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Objetivo 

Establecer los lineamientos para la solicitud de Acompañamiento y apertura de cuartos técnicos al personal de 
contratistas o subarrendatarios al interior del NTC a realizar visitas de inspección o trabajo.  

  

Alcance 

 

Aplica a todo el personal socios estratégicos y/o contratistas al interior del Nuevo Terminal Internacional de 
Carga el dorado  (NTC)  
 
 
Glosario 

Solicitante:  Persona y/o empresa que realiza una inspección o trabajo técnico. 
Carne Opain:          Documento de identificación expedido que lo acredita para ingresar a áreas  
          Controladas y restringidas 
Sticker:  Documento de identificación expedido que lo habilita a ingresar temporalmente a                             
   Áreas restringidas, menor o igual a sesenta (60) días.                     
HSEQ:   Salud Ocupacional, Seguridad Industrial, Medio Ambiente y Calidad. 
NTC:   Nuevo Terminal Internacional de Carga 
CAC:   Centro Administrativo de Carga 
 
 
Actividades 
 
Tenedor de Espacio  
 

1. Solicita al correo electrónico Katherine.villamil@grupoacero.com Property Manager Operations de OTCA 
SAS la autorización de ingreso del contratista al área deseada especificando datos del personal y labor a 
realziar,  para realizar la inspección o trabajo al interior del CAC o del NTC. Las solicitudes deben 
pasarse para los siguientes horarios: 
- Lunes, Miércoles y Viernes de 09: 00 - 12: 00m  y en la tarde de 15:00 - 17:00 
- Sábados 08: 00 - 13:00.  
En caso de ser una emergencia se atenderá tan pronto como sea posible. 
 

Property Manager Operations 
  

2. Confirma al jefe de seguridad y/o Ingeniero líder de mantenimiento del NTC vía correo electrónico la 
Solicitud de ingreso y el respectivo  acompañamiento del personal para el ingreso a los cuartos técnicos 
al NTC, de acuerdo a disponibilidad. 

 
Jefe de Seguridad Terminal de carga  
 

1. Confirma vía correo electrónico la autorización de ingreso a los cuarto técnicos en el horario establecido 
por parte del personal de mantenimiento de OTCA SAS. 

mailto:Katherine.villamil@grupoacero.com
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Central de Seguridad NTC   
 

2. Recibe  el correo del personal de contratistas que realizaran obras al interior de la terminal de carga y 
monitorea con el sistema de cámaras al personal de contratistas en cada una de las áreas que se 
requieran. 

 
Socio estratégico Externo   
 

3. Procede a presentarse en la recepción principal del CAC para enrolarse en el sistema de visitante o si el 
punto de encuentro es el cuarto en el lugar determinado. 

4. Deberá presentar el carné y/o Sticker que lo avala con los cursos exigidos por Opain para ingresar a 
zonas de riesgos en el NTC. 

5. Dado el caso de no poseer los documentos no podrá realizar su labor al interior del NTC. 
6. El contratista deberá proceder a realizar los respectivos cursos exigidos de acuerdo con la instrucción 

emitida por el área de seguridad de Opain. 
 

Recepción Principal CAC   
 

7. Procede a realizar el respectivo enrolamiento del personal de contratistas de acuerdo al procedimiento 
establecido. 

 
 

Técnicos de Mantenimiento del NTC   
 

8. Recoge el personal de contratistas en la recepción principal de CAC y verifica que posean los elementos 
de seguridad industrial exigidos por el área de salud ocupacional de Opain. 

9. Realiza el traslado del personal de contratistas a los cuartos técnicos con las llaves maestras del CAC o 
NTC de acuerdo con la solicitud que se aprobó por el área de seguridad. 

10. Deberá efectuar una revisión de los cuartos técnicos al ingreso y/o salida de los contratistas y proceder a 
cerrar el mismo. 

11. Una vez terminado el trabajo por parte de los contratistas los técnicos de mantenimiento deberán 
verificar las condiciones de entrega del espacio. 

12. Diligenciara el control de visitas técnicas en el respectivo formato en la puerta de ingreso del cuarto 
técnico. 

   
 

  
Registros  
 
 

Código  Nombre del  Registro 

  Software Sistema control enrolamiento recepción principal CAC . 
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Documentos de Referencia 
 
 

Control de Cambios 

 

Versión Fecha del Cambio Razón del Cambio 

1 Xxxx 
 
. 

 
 
 
 
 


