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Cumplimiento de Horario, desempeno de funciones con eficiencia y
eficacia,

Adaptado a procesos digitales, cuidar los intereses de la empresa,
maquinaria-equipos, herramientas, seguir las normas, programas Y
procedimiento establecidos por la empresa para el cumplimiento de las
actividades, dedicar la totalidad de su jornada a cumplir sus funciones,
armonia y trabajo en quipo con sus companeros, asi mismo con clientes,
proveedores etc.

Demas obligaciones y deberes contemplados en concordancia con el
codigo sustantivo del trabajo y Reglamento interno de la empresa.




Incumplimiento sistematico sin razones validas por parte del
empleador de sus obligaciones convencionales y legales, Poner
a disposicion de los trabajadores, salvo estipulacion en
contrario, los equipos adecuados y los elementos necesarios
para la realizacion de las labores. Pagar la remuneracion
pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

Demas obligaciones y deberes contemplados en concordancia
con el codigo sustantivo del trabajo y Reglamento interno de
la empresa.



CUMPLIMIENTO DE INDICADORES

Buen manejo de vehiculo y check list vehicular: 20% del valor total de la comision en
el mes laborado.

Cumplimiento de SST (Implica buen uso de EPP, ATS, ETC.): 20% del valor total de la
comision en el mes laborado.

Aseo, buena presentacion en el trabajo: 20% del valor total de la comision en el mes
laborado.

Disponibilidad inmediata en el trabajo: 20% del valor total de la comision en el mes
laborado.

Entrega puntual de la informacion requerida para cierre y buena ejecucion de la
operacion a nivel Recursos Humanos y operativa: 20% del valor total de la comision en
el mes laborado.

Asistencia a capacitaciones y buena gestion documental en plataformas y/o
Smartphone cuando de a lugar: 20% del valor total de la comision en el mes laborado.



PROCESQOS

» CONTRATACION: Entrevista - Pruebas - Orden de contratacion - Examenes - Afiliaciones - Induccion -
Dota)cién y EPPS, (debe tener soportes, firmas con huella en cada hoja escaneado y fisico ,ordeny
aseo).

»  OPERACION: Horario (cumplimiento y disponijbilidad) 5 pasos ( protocolos, Presentacion personal,
ATS, pausas) Reporte Oficce track informacion clara, concisa y precisa, desarrollo de la actividad
procesos de alturas, EPPs. Cierre de la actividad Oficce Track.

» INFORMES Y DOCUMENTACION: Se presentan a tiempo (en caliente), la informacion debe ser clara,
detallada, fotos con geo-referenciacion, facturas (Nit, Resolucion, Telefonos), el envio de la
informacion debe ser ordenada por fechas limpias sin rotos, manchadas arrugadas y deben venir
con relacion. el 25 debe estar en Bogota.

» CIERRES MENSUALES: Inventarios, Mtos y lavados de vehiculos, cierres de dinero, envié de
informacion a Bogota (facturas, ctos desprendibles, actas de capac1tac10nes dotacion entre otras) ,
seguimientos de vencimientos (Kit de alturas, mantenimientos de equipos, documentos del carro).



PROCESOS

» SOLICITUDES: deben ser solicitadas con tiempo de antelacion permisos, vacaciones
entre otras, las autorizaciones de las mismas quedan sujetas a la operacion,
certificaciones laborales (3 dias); para cambio, reposicion, compra de elementos,
herramienta, equipos etc. (3 cotlzac1ones) Dotacion epps. por medio del lider del

grupo y este a su vez con el auxiliar de ingeniero este solicita a las areas
correspondientes.

» TERMINACION CTO/RENUNCIA: debera existir un documento soporte para iniciar
dicho proceso bien sea la carta de terminacion y/o renuncia, la cual debe ser
firmada con huella indicando la fecha de terminacion y sus datos para contactarlo,
el dia que termina la labor realizara la firma de paz y salvo y es cuando hace
entrega del cargo, dotacion etc., después de revisar y cruzar la informacion,
enviar video y ocumentos firmados con el aval de quien recibe para solicitar la
Liquidacion con documento de descuento firmado si es el caso. Cuando este lista
se envia para firma y huella deben regresar el documento escaneado con video, y
para cerrar esta entra en programacion de pago para los viernes.



PROCESQOS

» DOTACION-EPPS: después de la previa solicitud y verificacion de entregas
anteriores, se realizara la entrega de la siguiente forma:

» BOGOTA. Se citaran en la oficina después de las 4pm se hara la entrega, se toma
foto como evidencia de lo entregado y se firma la debida acta de entrega.

» OTRAS CIUDADES: se enviara guia al grupo para que el lider este pendiente de
recoger el mismo, cuando llegue debera tomar el registro fotografico de como
llego y de lo que llego realizara la entrega y hara firmar la misma, la escaneara y
enviara al grupo y la fisica debera enviarla con la papeleria mensual.

» Eliminacion 3/ baja: después de la orden para realizar el proceso tomaran registro
fotografico de lo que se eliminara y realizaran la correspondiente acta la enviaran

al grupo y el acta en fisico con la papeleria.



SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

» Se denomina seguridad y salud en el trabajo a todas las acciones que desarrolla la
empresa para PREVENIR la ocurrencia de lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, asi como las actividades de proteccion y promocion de la
salud de los trabajadores y las partes interesadas como los contratistas. ... Seguridad
y Salud... Al hablar de SEGURIDAD, se habla de todos los peligros que pueden
ocasionar ACCIDENTES DE TRABAJO, mientras que cuando hablamos de SALUD nos
referimos a todas aquellas situaciones o peligros que pueden ocasionar ENFERMEDAD
LABORAL

» La seguridad y salud en el trabajo esta enmarcada en un numero importante de
requisitos legales, sin embargo a continuacion se listan los mas importantes. Decreto
1072 de 2015: Decreto Unico del Sector Trabajo. En particular, en el capitulo 6 del
libro II, se definen las directrices para la implementacion del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo - SGSST. Resolucion 1111 de 2017: Define los
estandares que debe cumplir todo Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Ley 1562 de 2012: Reglamenta el Sistema General de Riesgos Laborales.
Resolucion 1401 de 2007: Reglamenta la investigacion de accidentes y casi accidentes

de trabajo.




REGLAMENTOS Y POLITICAS

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Reglamento Trabajo Alturas (resolucion 1409)
Reglamento de convivencia

Politica SST

Politica de Prevencion y control de consumo de sustancias psicoactivas, alcohol y
tabaco
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PLANES Y PROGRAMAS

Plan Vial

Plan de Emergencias

Plan de rescate de Alturas

Programa Epidemiologico: (ruido, habitos saludables)
Programa Saneamiento Basico

Programa de capacitaciones
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Entrega de residuos de FO




Las actividades que desarrollamos a diario implican la exposicion a peligros que pueden generar
accidentes o enfermedades laborales. El grado de exposicion se conoce como riesgo y este'se calcula
teniendo en cuenta la probabilidad de que ocurrencia y la severidad. Los peligros estan divididos en

6 grupos.

Biologico
= Virus

= Bacterias
= Hongos

= Ricketsias
= Parasitos
* Picaduras

= Mordeduras
e Fluidos
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X
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Fisico

= Ruido

= |[luminacién
= Vibracion

= Temperatura

= Presion
= Radiacion

AL

Quimico

* Polvos

e Fibras

e Liquidos

» Gases y
Vapores

= Humos

= Material
particulado

Psicosocial

= Gestion
Organizacional

= Caracteristicas
de la
organizacién

= Caracteristicas
del grupo

= Condiciones
del érea

= Interfase
Persona —
Tarea

= Jornada de
trabajo

Biomecanicos

= Postura

= Esfuerzo

* Movimientos
repetitivos

* Manipulacidn
de Cargas

USE ARNES DE
Sl

Condiciones

de seguridad

= Mecanico

e Eléctrico

= Locativo

= Tecnologico
= Transito

= Publicos

= Alturas

e Es. Confinados

Fendmenos
Naturales

= Sismo

e Terremoto

= Vendaval

= Inundacion

= Derrumbe

= Precipitaciones

T



PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

» BUEN USO DE EPPS

@\ @/@ Cuando uso los EPP

refuerzo mis

@ poderes de
AUTOCUIDADO
, YAUTOCONTROL
i SN

SUPERSERVIDOR
SUPERAPRENDIZ




PREVENCION DE
y sin Excusas Macetl [R|ESGOS LABORALES

\

Pausas sin Pausa

Levanta tus

BRAZOS

y gira |las munecas
de las manos

Estira tus Ahora, estira tus

BRAZOS BRAZOS

hacia el lado (izquierdo y derecho)
izquierdo y derecho hacia la espalda

i
A+ i » PAUSAS ACTIVAS
=1 Con las manos Inclinael Girala

+ JUNTAS TRONCO CABEZA

Estira ambos hacia la izquierda, hacia el lado
brazos hacia arriba y luego hacia la izquierdo con la
derecha ayuda de lamanoy
viceversa

Girala

CABEZA

lentamente: hacia la
derecha y hacia la
izquierda

Llevala

CABEZA

hacia la oreja derecha
con la ayuda de la
mano y viceversa

"



PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

» ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

SEGUROQ

*TECNICFIBER

ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

AREA

PERMISO DE TRABAJO

UBICACION DEL TRABAJO:
DESCRIPCION DEL TRABAJO :

EQUIPO QUE ELABORA EL ATS:

RIESGOS POTENCIALES
Ty CONTROLES DE PELIGRO/ MEDIDAS
No | PASODELAACTIVIDAD |No| FACTOR DE RIESGO No DE RECUPERACION RESPONSABLE
RIESGO
Suspender Labores mientras esté
LLUVIAS lloviendo 6 no laborar en condiciones de
lluvia o humedad.
Tuminacion Instalacion de luminarias poraties o
1 | Tendido, Amarre y Empalme de | , FISICO deficiente suspencion de labores
Fibra Optica » -
Cal Hidratacién permanente, pausas activas,
lor rotacion de personal.
uido Utiizar protectores audiivos, de copa o
de insercion.
Cargue, Descargue y Adopte posicion segura para el
Transporte de Carretos, Chipas, Manipulacién de levantarmiento de cargas
2 | " Horramientas, Materialesy | 2 | ERGONOMICOS cargas
Elementos de Trabajo Uso de ayuda mécanica
Enfatizar en la charla el riesgo inminente.
Empoleado y Amarre de Fibra Contacto indirecto Mantener distancia seguridad, uso de
3 Optica. 3| ELECTRICO Vio directo. E.P.P apropiados, e Identiique el
procedimiento a realizar.
' Solicitud de apoyo a la policia para los.
4 | TebslosenolAraupanay |, Atracos.atntados, \rabaios dlumos y evitar trabajos
ural secuestro. noctumos en zonas de alto riesgo.
puBLIcO Sefalizar adecuadamente el 4rea del
s Desplazarmiontos s Accidentes de vehiculo implementando el PMIT (Plan de
transito Manejo de Transito) o el sistema de
sefializacion que indique el cliente.
o | Exposicion en Careteras | o auimco Polvos, material Uso de EPP ( Proteccién respiratoria N95
Despavimentadas y Fabricas. particulado v gafas de seguridad).
] ; i Uso del equipo completo para trabajo en
7 | Empoleado é‘:."'a"e deFibra | Caidas de ‘I"s“““’ altura y aplicar la lista de verificacion para
plica. nivel trabajos en alturas.
Cargue, Descargue y
g | Transporte de Caretos, Chipas, | 4 Atrapamient Agesuramiento de Materiales contra
Herramientas, Materiales y rapamiento movimientos repentinos, bloqueo.
Elementos de Trabajo
Cargue, Descargue y
o |Transporte de Carretos, Chipas, | o Caida de objet Uso de EPP, demarcacién del area de
Herramientas, Materiales y aida de objetos trabajo, restriccion de personal en el area.
Elementos de Trabajo MECANICOS
; i Asegurar el area donde se deba
1o | Desplazamentos, Tenddode |4 Ca'“s"‘i’i'l'"‘sm desarmoliar la labor, mantener éreas de
P g trabajo libre de obstaculos.
Cargue, Descargue y
44 |Transporte de Caretos, Chipas, | 1, Golpes, choques y ASEQL‘J‘ST :e' "f:‘::cz: E;;E:;“‘es)
Hemamientas, Materiales y cortes con objetos P!
cortopunzante (fundas).
Elementos de Trabajo
Por accidente
Desplazamiento al punto de
12 : 12 vehicular en Conductor entrenado
Trabajo y al t
ravajo y al campamento desplazamiento.
Verificar antes de iniciar la tarea, la
. . Picaduras de presencia de insectos, tener precaucion
insectos. al momento iniciar labores, tener trajes de
apicultura en sitio
[ Exposicion en las Zonas rurales [ 5101 61c0
14 y urbanas. 14 Virus y Bacterias Personal vacunado
Vordedura de Verifcar el entomo, y en caso de
presencia de serpiente, reportar al
1% % perros, de supenvisor para deteminar,
serpientes ylo ratas. implementacién PAEMED.
Supericies
16 Desplazamientos 16 resbalosas, Verificacion del estado del terreno,
himedas o buscar mejor opcién
LOCATIVOS imegulares
Tendido y Amarre de Fibra Jomada de orden y aseo antes, durante
7 Optica 17 Desorden y desaseo y despues de la actividad.
DIFUNDIDO POR:
DIFUNDIDO A: APROBADO POR:




Trabajo en alturas
Espacios Confinados
Energias Peligrosas

Manejo de sustancias quimicas




PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ESTILO DE VIDA
SALUD Y PREVENCION

Intensifica
» COVID_19 :;g?das
» GRIPE ff rteger
Infecciones
» RESFRIADO ;apégonas
» OMICRON
» HABITOS ALIMENTICIOS
>
>




DEFINICIOES
> INCIDENTE DE TRABAJO' se definen como un acontecimiento no deseado

» o provocado durante el desempeno normal de las actividades laborales que se realicen
» normalmente y que podria desembocar en un dafio fisico, una lesién o una enfermedad

» ocupacional, del trabajador en cuestion

> ACCI DENTE DE TRABAJO:La ley 1562 de 2012 (Sistema General de Riesgos

» Laborales) en su articulo 3 nos define un accidente de trabajo como todo suceso repentino
» que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una

» lesion organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

> EN FE RME DAD LABO RAL: resultado de la exposicion a factores de riesgo

» inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado

» atrabajar.




PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR ACCIDENTE
LABORAL

Brindar primeros auxilios por persona idonea (Brigadista).
Reportar al Jefe de inmediato de lo sucedido

Informar a la persona encargada de SST para que active llamada ARL.

vV v v VY

Se remite al empleado para centro Medico dependiendo la gravedad del
mismo.

» Se realiza el reporte Accidente FURAT-ARL positiva.

» Investigacion del Accidente, Lecciones aprendidas.




PLAN DE EMERGENCIA

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIAS

Al aproximarse al lugar del evento, y antes de intervenir directamente sobre el paciente, se debe

realizar un analisis general para descartar cualquier situacion que ponga en riesgo al equipo de
rescate.

—

No realizar acciones temerarias, recuerde siempre que no debemos convertirnos en otro paciente
y nunca realice procedimientos para los cuales no estamos capacitados, no olvide el uso de los
elementos de proteccion personal, Realizar las acciones que permitan mantener fuera de riesgo al
accidentado y a los rescatistas.

B -

Comuniquese en el
siguiente orden

< " :l
.
v

Es . el Profesional Comunlguese segun el gradq de Llame para comunicarles
capacitado para peligrosidad de la Emergencia. con anticipacion la llegada
coordinar la emergencia, del paciente, responda con
para determinar el tranquilidad  todas las
procedimiento a realizar. preguntas y  solicite

Si tiene el conocimiento, si estd seguro de realizar la atencidn pre hospitalaria, si
tiene los elementos de proteccion personal realice los primeros auxilios.

Recuerde que son los cuidados inmediatos, adecuados y provisionales.




COMITES

» COPASST: Es un comité de importante apoyo para la ejecucion del sistema de
gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya que desde su gestion pueden
impulsar actividades de promocion y prevencion para apoyar la intervencion
en la reduccion de los riesgos.

» CONVIVENCIA: Es un grupo de vigilancia de conformacion obligatoria por parte
de los empleados publicos y privados, cuya finalidad es contribuir a la
proteccion de los trabajadores contra los riesgos psicosociales que puedan
afectar su salud, como en el caso del estrés ocupacional y el acoso laboral,
segun lo reglamento la Resolucion 652 de 2012 y su modificacion en la
Resolucion 1356 del mismo ano, expedidas por el Ministerio de Trabajo.



iénimo!. Todo pasa.

dma tu trabjo y

Mo dejes'de }:amplir
tu deber cada dia.

Don Bosco

Una vez que tenga el
CoMpromiso, es necesario
la distiplina y el trabgjo

duro para llegar hasta

alli

Haile Gebrselassie




