Patron de remolcador

INICIO DERRAME EN DESCARGUE DE BUQUE HACIA PLANA
a. El supervisor de buque avisara al Patron de remolcador y a K4 usando

el canal 16 y comunicara sobre la caida de contenedor o derrame del

roducto quimico.
1. ACTIVAR SIRENA P g . . Coordinador de Operador
b. El patrén del remolcador evacuara al personal de la plana hacia un . .
. portuario o Supervisor de

artefacto marino seguro.

N |c. El patron de remolcaddor activa a la tripulacion MATPEL para la embarque.

2. DESPLAZARSE AL PUNTO DE atencion del derrame de producto.

ENCUENTRO . .
) d. El Patrén de remolcador lleva el kit de derrames que se encuentra en el
N bongo taller hacia la zona de emergencia.
. h e. Aplique los siguientes pasos en artefactos marinos y Cuerpos de agua”
3. DE AVISO INMEDIATAMENTE
DE LA SITUACION

4. CONTROL DE LA EMERGENCIA a. Detener la marcha de la motonave que remolca el convoy

J
[ ¥ N PASO 1. EN ARTEFACTOS MARINOS

b. Reconocer e identificar el producto derramado

c. Leer la hoja de seguridad del producto.
\L d. Utilizar los EPP descritos en la hoja de seguridad.

J
UERP e. Taponar el orificio o averia por donde se esta derramando el producto
UBERTA 0 bE solo si esta capacitado.
f. use el kit de derrames.

g.Recoger el material contaminado en recipientes destinados para este fin.
] h. Si hay lesionados, ubicarlos en un lugar seguro (a favor del viento) para

Patrén de remolcador

que reciban atencién por parte de los brigadistas.
RESIDUOS

PASU Z. CUERPUS DE AGUA
6. MONITOREAR EL AREA AFECTADA Si el derrame es en cuerpos de agua, repita los pasos anteriores y
U adicionalmente tenga en cuenta:

a.Si el producto es liquido y flota, hacer contencién con cordones
absorbentes, barreras inflables y/o artefactos navales que bloqueen el
\l, paso de la mancha.
b.Evaluar la aplicacién de dispersantes quimicos de acuerdo a la
sustancia, antes de aplicar se debe contar con la autorizacion de
Corpouraba.

[ 5. DISPOSICION FINAL DE LOS
[ 7. INVESTIGACION DEL EVENTO

Patrén de remolcador

FIN

5. La disposicion de los residuos se realizara de acuerdo al procedimiento
de Manejo Integral de Residuos de la Operacién Logistica, de C.I UNIBAN
S.A. Se gestionara con la empresa propietaria del producto la forma de
envio a gestores autorizados.

Pendiente: notificacion a la corporacion, plan de remediacion.

Gestion integral

6. Se realizara toma y analisis de muestras de agua para determinar DBO,
DQO, pH, ingredientes activos u otros parametros de acuerdo a las
recomendaciones de empresas especializadas. (Biochemical y Gestidn integral
Ecologistica). Se gestionara la recuperacion de areas costeras o fluviales
afectadas.

7. Se hace la investigacién de las posibles causas y efectos, haciendo las [Comité de emergencias,

racnantivine clinarannine i ranAamandaninnac Manarar infAarma acnaritn amnraca i1ieniaria dal nradiicta
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valorado y cuantificado. Asignar responsables y fecha de cumplimiento de |y experto.
las acciones correctivas.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

ANTES (PREVENTIVAS)

1. Tener disponible la hoja de seguridad del producto y conocer su contenido,

2. Conocer la consistencia del recipiente o del embalaje, su forma tamario y pictogramas.

3. Antes de iniciar el descargue revise que el recipiente (contenedor) se encuentre en buen estado y sin fugas,
diligencie la “lista de chequeo de revision del estado del contenedor en agua”

4. Reporte a su jefe inmediato toda fuga o derrame de sustancia quimica que identifique en el contenedor.

5. Se debe contar con material absorbente y recolector del material en caso de fuga y derrame.

6. Disponer de una zona de descontaminacion.

7. No camine dentro del materialderramado, evite la inhalacion de gases, humos y vapores. No piense que los gases o
vapores son menos daninos por la falta de olor, los gases y vapores inodoros pueden ser mas dafiinos.

DURANTE

1. Lea la hoja de seguridad del producto

2. Acérquese cuidadosamente a favor del viento

3. Asegure el lugar sin entrar al area afectada.

4. |Identifique los riesgos existentes.

5. Evalue la situacion considerando si hay fuego, derrame o fuga, cuales son las condiciones del clima, quién o qué
esta en riesgo.

6. Consiga ayuda, dé aviso segun el flujograma arriba descrito

7. Decida sobre la entrada al lugar, entre al area solamente cuando esté usando el equipo de proteccion
recomendado por la hoja de seguridad del producto

8. Rescate victimas hasta donde le sea posible, mantenga el control del lugar

DESPUES

. Descontaminar el personal que participé en el incidente y los materiales que fueron usados

. Realizar chequeo médico a personal que tuvo contacto directo con el producto quimico.

. Realizar inventario de recursos usados y reponerlos.

. Garantizar la adecuada disposicion de los residuos generados en la emergencia

. Realizar investigacién del evento dentro de los siguientes 2 dias habiles

. Generar informe escrito valorado y cuantificado. Asignar responsables y fecha de cumplimiento de las acciones
correctivas.

O WN -

Elaborado por: Revisado por: Diana Alcaraz Cartagena, Coordinadora
Gustavo Eliu Mejia G, Analista de Seguridad e |Diana Alcaraz Cartagena, Coordinadora [de Salud Ocupacional
Higiene Ocupacional. de Salud Ocupacional

. Copia: Controlada para uso interno o
Fecha de cambio: No reproducir Coadigo:
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Fecha efectiva: 2/12/2021

PASO A PASO RESPONSABLE ACTUAR OBSERVACIONES
Paso 1
Reporte de la
) 1. Reportar la emergencia control trafico maritimo y/o DPA,
emergencia Patrn informando la situacion por la cual debe realizar el zarpe de |[|El zarpe de emergencia puede ser por incendio, explosion y atentados
emergencia desde muelle o desde la zona de fondeo en terroristas, que ocurra en muelle y en zona de fondeo en buque
buque.
Paso 2 Remitirse al procedimiento de navegacion
A la orden del capitan debe apoyar en el cuarto de maquinas
Zarpe de Maquinista e P Poy P d
. para verificaciones de estado de la maquina.
emergencia
) By ) ) o Remitirse al procedimiento de navegacion
Tripulacién Permanecer bajo cubierta, hasta nueva orden del capitan. - L
Utilizar los elementos de proteccién personal y salvamento
Paso 3 El jefe inmediato, determinara si la tripulacién se envia a sus lugares de
Jefe de Operaciones ||Se mantiene comunicacion permanente con la tripulaciony  |residecia dependiendo de la emergencia.
Logistica, Coordinador [[en cuanto sea posible se gestionan y trasladan los recursos
y Supervisor de necesarios para evacuar la tripulacién hacia un punto seguro,
Transporte Maritimo y |len este caso, si el remolcador esta abarloado a un buque o
Fluvial (DPA), Contol delfen zona fondeo, dirigirlos hacia la IP Nueva Colonia. Si la
Trafico Maritimo,  |jtripulacion se encuentran en la IP de Nueva Coloniay la
Comité de emergencia ocurre en dicha IP, dirigirlos hacia la IP Zungo. Si
Emergencias, Oficial de||la tripulacién se encuentra en la IP Zungo y la emergencia
Seguridad y Proteccion|focurre en dicha IP, dirigirlos hacia la IP de Nueva Colonia.
Paso 4 Realizar el reporte de la emergencia notificando al drea de Dejar registro en el formato de reporte e investigacion de emergencias y
. Seguridad y Salud en el Trabajo. En caso de que alguno de los|[accidentes e incidentes operacionales.
Registro e

investigacion de la
emergencia y/o
accidente de
trabajo.

Tripulaciéon, Control de
Tréafico Maritimo y
Coordinadory
Supervisor de
Transporte Maritimo y
Fluvial, Jefe de
Seguridad y Proteccion

tripulantes hayan sufrido lesiones se debera realizar el
reporte del accidente de trabajo ante la ARL.

Coordinar la investigacion del evento y definir las acciones
correctivas a implementar.

Realizar seguimiento a la implementacion de las acciones
correctivas.

Elaborado por:
Jorly Murillo Cano - Analista de
SST

Revisado por:

Maria Daniela Montes - Analista de Instruccién y Entrenamiento

Aprobado por:
Julian Santiago Echeverri, jefe Operaciones Logistica
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SISTEMAS DE GESTION:

NSGS

OBJETIVO:

Dar a conocer las buenas practicas durante la navegaciéon en los canales de Nueva
Colonia, |I.P Zungo, rio Leon y zona de fondeo, con el fin de efectuar las operaciones de
forma segura, garantizando la seguridad de la navegacion, salvaguardando la vida
humana evitando dafnos a los equipos y al medio ambiente.

ALCANCE:

Describir las normas establecidas por la compania y el RIPA (Reglamento Internacional
para Prevenir Abordajes), que deben cumplir los Capitanes de la nave al mando de convoy
y de embarcaciones menores de C.l. Uniban S.A. que hacen transito entre las
instalaciones portuarias de zungo embarcadero y nueva colonia , rio leén y afluentes y en
zonas de fondeo de bahia Colombia.

3 CONDICIONES GENERALES:

e Este procedimiento estda basado en las especificaciones descritas en el RIPA
(Reglamento Internacional para Prevenir Abordajes).

e Para la navegacion en el rio leén y sus afluentes, se recomienda que el convoy a
transportar debe ser de 180 metros de eslora, incluyendo la eslora del remolcador y la
longitud del cabo de remolque, ya que la maniobrabilidad en el rio y afluentes es muy
restringida.

e Todas las tripulaciones deben aplicar las instrucciones aqui descritas.

e Los nudos usados para conformar el convoy se relacionan en el Manual de Nudos.

e En caso de presentarse alguna novedad o emergencia, tales como incidentes o
accidentes operacionales durante la navegacion, el capitan de la nave o motorista
deberan realizar reporte, informe y analisis de la novedad presentada, dejando registro
en el formato de Registro e Investigacion de Incidentes, Accidentes y Emergencias.

4 RESPONSABLES:

Las tripulaciones de los remolcadores estan conformadas por: Capitan, Maquinista.
Las tripulaciones de las lanchas estan conformadas por: Marineros motorista y en algunos
casos se tiene un ayudante.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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5 PROCEDIMIENTO:

Durante la navegacion y siempre que se esté a bordo de los equipos marinos de C.l. Uniban
S.A. se deben seguir las siguientes indicaciones:

Reglas de Rumbo y Gobierno

1. Las tripulaciones navegaran en todo momento a una velocidad segura, que le permita
ejecutar las maniobra de forma eficaz y segura para evitar eventualidades, asi como
también, detenerse a una distancia minima de seguridad acorde a las circunstancias y
condiciones del momento. Asi mismo, al divisar una embarcacion menor (lanchas,
chalupas, botes de pesca, dragas, entre otros) debe disminuir la velocidad de manera
que el oleaje que se origina por su desplazamiento sea el minimo y/o no afecte la
integridad o estabilidad de la otra embarcacion o de la rivera habitada.

a.

Para las embarcaciones menores (lanchas), la velocidad recomendada en los
canales artificiales es de 7 kn (nudos), proporcional a 2.500 rpm (revoluciones
por minuto). Mientras que en el rio Ledn la velocidad recomendada es de 20
kn, proporcional a 5.000 rpm.

Para las naves de posicionamiento, la velocidad recomendada sin convoy en
los canales artificiales es 3.2 kn, proporcional a 1.000 rpm. Mientras que en el
rio Ledn la velocidad recomendada 4.3 kn, proporcional a 1.700 rpm.

Para las naves de arrastre, la velocidad recomendada sin convoy en los
canales artificiales 3.2 kn, proporcional a 800 rpm. Mientras que en el rio Ledn
la velocidad recomendada es 7 kn, proporcional a 1.500 rpm.

Se debe tener especial atencion en la “Y” de la entrada al canal de Nueva
Colonia, ya que es una zona de constante sedimentacion, para entrar y salir
del canal se debe navegar a la minima velocidad, sin perder gobierno del
convoy Yy que la tripulacion esté atenta a la maniobra de ingreso y salida de
este canal

Aproximaciones a canales:

Consiste en acercar la embarcacién a un canal, instalacién portuaria o
artefacto naval de manera segura y controlada, previendo los momentos y
distancias para continuar con la maniobra.

Para efectuar esta maniobra deben considerarse:

e Condiciones meteomarinas (direccion del viento, altura de
las olas, intensidad y direccion de la corriente)

e Trafico en el area

¢ Velocidad de aproximacion.

¢ Distancia al punto de atraque

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
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e Disponibilidad de elementos de defensa y amarre
e Alistamiento para maniobras de emergencia (fondeo o
parada de emergencia).

Ca

Funciones por cargo:

pitan:

Reportar tiempo estimado de ingreso a canal.

Verificar condiciones meteomarinas

Guiar la embarcacion de acuerdo a los rumbos de aproximacion
teniendo en consideracion la navegacion en aguas restringidas.
Verificar constantemente obstaculos a la maniobra (fondo, derivaciones
peligrosas, embarcaciones menores, artes de pesca)

Permanecer bajo el control de la motonave durante la maniobra de
aproximacion

Garantizar la disponibilidad de los equipos y elementos de fondeo en
caso de emergencia

Marinos:

2. Cada tripulacién

Alistar los equipos y elementos de fondeo para los casos de
emergencia

Alistar los elementos de amarre (cabos, defensas) para continuar
con la maniobra de atraque

Ocupar los puestos de maniobra

Advertir al Capitan de embarcaciones menores u obstaculos visibles
(fondo, riscos, elementos flotantes, artes de pesca) durante la
aproximacion.

hara uso de todos los medios que disponga y que sean apropiados a

las circunstancias de momento para determinar si existe el riesgo de abordaje, en caso
de duda, se considerara que el riesgo existe. La maniobra que se efectue para evitar
abordaje sera tal que permita que el convoy pase a una distancia segura del otro, no sin
antes haber tenido una comunicacién clara con el otro convoy, ya sea via radio VHF o

celular.

3. Para la navegacion en el rio lebn se recomienda mantener el rumbo por el centro del

canal artificial y

del rio, cuando se aproxime otra embarcacién, ambas deben mantener

rumbo al costado de estribor; se debe tener en cuenta los bajos del rio, las
embarcaciones menores, la infraestructura en las riveras del rio, entre otros. Asi mismo
se establece que la prioridad la tiene el convoy que viene navegando rio abajo.

4. La embarcacion

gue se aproximen a un recodo o zona de paso angosto, en donde no

puedan ver otras embarcaciones, navegaran alerta, a minimas revoluciones y con
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precaucion, realizara una pitada prolongada y en las horas de la noche debera dirigir la
luz de su reflector de busqueda en la direccion del recodo o el peligro. Asi mismo, en
caso de identificar la nave que se aproxima debe establecer comunicaciéon VHF y definir
la maniobra para evitar el abordaje. Por ejemplo, esperar en una recta hasta que pase
el que esté mas préximo o lleve la prioridad para tomar el recodo.

5. Toda embarcacion que alcance a otra se mantendra apartado de la derrota del convoy

alcanzado, debera establecer comunicacion via radio VHF, para acordar con la otra
embarcacioén, la maniobra de paso al convoy alcanzado y éste debera reducir la marcha
permitiendo el paso seguro por su costado de babor del convoy que lo alcanzé.

6. Cuando dos convoyes naveguen en situacion de rumbos opuestos con riesgo de

abordaje, cada uno de ellos caera a estribor de forma que pase por la banda de babor
del otro. En caso que la condicion de navegabilidad del rio no permita el paso
simultaneo de los convoyes se debera establecer comunicacion VHF entre los
involucrados para concretar la maniobra segura. Si no es posible establecer
comunicacion con el otro convoy, debe detener la marcha y mantener el convoy a
margen de estribor, teniendo en cuenta que la prioridad del paso es del convoy que
viene bajando. De no ser asi informar la situacion a Control Trafico Maritimo y Fluvial y
esperar instrucciones.

7. Cuando dos convoyes se crucen con riesgo de abordaje, el convoy que tenga al otro por

su costado de estribor se mantendra apartado de la derrota de este otro. Todo convoy
que esté obligado a mantenerse apartado de la derrota del otro, maniobrara con
anticipacién suficiente y de forma decidida para quedar a una distancia segura del otro
convoy. Cuando un convoy deba mantenerse apartado de la derrota del otro, este ultimo
mantendra su rumbo y velocidad, no obstante debe actuar para evitar el abordaje con
Su propia maniobra.

8. Para la navegacién en la desembocadura del rio Leén a Bahia Colombia, conocido

comunmente como “LA BARRA”, tener en cuenta la direccion predominante del viento,
es decir, si hay predominancia Norte o Noroeste (Brisa) debe suponer que las boyas de
senalizacion estan corridas hacia la parte mas profunda del canal navegable lo cual
indica que disminuira la distancia paralela entre el convoy y las boyas. Caso diferente
cuando predomina el viento en direccion Sur o Sureste (Viento) donde aumentara la
distancia paralela de las boyas de senalizacién hasta el convoy.

9. En caso de aproximacion a la entrada del canal de acceso al rio ledn con el convoy muy

hacia el sur, se debe realizar maniobra para recuperar el rumbo del convoy antes de
intentar ingresar a la barra, para evitar dafios los faros boyas, encallamientos u otro tipo
de emergencias.

10.En las zonas criticas por sedimentacion del rio ledn, (salidas de los canales internos
Zungo y Nueva Colonia, desembocadura de rio Apartadé y Riogrande, La Barra), al
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navegar por estas zonas, la tripulacién debe estar alerta a posibles encallamientos o un
posible naufragio.

Para condiciones maritimas adversas, comunmente presentes en época de verano (Enero-
Abril), se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Los Capitanes de la nave deberan consultar prondsticos de tiempo y darlo a conocer a
su tripulacion con el propésito de determinar las condiciones maritimas con la estacion
de control de Trafico Maritimo de Turbo, la cual se contacta via radio VHF canal 16 o
celular: 3106339791.

2. Verificar la informacion del pronostico del tiempo donde se describe: nivel del rio, altura
de las olas en la bahia, direccién y velocidad del viento, esta informaciéon se le comparte
diaria mente en el grupo de whatsapp capitanes de C.I Uniban

3. Verificacion de estanqueidad de artefactos navales, asegurar manhols, escotillas y
demas accesos sobre cubierta.

4. Antes de salir de los embarcaderos de Zungo y Nueva Colonia, se deben verificar las
amarras del convoy.

5. Dar aviso a oficina de Control Trafico y Maritimo y Fluvial al zarpe y al arribo de las
instalaciones portuarias y a fondeo, se recomienta dar aviso durantre el transito por el rio
en las zonas de riesgo.

GUARDIA DE NAVEGACION

El objetivo principal de la guardia de navegacion es mantener en todo momento la seguridad de
la vida humana, del medio ambiente y de la nave o convoy durante la operacion.

El Capitan remolcador establece la composicion y la duracién de las guardias de navegacion,
tanto para Maquinista como para los Marinos, cabe resaltar que la responsabilidad del capitan
es indelegable durante los turnos de navegacion.

La estructura de la guardia sera funcional, respondera a los requerimientos operacionales
durante la navegacion, estando fondeados o en muelle.

Periddicamente la tripulacién verificara las condiciones del equipo, lo cual quedara consignado
en Bitacora tanto de Maquinas como de Puente de mando.

El Capitan de la nave debera registrar en la bitdcora como se realizé la distribucion de
guardias.
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6 GLOSARIO:
e Convoy: Conjunto formado por el amarre de dos o mas artefactos navales y unidades de

e Abordaje o abordar: Acercarse un equipo a otro hasta tocarlo, de forma voluntaria o por

arrastre de carga flotante.

accidente.

e Derrota: Es la trayectoria seguida por una nave o convoy.
e Vuelta Encontrada: Situacion en la cual dos buques navegan con rumbos opuestos, con

riesgo de abordaje.

7 DOCUMENTOS REFERENCIADOS:

¢ Reglamento internacional para prevenir abordajes de 1972, edicion refundida 2003

RIPA, publicado por la organizacion maritima internacional.

8 ANEXOS: IMAGENES DE REFERENCIA

Foto 1.
Foto 2.
Foto 3.

Poligonal area de navegacion fluvial Rio Ledn gremio Bananero.
Curvaen km 7,5. =>“Curva de la salida”
Detalles en curva de la salida.

Foto 4. Curvaenkm 6. - “Curva de la caponera”

Foto 5.

Detalles en curva de la caponera.

Foto 6. Curva en km 4,2. - “Curva de puerto Girén”

Foto 7.

Detalles en curva de puerto Girén.

Foto 8. Curvaenkm 2. - “Curva de la ganaderia”

Foto 9.

Detalles en curva de la ganaderia.

Foto 10. Detalles PELIGRO en la 'Y de Colonia.
Foto 11. Curva en km 0,8. = “Curva de la bodega”. Detalles.
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Poligonal area de navegacion
fluvial Rio Ledn gremio Bananero

“curva dela
bodega”

D

“curva de
Guadalupe”
“curva dela ﬁ

ganaderia?.
PELIGRO

“curva de
Puerto Girdn”

“curva la

caponera

“curva de

la salida”
=

Foto 1. Poligonal area de navegacion fluvial Rio Ledn gremio Bananero
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Foto 2. Curva en km 7,5.2“Curva de la salida”
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RiO Abajo

mmmm - 70na de encallamiento

Foto 3. Detalles en curva de la salida
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Foto 4. Curva en km 6.~ “Curva de la caponera’
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I - Zona de
encallamiento

Foto 5. Detalles en curva de la caponera

Foto 6. Curva en km 4,2.>“Curva de puerto Giron”
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Foto 7. Detalles en curva de puerto Girén

Foto 8. Curva en km 2.2 “Curva de la ganaderia”
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Foto 9. Detalles en curva de la ganaderia
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Foto 11. Curva en km 0,8.-> “Curva de la bodega’. Detalles
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