GESTION DE SOSTENIBILIDAD
PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIAR Y REGISTRAR INVENTARIOS

DE MATERIALES PELIGROSOS O P/ \ I N SA

CODIGO: GSS-PR-012 VERSION: 1.0

1. OBJETIVO

Definir el proceso para diligenciar y registrar el inventario materiales peligrosos por parte de los
tenedores de espacio y contratistas que almacenen y/o usan materiales peligrosos dentro del
area concesionada del aeropuerto internacional El Dorado Luis Carlos Galan Sarmiento.

2. AREAS DE APLICACION Y/O ALCANCE

Este procedimiento debe ser conocido y aplicado por el personal de Opain, tenedores de
espacio, contratistas o subcontratistas, que en su actividad econémica almacenen o manejen
materiales peligrosos dentro del &rea concesionada del aeropuerto internacional El Dorado Luis
Carlos Galan Sarmiento.

Inicia identificando las areas de tenedores de espacio y contratistas que manejan o almacenan
materiales peligrosos y finaliza con la verificacion de la actualizacion de los inventarios de
materiales peligrosos.

3. TERMINOS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

e Area concesionada: Se refiere a la totalidad del Aeropuerto Internacional ElI Dorado, con la
Unica excepcion del Area no concesionada. Dentro del Area concesionada se incluyen, entre
otros, los Terminales de Pasajeros, Los Terminales de Carga, las areas Antigua y Nueva de
Aviacion Genera, la Torre Administrativa de Aerocivil, el Almacén de Aerocivil, el Edificio de
la Secretaria de Sistemas Operacionales de Aerocivil y la torre de control, los cuales le son
entregadas al concesionario para su administracion, operacion, mantenimiento,
modernizacién y expansion y explotacion comercial en los términos previstos del presente
contrato de concesion. contrato No. 6000169 OK del 12 de septiembre de 2006.

e Area: Espacio determinado, alinderado y asignado mediante contrato establecido entre
OPAIN S.A y/o UAEAC (Aerocivil) con un Tenedor de Espacio.

e Envase: Recipiente destinado a contener productos hasta su consumo final. pecreto 1079 de 2015.

e Fichas de datos de sequridad (FDS): La FDS deberia proporcionar informacién completa
sobre una sustancia o mezcla con miras al control y reglamentacién de su utilizacion en el
lugar de trabajo. Tanto empresarios como trabajadores la utilizan como fuente de
informacion sobre peligros, incluidos aquéllos para el medio ambiente, y sobre las medidas
de seguridad correspondientes. Esta informacion también sirve de referencia para la gestion
de los productos quimicos en el lugar de trabajo, permite desarrollar un programa activo de
medidas de proteccion al trabajador y considerar cualquier medida que pueda ser necesaria

proteger el medio ambiente. sistema Globalmente Armonizado de clasificacion y Etiquetado de Productos Quimicos 7 Ed. Ver
Hoja de Seguridad.

El fabricante y/o importador debera elaborar la Ficha de Datos de Seguridad de acuerdo a lo
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definido en el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacion y Etiquetado de Productos
Quimicos - SGA; El fabricante, importador y/o comercializador, deben suministrar a los
empleadores o trabajadores que utilicen o comercialicen productos quimicos las Fichas de

Datos de Seguridad y seran responsables por la calidad de la informacién de dicha Ficha.
Decreto 1496 de 2018).

e Hoja de seguridad para materiales (MSDS): Documento que describe los riesgos de un
Material Peligroso y suministra informacion sobre como se puede manipular, usar, almacenar
y disponer el material con seguridad, que se elabora de acuerdo con lo estipulado en la
Norma Técnica Colombiana NTC 4435, Anexo numero 2. Definicion tomada de: Decreto 1079
de 2015. Ver ficha de datos de seguridad.

e Inventario temporal: Inventario que se genera en la pagina de inicio de la plataforma web de
“‘inventario de materiales peligrosos” el cual permite seguir ingresando y guardando cada uno
de los productos quimicos diligenciados y que no se encuentra radicado.

¢ |ARC: La Agencia Internacional para la Investigacién del Cancer (IARC). Las monografias de
IARC identifican factores ambientales que son riesgos cancerigenos para los humanos.
Estos incluyen productos quimicos, mezclas complejas, exposiciones ocupacionales,
agentes fisicos, agentes bioldgicos y factores de estilo de vida. Las agencias nacionales de
salud pueden usar esta informacion como apoyo cientifico para sus acciones para prevenir la
exposicidbn a posibles carcindbgenos. Los agentes clasificados por monografias por las

monografias IARC: Grupo 1, Grupo 22, grupo 2B y Grupo 3. https://monographs.iarc.fr/iagents-classified-by-
the-iarc/

e Material Peligroso —MATPEL (HAZMAT): Producto quimico peligroso sélido, liquido o
gaseoso, que sea utilizado para las actividades del proceso productivo y que durante el
almacenamiento o uso puede generar polvos, humos, gases, vapores, radiaciones o causar
explosion, corrosién, incendio, irritacion, toxicidad, u otra afeccién que constituya riesgo para

la salud de las personas o causar dafios materiales o deterioro del ambiente. occupational Safety and
Health Administration - OSHA.

e National Fire Protection Association -NFPA®: Organizacion global sin fines de lucro
autofinanciada, establecida en 1896, dedicada a eliminar muertes, lesiones, pérdidas
econdémicas y de propiedad debido a incendios, electricidad y peligros relacionados. La NFPA
entrega informacion y conocimiento a través de mas de 300 codigos y estandares de
consenso, investigacion, capacitacion, educacion, divulgaciéon y defensa. nttps:/nfpa.org.

e NFPA 704: Sistema Normativo para la ldentificacion de los Riesgos de Materiales para
Respuesta a Emergencias. Norma dedicada a los riesgos para la salud, inflamabilidad,
inestabilidad y riesgos relacionados que se presentan por la exposicion intensa, a corto plazo
a un material bajo condiciones de incendio, derrame 0 emergencias similares. NFPA®704 v.2017.

e Numero Naciones Unidas UN: Es un cdédigo especifico o numero de serie para cada
mercancia peligrosa, asignado por el sistema de la Organizacion de las Naciones Unidas



https://monographs.iarc.fr/agents-classified-by-the-iarc/
https://monographs.iarc.fr/agents-classified-by-the-iarc/
https://nfpa.org/

GESTION DE SOSTENIBILIDAD
PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIAR Y REGISTRAR O PA I N S A

INVENTARIOS DE MATERIALES PELIGROSOS

CODIGO: GSS-PR-012 l VERSION: 1.0 Pagina 3 de 23

(ONU), y que permite identificar el producto sin importar el pais del cual provenga. A través de
este nUmero se puede identificar una mercancia peligrosa que tenga etiqueta en un idioma
diferente del espafiol. Esta lista se publica en el Libro Naranja de las Naciones Unidas
“‘Recomendaciones relativas al transporte de mercancias peligrosas” elaboradas por el comité
de expertos en transporte de mercancias peligrosas, del Consejo Econémico y Social, version
vigente. Decreto 1079 de 2015.

e Numero CAS: El niumero de registro CAS (Chemical Abstracts Service) es una identificacion
numérica Unica para compuestos quimicos, polimeros, secuencias biolégicas, preparados y
aleaciones.

e Orfeo: Herramienta tecnolégica que soporta el Sistema de Gestion Documental de OPAIN
S.A.

e Sistema Globalmente Armonizado de clasificacion y etiquetado de productos quimicos —SGA:
Establece criterios armonizados para clasificar sustancias y mezclas con respecto a sus
peligros fisicos, para la salud y para el medio ambiente. Incluye ademas elementos
armonizados para la comunicacion de peligros, con requisitos sobre etiquetas, pictogramas y
fichas de datos de seguridad. Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacion y Etiquetado de Productos Quimicos Ed 7.

e Tenedor de Espacio: Terceros suscriptores de Contratos vigentes con OPAIN S.A. y que
tienen por objeto el uso de espacio fisico dentro del Area Concesionada, asi como aquellos
terceros que celebren con OPAIN S.A. contratos para la Explotacion Comercial o la
Operacion, que implique el uso de algin espacio fisico en el Area Concesionada.

e Tercero: Tenedores de espacio, Comodatos, Contratista, y/o Proveedor, asi como a cualquier
persona natural o juridica (en adelante “terceros”) que en virtud de un vinculo civil o comercial
con OPAIN S.A. ejecute su actividad econémica dentro del area concesionada.

e Zona: Espacio delimitado dentro del area concesionada que se encuentra clasificado de
acuerdo con la ubicacién y actividad, como se muestra en el anexo 1.
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4. NORMATIVIDAD APLICABLE

e Ley 9 de 1979 o Cadigo Sanitario: Por la cual se dictan medidas sanitarias, normas para
preservar, conservar y mejorar la salud de los individuos en sus ocupaciones.

e Ley 55 de 1993: Por medio de la cual se aprueba el "Convenio nimero 170 y la
Recomendacion numero 177 sobre la Seguridad en la Utilizacion de los Productos
Quimicos en el Trabajo", adoptados por la 77a. Reunion de la Conferencia General de la
OIT, Ginebra, 1990.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. PUNTOS IMPORTANTES EN EL PROCEDIMIENTO

e Los tenedores de espacio deben contar con las condiciones para el correcto
funcionamiento de la plataforma web para diligenciar y radicar los inventarios de
materiales peligrosos son: navegadores de internet en las versiones correspondientes a:
Firefox 36.X, Chrome 41.0.X, y/o Internet Explorer IE 11 (0 versiones superiores).

e Los contratistas deben descargar el GSS-FR-002 - Formato Inventario de Materiales
Peligrosos disponible en la pagina  web de Opain www.opain.co
https://www.opain.co/page/matpel Contratistas y enviar el inventario diligenciado.

e Areas internas de Opain, tenedores de espacio y contratistas deben llevar un inventario
interno de los materiales peligrosos que manejan y/o almacenan en cada proceso.

e La informacién reportada se debe basar en las fichas de datos de seguridad de cada uno
de los Materiales Peligrosos que manejan y almacenan.

Nota: La capacitacion y formacion de las areas y personal involucrado en la implementacion del
presente procedimiento, se encuentra en los perfiles de cargo, los cuales se ubican actualizados
en el Sistema Integrado de Gestion SIGO.

5.2. IDENTIFICAR Y REGISTRAR AREAS MATPEL

De acuerdo con el procedimiento GSS-PR-010 Procedimiento de Supervisiéon y Control del
Manejo de Materiales Peligrosos, se identifican las areas internas de Opain, areas de tenedores
de espacio y de contratistas que manejan o almacenan materiales peligrosos, las cuales son
registradas en la base de datos de Opain y a través de la herramienta ORFEO en el médulo
Control de Inventario materiales peligrosos, se crea la Cuenta area tenedor de espacio
relacionando la Zona y Area donde se usan los materiales peligrosos, en esta Cuenta se
adjuntan los formatos de inspeccion o registros fotograficos que podran ser visibles por los
tenedores de espacio en el momento del ingreso a esta plataforma.
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5.3.

5.4.

NOTIFICAR DATOS PARA EL INGRESO Y REGISTRO DE INVENTARIOS
5.3.1 Contratistas

Los contratistas mediante un vinculo civil o comercial con Opain y que durante el
desarrollo de su actividad econdmica almacenen usen o transporten materiales peligrosos
dentro del area concesionada deberan adjuntar el inventario de materiales peligrosos
junto con la documentacion adicional solicitada por Opain al inicio de cualquier proyecto a
ejecutar; los contratistas deben acceder a la pagina web http://www.opain.co en la seccién
de “Sostenibilidad” > “inventario de Materiales Peligrosos”>“Contratistas” y descargar el
GSS-FR-002 - Formato Inventario de Materiales Peligrosos, el cual se debe diligenciar y
enviar a Opain.

5.3.2 Tenedor de espacio

Con los datos suministrados en la inspeccién, se envia una notificacion al correo
electronico de contacto, donde se suministra un usuario y contrasefa y se indica la ruta de
acceso a través de la pagina web de Opain https://www.opain.co/page/matpel con el fin de
gue el tenedor de espacio diligencie y/o actualice el inventario de materiales peligrosos y
consulte el estado de las inspecciones realizadas al area registrada.

INGRESAR A LA PLATAFORMA INVENTARIO DE MATERIALES PELIGROSOS

El tenedor de espacio debe ingresar a la pagina web de Opain. http://www.opain.co seccion
“Sostenibilidad” > “inventario de Materiales Peligrosos”>“Tenedor de Espacio”.

Al ingresar a la pagina, se muestra la ventana “ingreso de usuario”, en la cual debe
diligenciar el usuario y contrasefia que fueron asignados a través de la notificacion via
correo electrénico, el sistema solicita realizar el cambio de contrasefia la primera vez que
se ingresa al sistema.

Al hacer clic en botdn “Login” se cargara en la pantalla principal de la plataforma
“Inventario de Materiales Peligrosos”, donde se visualizara en la parte superior:

Nombre del tenedor de espacio

Nombre del Area — Zona

Boton “Cerrar Sesién”

Boton “Consultar inspeccion”

Boton “Nuevo Inventario”
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llustracion 1. pantalla inicial del aplicativo Materiales Peligrosos

Inventario de Materiales Peligrosos

‘Consultar Inspeccion

LOCAL1

O Cerrar Sesion

Periodo Registrado

No. Radicado Fecha Radicado Fecha Inicial

Fecha Final

Asunto Acciones

5.5.

5.5.1 Contratistas
Los contratistas descargan el GSS-FR-002 - Formato Inventario de Materiales Peligrosos,
este formato cuenta con una guia de diligenciamiento incluida, el cual contiene la
siguiente informacion para diligenciar:

DILIGENCIAR EL INVENTARIO DE MATERIALES PELIGROSOS

llustracidn 2. Informacién formato inventario materiales peligrosos

IDENTIFICACION DEL PRODUCTO

"""‘"':[z"d'::l':ia' d Componentes del producto Mimero (s) CAS ::‘aiz:::'::qt' Cantidad Estado Fabricante Fﬁ':;‘:[:;:a[:;‘ :]e
Con ay_gd: g_el_la hO!a dle Seleccione de Seleccione de la lista
. seguridad diligencie e i desplegable SI.
Con ayuda de la hoja g g ) AEE Con ayuda de | si la hoja de seguridad
§ i numero CAS Seleccione de . . desplegable ) cumple con:
de seguridad (seccion - q Diligencie el =y Ia hoja de “Ests en Esnafiol
- ) q correspondiente con cada la lista o €l estado e @ e COLETEL
Diligencie aqui el componentes) o desplegable |NUMero total| fisico en que g Presenta 16 secciones
5 componente, etiqueta *Presenta toda la
nombre con el |etiqueta del producto, eneralmente se enuentra la del producto| se encuentra Diligencie el et
cual se reconoce| copie la informacién | 9 g presentacion | que se esta | el producto | L (| Fs del fabricante
. P e o contrano
el producto correspondiente, o ) de empaque | describiend fabricante del seleccione NO
separados por punto y componentes, diligenciarlo| o envase del o producto que
comal(;) en el orden que se producto g
! diligenciaron los
componentes
ACTIVIDADES e T
— = 1 dmera UN wigate | et | ST et | g
Descripoién de | Cargo de quién lo | Clasificacidn b, | AT 4/"1
Procesa actividades usa IARC (20D é @ ‘ -;EQ W| - s <’>@ <
Seleccione de la Conayuda |, ayuda dd
lista desplegable . de la hoja Ia hoja de
el proceso que | Especifique de seguridad o
mas ajusta con las Describa el seguriqad, e
las actividades |actividades, [cargo o cargos s:'el':cl'_"";‘: del embalaje
desarrolladas e lalis . . . .
B e (o Ir"f;:i'ﬂ:il q:;':::ﬂ;? desplegabl ‘:‘:I'i;;ﬁ‘:i“::‘r Seleccione uno varios de la lista desplegable segun corresponda
del producto que | en las U eILG;'c-':W nimero de |CON la informacion que se encuentra en la hoja de seguridad ylo etiqueta
se describe i
producto | actividades Naciones
que se mencionadas
describe

5.5.2 Tenedor de espacio

Para diligenciar un inventario nuevo se debe hacer clic en el boton “Nuevo Inventario” se

mostrara el formulario de diligenciamiento, en el cual se debe dar inicio al registro de cada
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uno de los productos, seleccionando el simbolo “+” en la parte inferior izquierda del

formulario:
llustracion 3. interfaz registro de inventario de Materiales Peligrosos
| © cerar inventario |

Los campos por registrar en el formulario para un nuevo producto son:

1) “Nombre comercial”: Es el nombre con el que se conoce el producto en el mercado.
2) “Sinénimo”: Nombre equivalente o abreviatura que usa el producto.

3) “Cuenta con MSDS”: Sera una lista desplegable donde se mostraran los datos “Si” y
“No”.

4) “Idioma”: es una lista desplegable en la cual se debe seleccionar el idioma en el que se
encuentra la hoja de seguridad, si seleccion6 el dato “No” en el item anterior (MSDS)
automaticamente el sistema muestra en la lista “Idioma” el dato NA-No aplica.

5) “Cantidad”: Campo numérico, en el cual se debe ingresar la cantidad total que se tiene
del producto. Al ingresar el valor debe tener en cuenta que el signo punto (.) solo separa
decimales, no lo use para separar unidades de mil.

6) “Unidad de Medida”: Es una lista desplegable, en donde se debera seleccionar las
unidades, Kilogramo o Litro, de acuerdo con el estado fisico del producto. Para esto se
requiere que previamente se realicen las conversiones de unidades necesarias.

7) “Material de Envase”: Es una lista desplegable, donde se muestran las opciones del
material de envase que presenta el producto.

8) “Uso”: Es una lista desplegable, donde se puede seleccionar el manejo que se le da al
producto.

9) “Periodicidad de Uso”: Es una lista desplegable, donde se puede seleccionar si el
producto se usa diariamente, semanalmente, mensualmente, etc.

10) “Tiempo de uso”: Es una lista desplegable, donde se sebe indicar cuantas horas se
hace uso del producto en un dia.

11) “Naciones Unidas”: se debe ingresar el Numero UN de los productos que cuentan
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con esta informacion, y en la clase de riesgo se despliega una lista donde se encuentran
las 9 clases.

12) “NFPA 704”: Lista de seleccion donde se encuentran los valores de cero (0) a cuatro
(4) de cada uno de los peligros, salud, inflamabilidad, reactividad y riesgos especiales.

13) “Fabricante”: Campo abierto para los datos del fabricante

14) “Proveedor”: Campo abierto para los datos del proveedor

15) Teléfonos de emergencia: Campo abierto para ingresar los teléfonos de emergencia
Una vez terminado el diligenciamiento del producto se debe dar clic en el botén “Guardar”.

Adicional, el modulo cuenta con una serie de herramientas que se describen a
continuacion:

llustracion 4. acciones en el registro del inventario MATPEL

%0 Cerar ientar™]

Acclones Id+  Nombre Comerclal

195 [alcohol et Etan s | eseafiol v|  1s.00 uTRO v | || plastice

\

“Restaurar”: Elimina todos los campos diligenciados o se descartan los cambios
realizados en la informacion del producto, si éstos no han sido guardados previamente.

“Guardar”: Permite guardar la informacién registrada en pantalla. Al hacer clic en el boton
el sistema valida que estén registrados y seleccionados los datos de cada uno de los
campos del producto, de lo contrario se mostrara un mensaje informativo del campo que
falte por registrar o seleccionar. Una vez guardada la informacion se activan los botones
“Editar” y “Borrar”.
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5.6.

llustracion 5. acciones en el registro del inventario MATPEL

sinonimo MSDS Idioma Cantidad Medida Envase uso

\m

Ednar

/ Agregar
(I & Exportar a Excel

“Editar”: Con este boton se puede realizar la actualizacion (editar, modificar, eliminar,
agregar) de la informacién de productos para los inventarios temporales (no se hayan
radicado en la pantalla inicial).

“Borrar”: El Botdn “Borrar’ que tiene cada registro, permite eliminar el registro existente y
que no desea reportar en este informe. El usuario puede eliminar varios registros a la vez,
seleccionandolos en la casilla de seleccion y luego usar el icono de “Eliminar” que se
encuentra en la parte inferior derecha del formulario.

“Agregar”: El boton (+) “agregar” ubicado en el parte inferior del formulario, permite
diligenciar todos los campos para crear un registro de un nuevo producto.

“Exportar a Excel”: Permite descargar la informacion de los productos guardados en
archivo formato Excel.

“Cerrar Inventario”: Permite volver a la pantalla inicial y se muestra el Inventario temporal
del inventario.

No es necesario que el diligenciamiento del inventario de Materiales Peligrosos se realice
en una sola sesion; una vez se haya diligenciado el formulario para un producto, con la
opcion “guardar” el aplicativo almacena la informacion. La sesion podra reanudarse y la
informacion podra ser posteriormente modificada o adicionada, hasta tanto no se realice el
envio (“Radicar”).

RADICAR EL INVENTARIO DE MATERIALES PELIGROSOS
5.6.1 Contratistas
El inventario se debe radicar en forma magnética (cd, usb) o segun sea el caso a través

de correo electronico, en las oficinas de Opain junto con las fichas de datos de seguridad
de los productos usados cuando es la primera vez que radica el inventario o0 cuando se
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use un nuevo producto en el proceso. Este reporte se debe realizar cada seis (6) meses.

5.6.2 Tenedor de espacio

e Una vez estando en la pantalla inicial, se muestra el inventario temporal, donde se

encuentran los siguientes botones:
llustracion 6. acciones para radicados oficiales

nventario de Materiales Peligrosos

Inventario temnoral

< ‘ = =3

1) “Editar”: Con este botén se puede seguir realizando la actualizacién (editar, modificar,
eliminar, agregar) de la informacién de productos para los Inventarios temporales que se
muestran en la pantalla inicial, es decir que no han sido radicados oficialmente.

2) “Borrar”: Esta accion elimina todo el inventario temporal diligenciado.

3) “Radicar”: Este boton permite asignar un radicado oficial al Inventario temporal dirigido a
Opain. Al hacer clic en botdén “Radicar” el sistema mostrara una ventana emergente con el
mensaje: “Se asignaréd un numero de radicado oficial a éste inventario temporal. Esta
sequro de radicar?” esta ventana tiene dos botones, “Cancelar” y “Aceptar”. Al hacer clic en
“Cancelar” no se radicara el inventario temporal y se mostrard la pantalla inicial.

llustracidn 7. radicar inventario MATPEL

Asunt  se asignara un nimero de radicado Acciones
oficial a éste inventario temporal. Esta

sequro de radicar? ”
PP % Cancelar

De lo contrario si se hace clic en botén “Aceptar” se muestra la siguiente ventana

emergente .
llustracién 8. radicacion inventario MATPEL

Radicacién Inventario Temporal No. 53
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Se debe diligenciar el campo “Observacion” con el asunto del radicado, por ejemplo:
“Actualizacion inventario de materiales peligrosos segundo semestre”.

En “Periodo registrado”, se debe seleccionar del calendario el periodo del inventario que se
registrara, la fecha inicial “Desde Fecha” y fecha final “Hasta la Fecha”.

Una vez registrado la “observacion” y seleccionadas las fechas del periodo registrado, se
debe hacer clic en boton “Radicar”, el sistema muestra un mensaje de confirmacion de la
accion generando el radicado Oficial para Opain.

llustracidn 9. mensaje de confirmacion del radicado

Radicacion Inventario No. Radicado 207156100087332 LocrLs

QO Cerrar Sesion

e

Inventario Radicado!

nventario Registrado con los siguientes datos
Radicado No.: 20156100087332

Al volver al menu principal, se visualiza la pantalla inicial y el registro de inventario se
mostrara de la siguiente forma:

llustracién 10. pantalla inicial con inventario radicado

Inventario de Materiales Peligrosos LocAL
® cerrar Sesion
P — | Inventario radicado :]
Periodo Registrado
No. Radicado Fecha Radicado Fecha Inicial Fecha Final Asunto Acciones
20156100087332 26/10/2015 01/01/2015 01/07/2015  Actualizacion Inventario Zona: AZA - Area: LOCAL1 - THE
LOUIS BERGER GROUP.INC

Una vez radicado el inventario, éste se muestra en la pantalla inicial, cambiando de
inventario temporal a uno radicado y no se podra editar, borrar o volver a radicar.

Al hacer clic en el numero del radicado asignado, se mostrara la notificacion que fue
enviada a Opain.

Nota: Se debe radicar una vez se diligencie el inventario completo de los Materiales Peligrosos
existentes en el area.
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5.7. REVISAR Y CONSOLIDAR INVENTARIOS RADICADOS
e Una vez recibidos los inventarios, el area de Sostenibilidad de Opain se encargara de
revisar y verificar la informacion para el control correspondiente de los productos usados
dentro del &rea concesionada.
5.8. CONSULTAR INSPECCION
e El tenedor de espacio puede acceder a los registros (fotogréficos y actas) de inspecciones
realizados por Opain con el boton “Consultar inspeccién” éstos se encuentran en la
ltima columna de la ventana de inspecciones.
llustracién 11. consultar inspeccion
Inventario de Materiales Peligrosos oot
O Cerrar Sesian
G D) (0o e |
Periodo Registrado
20156100087332 26/10/2015 01/01/2015 01/07/2015 h]jagélz\; anarlujsz:na AZA - Area: LOCAL1 - THE m
llustracion 12. listado de inspecciones
Listado de Inspecciones
[ |
110 1 of 1 row 10
5.9. ACTUALIZAR EL INVENTARIO DE MATERIALES PELIGROSOS
5.9.1 Contratistas
Los contratistas deben actualizar el inventario de materiales peligrosos cada seis (6)
meses o cuando realicen cambios en los materiales peligrosos usados, se debe radicar
como se indica en el numeral 5.6.1.
5.9.2 Tenedor de espacio
[}

Se debe ingresar nuevamente al aplicativo de diligenciamiento “Inventario de Materiales
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Peligrosos”, a través de la pagina web de Opain como se indica en el numeral como se
indic6 en el numeral 5.5 del presente documento, con el usuario y contrasefia
suministrados en la notificacion inicial, en caso de haber olvidado la clave, el sistema tiene
la opcién de reiniciar la clave, solicitando el usuario y el E-mail de notificacion registrado en
la inspeccion.

La actualizacion del inventario de materiales peligrosos debera realizarse minimo cada seis
(6) meses de acuerdo con los tiempos establecidos por Opain.

Una vez ingrese a la pagina principal del aplicativo, se mostrara los inventarios radicados

de periodos anteriores:
llustracion 13. pantalla principal

Inventario de Materiales Peligrosos LocaLt

O Cerrar sesion

Periodo Registrado

No. Radicado Fecha Radicado  Fechalnicial  Fecha Final Asunto Acciones

tario 7ana- A7A - Area’ LOCALT - THE
Wi u DZ‘.\‘F,E AZA - Area: LOCAL1 - THE Consultar

20156100087332 26/10/2015 01/01/2015 01/07/2015 Actu

20156100087342 27/10/12015 01/08/2015 31/10/2015

“Consultar”: Con este botdbn se puede ver el inventario de materiales peligrosos
reportados de un radicado especifico.

“Copiar”: Con este boton se puede realizar la copia de un inventario el cual se podra
actualizar (editar, modificar, eliminar, agregar) con el fin de reportar uno nuevo.

llustracion 14. copiar inventario para actualizacion de datos
,

Cuenta con Unidad
sinnimo e Idioma Cantidad Medida Envase uso

Gasolina Mo No Aplica 300,00 LITRO Acero uso

Acciones/ Id + Nombre Comer
@ 207 GaSOIina Diesel Si ESPARIOL 1.250,00 LITRO Acero uso

A @ 206 ACPM
205 Alcohol etilico

Etanol si ESPANOL 15,00 LITRO plastico tratamiento de me

\
/

[ @ 2 Exportar a Excel page| 1 of 1 0 View1-3 0f3

El boton “editar” de cada fila, permite actualizar cada uno de los campos para un
producto.

El botdn “borrar” de cada fila, elimina toda la informacion diligenciada del producto.
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5.10.

El boton “agregar”, permite registrar los datos de un nuevo producto.

El botén “guardar” se activa cuando se inicia la edicién de un producto, este se visualizara
en el lugar del boton “editar”.

Para completar el diligenciamiento y radicacion del inventario se sigue el procedimiento

descrito en los numerales 5.5. y 5.6.

REVISAR LAS NOTIFICACIONES GENERADAS DE LA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO

Opain revisara las notificaciones y llevara control de la actualizacion del inventario de
Materiales Peligrosos en los tiempos establecidos.

INFRAESTRUCTURA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS

6.1.

6.2.

INFRAESTRUCTURA
N.A
EQUIPOS

Computador con acceso a internet.
Teléfono

HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Los navegadores de internet deben estar en las versiones correspondientes a: Firefox
36.X, Chrome 41.0.X y/o Internet Explorer IE 11 (o versiones superiores).

Programas de Microsoft Office (Word, Outlook, Excel, PowerPoint).

Orfeo (gestion documental)

Adobe Reader XI (PDF Creator)




GESTION DE SOSTENIBILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIAR Y REGISTRAR
INVENTARIOS DE MATERIALES PELIGROSOS

OPAINs A

CODIGO: GSS-PR-012 VERSION: 1.0 Pagina 15 de 23
7. DESCRIPCION
ID ACTIVIDADES RESI?CC:)aI\SQ)BLE REGISTROS
IDENTIFICAR Y REGISTRAR AREAS
MATPEL: a través de las inspecciones y la . *GSS-FR001 ~ acta  de
participacion de seleccion de contratistas, el asesor externo area | - inspeccion de materiales
1. . . . . sostenibilidad opain. peligrosos
de area de Sostenibilidad identifica aquellos « ORFEO
tenedores de espacio y contratistas que o correo electrénico
almacenan y manejan materiales peligrosos.
NOTIFICAR DATOS PARA EL INGRESO
Y REGISTRO DE INVENTARIOS: una vez
identificado el tenedor de espacio MATPEL
se envia la notificacion con usuario y ¢GSS-FR-001 acta de
contrasefia al E-mail de contacto con el fin | asesor externo area | inspeccion de materiales
2. |de que éste registre el inventario. Los | sostenibilidad opain. | peligrosos
contratistas deben descargar el GSS-FR- ¢ ORFEO
002 - Formato Inventario de Materiales e correo electrénico
Peligrosos de la pagina web de Opain
www.opain,co, la notificacion la reciben los
contratistas al suscribir contrato con Opain.
INGRESAR A LA PLATAFORMA
INVENTARIO DE MATERIALES einterfaz web médulo
PELIGROSOS: el tenedor de espacio tenedores de espacio | de diligenciamiento de
3. |ingresa a través de la pagina de Opain '9 ,
www.opain.co seccion Sostenibilidad, con materiales peligrosos
los datos para el registro (usuario y
contrasefia)
DILIGENCIAR  EL INVENTARIO DE
MATERIALES PELIGROSOS: El tenedor de
espacio ingresa a la interfaz de
_diligenciamiento de Mz_atgriales Peligrosos, se tenedores de espacio _
4. |ingresan los datos solicitados para cada uno contratistas * WWW.0pain.co

de los productos almacenados y manejados
en el area registrada. Los contratistas
descargan el GSS-FR-002 - Formato
Inventario de Materiales Peligrosos de la
pagina web de Opain www.opain,co

¢ ORFEO
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RADICAR EL INVENTARIO DE
MATERIALES PELIGROSOS: Los
tenedores de espacio una vez diligencien
todos los materiales peligrosos, se procede a
radicar a traves de la interfaz de
diligenciamiento, accion que se realiza con el |tenedores de espacio
5. |botdn “Radicar” el cual envia la notificacion y contratistas

el inventario a Opain.

¢ ORFEO
e correo electrénico

Los contratistas lo deben radicar en las
instalaciones de Opain en medio magnético
0 correo electronico segun sea el caso junto
con las fichas de datos de seguridad.

REVISAR Y CONSOLIDAR INVENTARIOS
RADICADOS: recibido el inventario, Opain

. . : . . o asesor externo area | e ORFEO
valida y consolida la informacion recibida del

6. tenedor de espacio y contratista, para el sostenibilidad opain. | ebases de datos interna
control correspondiente de los productos
usados dentro del area concesionada.
CONSULTAR INSPECCION: el tenedor de
espacio puede consultar las inspecciones de einterffaz web maddulo
7. Materiales Pe"grosos realizadas por Opain tenedores de eSpaCiO de diligenCiamiento de
en la plataforma web de inventarios de materiales peligrosos

materiales peligrosos.

ACTUALIZAR INVENTARIO: cada seis (6)
meses a través de la plataforma web de
diligenciamiento de Materiales Peligrosos, |tenedores de espacio
8. |ingresando a la pagina web de Opain contratistas
http://www.opain.co, para los contratistas en
el mismo tiempo radicandolo en las oficinas
de Opain en medio magnético.

¢ ORFEO
e correo electrénico

REVISAR LAS NOTIFICACIONES
GENERADAS DE LA ACTUALIZACION
DEL INVENTARIO: Opain revisard las
notificaciones y llevara control de la
actualizacion del inventario de materiales
peligrosos en los tiempos establecidos.

asesor externo area

sostenibilidad opain. *ORFEO
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10.

¢SE ACTUALIZO EL INVENTARIO DE
MATERIALES PELIGROSOS CADA SEIS
(6) MESES?: si el tenedor de espacio o |tenedores de espacio
contratistas lo actualiza dentro del tiempo contratistas
establecido, Opain revisa y consolida el
inventario actualizado, si no, se notifica al
tenedor de espacio o contratista.

¢ ORFEO
e correo electrénico

11.

NOTIFICAR: cuando se identifiquen los
tenedores de espacio o contratistas que no| asesor externo area
han actualizado el inventario en el tiempo | sostenibilidad opain.
establecido, se envia notificacion o se
genera en e acta durante la inspeccion.

e GSS-FR-001 acta de
inspeccion de materiales
peligrosos

¢ ORFEO

e correo electronico
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO

NOMBRE O TITULO

PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIAR Y REGISTRAR INVENTARIOS DE MATERIALES
PELIGROSOS

PROCESO|GESTION DE SOSTENIBILIDAD

RESPONSABLE: |JEFE AMBIENTAL

DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE SOSTENIBILIDAD OPAIN

ASESOR EXTERNO

TENEDORES DE ESPACIO CONTRATISTAS

INICIO
1

IDENTIFICAR Y
REGISTRAR AREAS
CON MATERIALES
PELIGROSOS

2

NOTIFICAR DATOS PARA EL
INGRESO Y REGISTRO DE

INVENTARIOS

l

NOTIFICACION “"REGISTRO DE
INSPECCION".

GSS-FR-002 - FORMATO
INVENTARIO DE MATERIALES

3

INGRESAR A LA PLATAFORMA
INVENTARIO DE MATERIALES

PELIGROSOS

a
DILIGENCIAR EL INVENTARIO

DILIGENCIAR EL INVENTARIO DE DE MATERIALES PELIGROSOS
MATERIALES PELIGROSOS

=1 | 5

RADICAR EL INVENTARIO DE
MATERIALES PELIGROSOS

RADICAR EL INVENTARIO DE
MATERIALES PELIGROSOS

|

REVISAR Y CONSOLIDAR
INVENTARIOS RADICADOS

CONSULTAR

INSPECCION

ACTUALIZAR
INVENTARIO

ACTUALIZAR
INVENTARIO

° ¢

REVISAR LAS
NOTIFICACIONES

GENERADAS DE LA

ACTUALIZACION DEL

11

¢SE ACTUALIZO EL INVENTARIO
DE MATERIALES PELIGROSOS
CADA SEIS (6) MESES?

2

NOTIFICAR

1

INFORME O ACTA DURANTE
LA INSPECCION
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9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Instructivo Funcionalidad “Control de Inventarios de Materiales Peligrosos”, Grupo lyunxi
Ltda. Octubre 2015.

10.DOCUMENTOS RELACIONADOS

e GSS-ET-001 - Estdndar para manejo de Materiales y Residuos Peligrosos

e GSS-PR-010 - Procedimiento de Supervision y Control del Manejo de Materiales
Peligrosos.

11.FORMATOS RELACIONADOS

e (GSS-FR-001 - Acta de inspeccion de Materiales Peligrosos.

e GSS-FR-003 - Lista de inspeccion de Materiales Peligrosos.
El control y gestién de la documentacion final, producto de la implementaciéon de este
procedimiento, se especifica en los Listado Maestro de Documentos y Registros, ubicado en el
Sistema de Gestion SIGO

12.ANEXOS

e Anexo 1. Plano zonas del area concesionada.
e Anexo 2. Registro de areas MATPEL de Tenedores de Espacio (creacion usuario y

contrasena).
13. CUADRO CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO

1.0 Creacion del documento por cambio de proceso Julio 2020
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ANEXO 1.

Plano zonas del area concesionada

6 TC1
@ NuevaZonadeAviacién 7 TC2
Terminal de carga ® TC3
9 CAC
'@ Nivel 0.00 1oEdificio CISA
@ Terminaldepasajeros ™7 : :::2: E1;47(2)0
@ Nivel17.30

.Jl". Terminal puente aéreo -TPA

[ AntiguaZonade Aviacién
@ ZonaGSE

) E25

@ Zonade combustibles
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ANEXO 2. Registro de areas MATPEL (creacion usuario y contrasefa)

1.

Ingresar a la herramienta tecnoldgica que soporta el Sistema de Gestion Documental de

Opain, ORFEO. En el moédulo “Control inventarios materiales peligrosos” en la seccion
“1. Creacion cuenta tenedor de espacio”

CARPETAS

CERRAR

&

CONTRASERA ESTADISTICAS

1. Creacién

2. A

CONTROL DE INVENTARIO MATERIALES PELIGROSOS

cuenta tenedor de espacio

de tablas Basicas

3. Registro Inspeccién

de Cuenta Areas

i6n Correo Notificacién

2.

Ingresar los datos de la empresa del tenedor de espacio o comodato para registrar; en el

espacio correo de notificacion se ingresa el correo donde se requiere que llegue el usuario
y contrasefia para el ingreso y el registro del &rea MATPEL.

@rfeo

O—0

IFO CREDITOS  CONTRASEAA ESTADISTICAS CERRAF]

Impresién

4+ 4+ o+ @

terial
peligrosos

+

Salida

Entrada

10

4+ Entrada(11)
+ salida(1s)

+

Administracié

RADICACION

CARPETAS

Contratos Area

CREACION CUENTA TENEDOR DE ESPACIO
—,l—

Tipo de empresa:

- Seleccione ---

Nombre de la Empresa:

Direccién de la Empresa:

Teléfono de la empresa:

Nombre del Representante Legal:

=)

de Opain, pestafia de Sostenibilidad, seccidn “inventario materiales peligrosos”,

cuenta area Tenedor de Espacio”.

Una vez lleguen los datos de ingreso al correo de notificacién, se accede a la pagina web

AN

Creacion

Ingresar los datos (usuario y contrasefia) suministrados en el correo de notificacion




GESTION DE SOSTENIBILIDAD
PROCEDIMIENTO PARA DILIGENCIAR Y REGISTRAR O PA I N S A

INVENTARIOS DE MATERIALES PELIGROSOS

CODIGO: GSS-PR-012 l VERSION: 1.0 Péagina 22 de 23

Ingreso del usuario

usemame

5. Completar la informacion solicitada en la ventana “Creacion cuenta Area Tenedor de
Espacio”, asi mismo, seleccionar la “Zona” de ubicacion dentro del aeropuerto de la lista
desplegable y el “Area” asignada comercialmente (ver contrato suscrito con Opain).

Creacion Cuenta Area
Tenedor de Espacio

Datos

Creacion Cuenta Area Creacion Cuenta Area
Tenedor de Espacio

Tenedor de Espacio

Datos del Tenedor de Espacio

Antigua zona de

Areaen el puerto ::,

Opain — ccione — ¥ “ o e — 7' < Are ne — v

R Ver Listado Crear Cuenta
e —a

6. Este registro se hace para un tenedor de espacio que se le ha asignado comercialmente
un area y zona especifica como también para varias areas y diferentes zonas del mismo
tenedor de espacio, es decir, se pueden crear varias areas MATPEL de un mismo tenedor
de espacio, debido a que cuenta con el mismo NIT. En el espacio de correo de
notificacion, diligencia el correo al que requiere enviar el usuario y contrasefia para
ingresar al perfil de esa area MATPEL registrada y diligenciar el inventario de materiales
peligrosos correspondiente a esa area; al seleccionar el botén “crear cuenta” se envian
los datos de ingreso al correo de notificacion diligenciado.

7. En caso de que en la lista desplegable de la “Zona” y el “Area” de “Creacion cuenta area
tenedor de espacio” no se encuentren los datos correspondientes, se debe ingresar a la
herramienta tecnolégica que soporta el Sistema de Gestion Documental de Opain,
ORFEO. En el médulo “Control inventarios materiales peligrosos” en la seccién “2
Administracién de tablas basicas” y agregar los datos correspondientes para que se
visualicen en la plataforma de registro de “zona” y “area”.
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X
ITOS  CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR
':3 ADMINISTRADOR DE TABLAS SENCILLAS
+ Administracién e
O T 1.| Seleccione a tabla Zanss  []
+  Anulacién 2.| Seleccione Registro ‘ < <SELECCIONE>> ;
+ Consultas
Contotde e [
4 [Inventario
materiales 3. b |[ngrese nombre de la zona
peligrosos
@ RADICAGION Activo P
. sode | | memm | Eema) | ErTee | Ee |
S
SS——

8. En esta misma seccion de ORFEO, en “Administracion de tablas basicas”, se pueden
modificar todos los datos que aparecen en la plataforma para diligenciar el inventario de
materiales peligrosos y de creacion cuenta area tenedor de espacio.

€ Kad
+  Administracién i B,
+  Impresién 1.| Seleccione la tabla | < Seleccione > [,/
& < Seleccione >
nulacién . =
2.| Seleccione Registro F— > [y]
+ Consultas periocidad d
eriocidad de uso
Control de e kat ) _
, Inventario Riesgos Especiales
materiales 3.| Ingrese nombre Unidad de Medida
peligrosos
Zonas
RADIGACION Activo
(@—vosoon o e
5 = \ \ i B - N
+ Entrada use
Material Envase
i CARPETAS Empresa
O Tiempo de uso

9.  En la seccion del ORFEO, en el modulo control de inventarios materiales peligrosos en la
seccién “6. Administracion correo notificacion”, se pueden modificar los correos de cada
tenedor de espacio cada vez que sea necesario, donde llegan las notificaciones y
cambios de clave de la plataforma de inventario de materiales peligrosos.

®rfeo— 5 000

AYUDA INFO CREDITOS CONTRASENA ESTADISTICAS CERRAR

b CONTROL DE INVENTARIO MATERIALES PELIGROSOS
Administracién

Imprasién

>

1. Creacién cuenta tenedor de espacio

+
+
+  Anulacién
+

Consultas 2. Administrador de tablas Bisicas
Control de
UIETiE 1 2. Registro Inspeccién
© materiales s a e Sninl
peligrosos
t RADIGACION 4. Administrador de Cuenta Areas
+  salida = 5. Consultas
+ Entrada
= T
= CARPETAS

-




