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MANUAL DE INDUCCION SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

BIENVENIDO

A partir de este momento usted hace
parte de la gran familia de
ORGANIZACION NACIONAL DE SERVICIOS
SAS - SERVINACIONAL S.AS., una
empresa que pertenece al grupo
ORGANIZACION SERVICIOS Y ASESORIAS
S.A.S. compania con mas de 45 anos de
experiencia en la administracion del
talento humano vy tercerizacion de
procesos.

SERVINACIONAL S.A.S. presta servicios
especializados bajo el modelo de
OUTSOURCING para el desarrollo de
actividades comerciales, industriales,
administrativas o de servicios.

Nuestra oficina principal se encuentra
ubicada en la ciudad de Bucaramangay
cuenta con sucursales en Bogota,
Medellin, CGcuta, Barranquilla y Cali.

Desde hoy, usted es trabajador de
SERVINACIONAL S.A.S. y desarrollara la
actividad para la cual fue contratado en
una de nuestras empresas clientes.

Para nosotros es muy importante
contar con sus servicios y le deseamos
éxitos en su labor.

El siguiente documento tiene como
objetivo brindar informacion
relacionada con el Sistema Integrado de
Gestion en Seguridad, Salud, Trabajo v
Calidad, asi como nuestros programas
para el cuidado del medio ambiente e
informacion de interés.

MISION
Atraer, capacitar, fidelizar y administrar
de forma eficiente el mejor del recurso
humano, buscando que la experiencia
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en el uso de nuestro servicio impacte y
aporte valor en todos los niveles de
clientes y trabajadores, mediante el
desarrollo de estrategias basadas en
innovacion, transformacion y
tecnologia.

VISION
Ser el aliado estratégico en recursos
humanos que se anticipa a los cambios
y a las exigencias del mercado,
mediante la renovacion continua en la
gestion  del  talento  humano;
desarrollando una verdadera ventaja
competitiva que diferencie nuestro
servicio y de respuesta de forma
integral vy flexible a los requerimientos

en la administracion del talento
humano de nuestros clientes vy
trabajadores.

POLITICAS CORPORATIVAS

POLITICA SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

Somos una Organizacion a nivel
nacional enfocada en la prestacion de
servicios de Seleccion y Administracion
del Talento Humano, Tercerizacion
Empresarial de Procesos y Servicio
Integral de Aseo; todos nuestros
servicios estan orientados a la
satisfaccion ~de  necesidades vy
expectativas de nuestros clientes
actuales y potenciales, asi como todas
las partes interesadas, priorizando la
calidad en nuestras operaciones, la
vida laboral, y el desarrollo de espacios
de trabajo seguros mediante Ila
identificacion continua de los peligros,
la valoraciébn de riesgos vy la

determinacion de los respectivos

controles, para ello la gerencia
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proporciona los recursos adecuados y
necesarios para la implementacion,
mantenimiento y mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestion, y se
compromete a cumplir con todos los
requisitos  legales vy  técnicos,
regulaciones en calidad, Seguridad,
Salud en el trabajo y Medio Ambiente, y
demas aspectos normativos que la
organizacion suscriba como necesarios
para el desarrollo de la operacion.

Con base en lo anterior, nuestros
propositos son:

« Generar cultura hacia el autocuidado,
facilitando espacios de formacién
acorde a los riesgos a los que se
encuentran expuestos nuestros
trabajadores y a las demandas del
mercado.

« Promover la sana convivencia,
mediante la creacion de un ambiente
estimulantedetrabajo,y condiciones
dignas que protejan la intimidad, la
salud mental y la libertad de las
personas erradicando  cualquier
conducta de acoso laboral, e
impactando  positivamente  la
productividad v calidad de nuestros
servicios.

« Facilitar la comunicacion,
participacion y consulta para las
partes interesadas pertinentes,
seg(in corresponda.

» Establecer los planes de prevencion

y preparacién ante emergencias,

acordes a los riesgos vy

caracteristicas de la zona.

Prevenir y/o reducir los impactos

ambientales-sociales provenientes

de nuestras actividades por medio
de programas organizacionales, vy
generando habitos favorables en
nuestros trabajadores, enfocados

hacia la proteccion del medio
ambiente.

» Promover la innovacion vy la
formacion continua de nuestros
trabajadores para facilitar la gestion
del cambio necesaria para la
continuidad vy transformacion de
nuestra organizacion, de acuerdo a
las necesidades del mercado ya las
nuevas oportunidades de negocio.

» Preservar la confidencialidad,
integridad vy disponibilidad de la
informacion  relevante de la
organizacion.

Es responsabilidad nuestra, y de
nuestros trabajadores, contratistas y
subcontratistas, velar por el bienestar
integral propio y el de sus comparieros,
reportando cualquier situacion o
condicion de riesgo y cumpliendo todas
las normas establecidas para la
prevencion de accidentes y
enfermedades relacionadas con el
trabajo, asi como el fomento de estilos
de viday trabajo saludable.

POLITICA PREVENCION DEL
CONSUMO ALCOHOL, DROGAS,
TABACO Y OTRAS SUSTANCIAS

PSICOACTIVAS

La organizacion se  encuentra
comprometida con la seguridad en el
trabajo y la conservacion de la salud
fisica vy psicolégica de nuestros
trabajadores, mediante la promocion
de estilos de vida y trabajo saludables
que permitan la prevencion de
enfermedades y/o accidentes de
trabajo relacionados con el consumo
de alcohol, tabaco y de cualquier tipo de
sustancia psicoactiva que afecte el
estado de conciencia dentro de las
instalaciones, centros de trabajo de la



empresa, y/o durante la ejecucion de
las actividades laborales.

En este sentido se establece los
siguientes lineamientos para
trabajadores, contratistas y visitantes:

» Se prohibe, sin excepcion, fumar
dentro de las instalaciones de la
empresa, asi como en sitios de
trabajo en los cuales se manipule
hidrocarburos, sustancias
explosivas, por ejemplo: en las
estaciones de servicios, plantas de
combustibles y/o cualquier otra area
que genere riesgo de incendio y/o

explosion.

» Se prohibe el uso, posesion,
distribucion o venta de
medicamentos no recetados,

sustancias psicoactivas y/o bebidas
alcohdlicas, por consiguiente, no se
admite el desempefio de las tareas
asignadas al trabajador, bajo los
efectos de estas sustancias, en la
medida que se expone el bienestar
de los demas trabajadores, de la
comunidad y de si mismo.

= En todos los centros de trabajo y/o
durante la ejecucion de las
actividades laborales se podran
llevar a cabo inspecciones no
anunciadas, evaluaciones médicas,
pruebas o examenes aleatorios de
seguimiento al consumo de alcohol,
drogas y/u otras sustancias
psicoactivas, con el fin de validar el
cumplimiento de la presente politica;
la persona que no permita la
realizacion de la prueba se
considerara como indicio de
sospecha y se tomaran acciones
disciplinarias.

» Las afectaciones, danos o perjuicios
que se puedan generar a la empresa
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en el cumplimiento de las funciones
y responsabilidades del cargo, por
errores al desarrollar las actividades
laborales bajo el consumo de alcohol,
drogas 'y otras  sustancias
psicoactivas se considera una falta
gravey sera sancionadas de acuerdo
al Reglamento Interno de Trabajo
y/o contrato que se tenga
establecido.

Con base en lo anterior, como medida
preventiva y con el fin de mitigar el
riesgo, la empresa implementa
actividades de medicina preventiva y
del trabajo encaminadas a la
prevencion del consumo de alcohol,
tabaco, drogas vy otras sustancias
psicoactivas como parte de las
actividades de intervencion.

POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

Somos una Organizacion lider a nivel
nacional en la prestacion de servicios
de  seleccion,  contratacion vy
tercerizacion de procesos y como parte
de nuestro sistema integrado de
gestion (SST y Calidad) tenemos
establecido dentro de nuestras
prioridades la_ implementacion del
PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD
VIAL, con el propésito de gestionar los
riesgos de movilidad a partir de la
implementacion de buenas practicas
que se encuentren al alcance de la
organizacién y que fomenten la
prevencion de accidentes de transito
en los diferentes actores viales.

Para cumplir este propdsito
ORGANIZACION SERVICIOS Y ASESORIAS
S.AS, ORGANIZACION NACIONAL DE
SERVICIOSS.A'S. Y ASEO SERVICIOS S.AS.
establecen las siguientes directrices:
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= Promover el cumplimiento del
codigo nacional de transito (CNT) y
demas regulaciones nacionales vy
locales asociadas con el transporte
terrestre, asi como las normas %
procedimientos establecidos por la

organizacion 'y sus empresas
usuarias.
= Establecer estrategias de

concientizacion a los trabajadores
conductores en conjunto con las
empresas usuarias y/o centros de
trabajo, a través de capacitaciones
orientadas a la prevencion de
accidentes que permitan fortalecer
los habitos y comportamientos en
los diferentes actores viales.

= Velar por el cumplimiento de los
limites de velocidad establecidos en
las diferentes vias por donde se
transite, sin perjuicio a lo anterior en
ningdn caso se debera exceder la
velocidad de 80Km/h en carreteras
nacionales o departamentales,
60Km/h en vias wurbanas vy
carreteras municipales, 30 Km/h en
zonas escolares, residenciales y/o
comerciales  10Km/h  y/o el
establecido en las vias internas de
los centros de trabajo.

Para dar cumplimiento a las directrices
en mencién los trabajadores deben
tener en cuenta que:

» Noesta permitido el uso de vehiculos
propios ode terceros NO autorizados
para el desarrollo de actividades de
la labor para la cual fue contratado.

= Ningin trabajador puede hacer uso
de los vehiculos propios o puestos al
servicio de la organizacion mientras
se encuentre bajo los efectos del
alcohol o sustancias psicoactivas.

= Tanto el conductor y/o pasajero
deberan utilizar de forma correcta el
cinturén de seguridad o el casco
reglamentario, segln corresponda
al tipo de vehiculo e independiente
del trayecto a recorrer.
= El uso de equipos de comunicacion
esta prohibido mientras se conduce
un vehiculo propio o puesto al servicio
de la empresa e incluso cuando se
realice desplazamientos caminando.
Se requiere descansar como minimo
de 7 a 8 horas previas a los
desplazamientos y cada 2 horas de
conduccion continua, realizar pausas
activas y estiramientos.
Es obligatorio el uso correcto de los
elementos de proteccion personal
de acuerdo al tipo de vehiculo a
conducir y los riesgos propios de la
labor a desempenar.

» Los trabajadores que sean
sancionados con infracciones de
transito como resultado a la

violacion del CNT seran responsables
detodaslas multas pecuniariamente
que resulten de tales acciones como
también las acciones
administrativas que establezca la
organizacion y/o empresa usuaria,
frente a los incumplimientos que se
consideren acorde a los establecido
en reglamento interno de trabajo.

Con base en lo anterior, la gerenciadela
organizacion destinara los recursos
humanos, técnicos y financieros que se
requieran para el cumplimiento del
Plan Estratégico de Seguridad Vial,
teniendo en cuenta las acciones que se
encuentran a su alcance en
concordancia con las caracteristicas
especificas de su actividad econémica.



POLITICA DE ACOMPANAMIENTO
PARA TRABAJADORES EN
CONDICION Y/0 SITUACION DE
DISCAPACIDAD

La organizacion se  encuentra
comprometida con la inclusion laboral
de los trabajadores, que por un evento
de origen comln o laboral, presenten
alteraciones de salud de forma
temporal o definitiva que restrinjan el
desarrollo parcial o total de las labores
propias del cargo para el cual se
contrataron y/o requieran de un
tratamiento, necesario para garantizar
la rehabilitacion funcional, profesional
y social.

Con base en lo anterior y con el fin de
promover el adecuado proceso de
inclusion laboral, la organizacion con el
apoyo de la alta gerencia, dispone de
los recursos necesarios y designa un
Comité primario, encargado de velar
por la rehabilitacion integral de los
trabajadores, teniendo en cuenta
aspectos como el empleo protegido e
incluido que permita por medio de la
autodeterminacion del trabajador
cumplir con las labores de acuerdo a su
perfil de competencia,sin que sean
incompatibles e insuperables para
lograr la armonizacion de la
humanizacion de la discapacidad
dentro de la compania en el cual la
organizacion tendra en cuenta los
siguiente:

= Diagnostico de condiciones de salud
del trabajador.

» Proceso de rehabilitacion integral
del trabajador.

» Recomendaciones y/o restricciones
emitidas por el médico tratante y/o
médico laboral.
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= Evaluaciones médicas ocupacionales
periodicas y/o post incapacidad.

= Definicion vy ajuste del tipo de
reincorporacion laboral de acuerdo
al diagnéstico y evolucién médica.

= Competencias laborales del
trabajador vy validacion de los
puestos de trabajo.

En este sentido los trabajadores con
recomendaciones, restricciones y/o
tratamiento médico abierto temporal o
definitivo cuentas con las garantias
minimas para su retorno a la vida
laboral y NO se encuentran exentos de
cumplir a cabalidad las labores
asignadas a su cargo, por tanto el
incumplimiento de las
recomendaciones, restricciones,
funciones y responsabilidades
asignadas, tendran como consecuencia
los procesos correspondientes
conforme lo indica el reglamento
interno de trabajo.

POLITICA DE DESCONEXION
LABORAL

FORMA COMO SE GARANTIZARA

Y EJERCERA EL DERECHOA LA
DESCONEXION LABORAL

La empresa garantizara el goce
efectivo del tiempo libre y los tiempos
de descanso, licencias, permisos y/o
vacaciones para conciliar la vida
personal, familiar y laboral.

En ese sentido, no esta permitido el
contacto con el trabajador por cualquier
medio o herramienta, bien sea
tecnologica o no, para cuestiones
relacionadas con su ambito o actividad
laboral, en horarios por fuera de la
jornada ordinaria o jornada maxima
legal de trabajo, o convenida, ni en sus
vacaciones o descansos. Por lo anterior,
el empleador se abstendra de formular
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ordenes u otros requerimientos al
trabajador por fuera de la jornada
laboral

EXCEPCIONES

La politica de desconexion laboral no

aplica para los siguientes trabajadores

y situaciones:

» Los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, confianza vy
manejo;

» Aquellos que por la naturaleza de la

actividad o funcién que desempefian

deban tener una disponibilidad
permanente;

Situaciones de fuerza mayor o caso

fortuito, en los que se requiera

cumplir ~ deberes  extra  de

colaboracion con la empresa o

institucion, cuando sean necesarios

para la continuidad del servicio o

para solucionar situaciones dificiles

o de urgencia en la operacion de la

empresa o la institucion, siempre

que se justifique la inexistencia de
otra alternativa viable.

LINEAMIENTOS FRENTE AL

USO DE LAS TECNQLOGIAS

DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES (TIC)

De conformidad con lo establecido en
el articulo 57, numeral 1 del CST, La
empresa podra asignar herramientas
de trabajo con el fin de establecer
comunicacion con los trabajadores en
relacién con sus funciones.

Es obligacion de los trabajadores
atender los requerimientos que la
empresa le haga mediante estas
herramientas de trabajo durante la
jornada laboral. En los eventos en que
los trabajadores reciban
requerimientos por fuera de la jornada

laboral, a no ser que sean asuntos
como los senalados en el literal c) del
articulo 36 o de extrema urgencia y
necesidad, se entenderan leidos a la
primera hora del dia habil siguiente y se
debera dar tramite de forma oportuna
y prioritaria.

El solo hecho de recibir un
requerimiento de la empresa por fuera
de la jornada de trabajo y sea
respondido por el trabajador, noimplica
laautorizacién nitrabajo suplementario
o de horas extras a no ser que se
cumplan con los requisitos y exigencias
senaladas en el articulo 44 del presente
reglamento.

PROCEDIMIENTO, MECANISMOS Y
MEDIOS PARA PRESENTAR QUEJAS
FRENTE A LA VULNERACION DEL
DERECHO A LA DESCONEXION
LABORAL, MECANISMOS DE
SOLUCION Y VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS
ALCANZADOS Y DE LA CESACION DE
LA CONDUCTA.

La empresa, por medio del Comité de
Convivencia Laboral, recibira las quejas
de los trabajadores y que versen sobre
la vulneracion del derecho a la
desconexion laboral. En todos los
sentidos, el objetivo del Comité de
Convivencia Laboral es restablecer el
tejido social y llegar a acuerdos de
conducta.

Las quejas se recibiran por cualquier
medio y podran ser anénimas. No
obstante, deberan ser concretas en
cuanto al modo, tiempo vy lugar de
ocurrencia de la eventual vulneracion
del derecho a la desconexion laboral y
el responsable o responsables de la
conducta.



Una vez recibida la queja, el Comité de
Convivencia Laboral analizara los
hechos para determinar si existe o no
meérito para iniciar la correspondiente
averiguacion. En el caso de no existir
meérito, se procedera a archivar el
tramite.

El Comité de Convivencia Laboral
contara con un amplio margen de
libertad probatoria, por lo que podra
solicitar las pruebas que considere
necesarias, conducentes y pertinentes,
tales como registros de llamadas,
mensajes de texto o mensajeria,
correos electronicos y demas. Asi
mismo, podra solicitar testimonios de
las personas involucradas y de terceros
que puedan esclarecer lo sucedido.

La actuacién del Comité de Convivencia
Laboral en el marco de una queja por
vulneracion del derecho a la
desconexion laboral finalizara con un
acta en donde se establezcan las
medidas correctivas y preventivas que
permitan a la empresa y sus
trabajadores, respetar y materializar
este derecho.

Por Gltimo, si la vulneracion del derecho
a la desconexion laboral cumple con los
requisitos establecidos en el articulo 2
de la Ley 1010 de 2006 y se configura
como una conducta de acoso laboral,
se le dara tramite de conformidad con
lo sefalado en el Reglamento Interno
de Trabajo.

El Comité de Convivencia Laboral, hara
seguimiento a los acuerdos llegados en
el marco de la investigacion sobre
conductas que vulneren el derecho a la
desconexion laboral por un lapso no
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menor de tres meses una vez se haya
finalizado el procedimiento.

POLITICA DE SEGURIDAD DE LA
INFORMACION

Somos una organizacién que provee
soluciones integrales al sector
empresarial a través de la prestacion
de servicios de Seleccion vy
Administracion del Talento Humano,
Tercerizacion Empresarial de Procesos
y Servicio Integral de Aseo, contando
con un sistema de gestion que se
orienta hacia la satisfaccion de

nuestras partes interesadas,
mejorando continuamente los
procesos de seguridad de la

informacion que buscan asegurar la
confidencialidad, disponibilidad e
integridad de la informacion generada
en el marco de nuestras operaciones
como promesa de valor para nuestros
clientes.

Comprometidos con el cumplimiento
de los requisitos legales y otros
suscritos  con  nuestras  partes
interesadas, la organizacion asigna
recursos con el fin de:

= Establecer politicas, procedimientos
y demas directrices para gestionar la
confidencialidad de los datos vy la
seguridad de la informacién.

» Identificar y gestionar los riesgos
que puedan ocasionar pérdida de
informacion, fuga, disposicion vy
revelacion de la misma a terceros,
entidades o} procesos no
autorizados.

« Contar con wuna infraestructura
adecuada para mantener la
integridad de la informacién y de la

JUNTOS,
CRECEMOS




oee

infraestructura  tecnolégica, con
herramientas que permitan reducir
el riesgo de vulnerabilidades en las
plataformas tecnolégicas utilizadas
por la organizacion, clientes y demas
partes interesadas.

= Establecer planes que permitan
abordar interrupciones en el servicio
con el fin de mantener la continuidad
de las operaciones.

» Contar con personal idéneo para
asegurar la implementacion de las
directrices de la seguridad de la
informacion, asi como la asignacion
de responsabilidades y funciones en
los diferentes niveles y roles en
cuanto al uso de los dispositivos,
acceso y manejo de informacion.

Todos nuestros colaboradores haran
parte integral de la presente politica,
conoceran sus deberes v
responsabilidades en cuanto al manejo
de la informacién buscando mitigar
riesgos que puedan afectar a la
companiay sus partes interesadas.

La Politica de Seguridad de la
Informacion  pretende instituir v
afianzar la cultura de seguridad de la
informacion entre los colaboradores,
clientes,  personal externo vy
proveedores. Por tal razon, las
violaciones a la misma seran tratadas
como acciones administrativas de
orden disciplinario o penal segin el
requisito legal.

La presente politica serd revisada
anualmente y modificada de acuerdo a
las prioridades de la organizacion.

Atentamente,

Maria Alejandra Tarppna Caballero
Gerente Ggneral

BENEFICIOS DEL TRABAJADOR

SALARIOS Y PRESTACIONES
SOCIALES

1. Un contrato laboral por obra o labor
determinada.

2. Remuneracion acorde con el cargo a
desempenar, horas extras, recargos

y demas novedades que se
presenten en la labor, las cuales le
seran canceladas mediante

consignacion en cuenta de ahorros
quincenal o mensualmente, en todo
caso la remuneracion no sera
inferior a 1 SMMLV.

3. Una vez terminada la labor por la
cual fue contratado el trabajador
debe acercarse a nuestras oficinas y
contando con el pazy salvo expedido
por la organizacion, se procedera
con el pago de sus prestaciones
sociales que le seran consignadas a
la cuenta registrada.

LEY 100 DE 1993
De acuerdo a la ley anterior, su
dependencia laboral le dara derecho a:

ARL

ORGANIZACION NACIONAL DE SERVICIOS
S.AS, lo vinculara a la administradora
deriesgos laborales ARL SURA entidad
que se encargara de protegerlo y de
cancelarle las incapacidades que se
originen por enfermedad laboral o



accidente de trabajo en el desarrollo de
sus actividades.

SALUD

Se afiliara a la EPS que se encuentra
vinculado o a la que usted defina si es
la primera vez, adicionalmente su
nicleo familiar podra ser afiliado al
presentar los siguientes documentos:

HIJOS y Conyuge:
» Fotocopia del registro civil.
= Copia de la tarjeta de identidad para
hijos mayores de 7 afios.
Certificado de estudios para hijos
entre los 18y 24 anos, el cual vence
cada 6 meses y tendra que ser
renovado ante la EPS.
Copia de la cédula del conyuge.
Registro Civil de matrimonio o
declaracion extrajuicio de
convivencia ante Notario Pablico.
Padres:
» Copia de la cédula de los padres.
» Registro Civil de nacimiento original
del cotizante.

INCAPACIDADES:

En caso de presentar enfermedad
general, debe enviar la incapacidad
legible y la historia clinica o epicrisis
(con certificado de autorizacion) o la
incapacidad va transcrita, al correo
incapacidades@serviciosyasesorias.
com 0 a nuestras oficinas en un
periodo no mayor a 2 dias.

FONDO DE PENSION

Se aportara al Fondo de Pension (AFP)
al cual se encuentra vinculado o al que
usted defina si es la primera vez.

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
Estara afiiado a la Caja de
Compensacion  estipulada por la
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empresa, mediante la cual puede gozar

de: servicios en sedes recreacionales,

descuentos en supermercados y un
subsidio monetario para cada uno de
sus hijos menores de 18 afos, siempre

y cuando cumpla con los siguientes

requisitos:

« Fotocopia del Registro civil de
nacimiento legible.

= Fotocopia de la tarjeta de identidad
para hijos mayores de 7 afos.

» Certificado de escolaridad para los
hijos entre los 12 y 18 anos, el cual
debe ser renovado anualmente ante
la Caja.

SUBSIDIO
El subsidio en dinero solo lo cancelan
las cajas de compensacion después de
su afiliacion y se realizara por los
medios que dicha caja tenga
estipulado.

<>CrediCréditos

Queremos darte la bienvenida y contarte
quecomotrabajador(a)deORGANIZACION
NACIONAL DE SERVICIOS S.AS., puedes
solicitar préstamos de libre inversion a
través de Credicréditos.

REQUISITO DE ANTIGUEDAD
Después de 2 meses de haber firmado
tu contrato laboral, podras tramitar tu
solicitud de préstamo.

TRAMITE SENCILLO 3
Solo debes diligenciar el Formato Unico
de Solicitudes. Debe estar diligenciado
en su totalidad y de forma clara.
Recuerda diligenciar todas las
autorizaciones, firmarlo y anexar la
fotocopia de tu cédula al 150 %.

JUNTOS,
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ENVIiA LOS DOCUMENTOS

Envia los documentos escaneados al
correo  electronico:  credicreditos@
serviciosyasesorias.com. La imagen
debe ser clara para que podamos dar
tramite a tu solicitud

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y
CONSIGNACION DEL PRESTAMO
Estudiaremos tu solicitud teniendo en
cuenta tu antigiiedad, tu salario y tus
descuentos. El estudio de crédito tiene
un valorde $5.500 que sera descontado
al momento de realizar el desembolso
del préstamo. Si tu crédito no es
aprobado, este valor no sera cobrado.

Las solicitudes se reciben hasta el
miércoles de cada semanay, en caso de
ser aprobadas, se consignan el viernes
en horas de la noche.

RECUERDA:

» Las consignaciones se hacen a la
cuenta de némina que registraste al
momento de tu vinculacion.

» El plazo maximo para pagar tu
préstamo son 5 meses, si tu pago de
noémina es mensual, o 10 quincenas,
si es quincenal.

» Los descuentos se aplicaran en tu
némina y empezaran hasta la
siguiente fecha de corte de
novedades.

Guiate por la siguiente tabla para
estimar el valor maximo que puedes
solicitar:

Salario |  $1.000.000
Antigiiedad ! Valor estimado
(meses) | para el préstamo
2 3 $250.000
5 $500.000
8 $750.000

ANTICIPA TU NOMINA

Agil, facil y sin tramites presenciales.
ilngresa la plataformay solicitalo ya!

¢COMO SOLICITAR UN ANTICIPO?

1. Abre una cuenta Daviplata.

2. Inicia sesion en:

www.serviciosyasesorias.com/

anticipo_nomina

3. Digital el ndmero de tu cuenta
Daviplata.

4. Solicita tu anticipo.

Elanticipo se consigna 24 horas habiles
posteriores a la solicitud.

Ten en cuenta:

« Debes tener minimo 1 mes de
antigliedad

» Podras solicitar desde $50.000
hasta el 50% del salario causado

= La consignacion del anticipo solo se
hara a cuentas Daviplata.

» Se descuentan $ 11.900 del anticipo
por concepto de comision por
administracion.

;Si tienes dudas, contactanos!
credicreditos@serviciosyasesorias.com
321 205 6028

POLIZAS DE ACCIDENTES
PERSONALES Y EXEQUIAS

Unidos

Agencia de
Seguros

Protégete a tiy a tu familia con pélizas
de Accidentes Personales y Exequias,
te ofrecemos tarifas especiales vy
descuento por némina en convenio con
Unidos Agencia de Seguros.



1. ACCIDENTES PERSONALES

Cobertura Valor asegurado

Muerte accidental £40.000.000
Desmembracion accidental £40.000.000
Incapacidad total y permanente por accidente £40.000.000
Renta diaria por hospitalizacion por accidente 60.000

Beneficio educacional por muerte accidental 5.000.000
Auxilio gastos funerarios por muerte accidental 2.000.000

Valor de prima con cobertura anual $44.000

AVISO DE SINIESTRO
En caso de siniestro deberas comunicarte inmediatamente a los
siguientes ndmeros telefonicos y/o correo electronico para adelantar la
reclamacion:
312 389 2531
318 782 9972
Auxilio gastos funerarios por servicioalcliente@aslseguros.com

2. POLIZA EXEQUIAL

Cobertura Valor asegurado

Gastos exequiales hasta por 6.337.200
Aucxilio por no utilizacion de la pdliza 1.267.440
Traslado nacional hasta por 4.224.800
Repatriacion hasta por 26.405.000
Exoneracion pago de prima por muerte del asegurado principal 3 meses

TEN EN CUENTA:

Edades de ingreso.

» Parael asegurado principal la edad minima de ingreso sera de 18 afos y la edad
maxima de ingreso sera de 69 afios y 364 dias.

» Para los asegurados dependientes, la edad minima de ingreso es de O dias, y la
edad maxima de ingreso es la siguiente:

Plan Clasico Plan Extendido

Siete (7) asegurados
Cuatro (4) asegurados : P
Edades deingreso | dependientes, maximo dos (2) cuya d(gffgda'eendtsj’armjﬂmgggf
para asegurados edad al momento del ingreso a la del invreso 2 12 poliza esté
dependientes péliza esté entre los 60 afos y los entreglos 50 aﬁgs los 69
69 anos y 364 dias afios y 364 dl‘\és
Valor prima mensual $13.900 $20.900
JUNTOS,
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La edad de permanencia del
producto es ilimitada.

Libre eleccion de casa funeraria a
nivel nacional.

Transporte aéreo o terrestre del
cuerpo a nivel nacional sin limite de
km.

En los beneficiarios dependientes,
aparte del grupo familiar se puede
afiliar amigos, vecinos, empleados
de confianza.
Encasoquesedeclareerroneamente
la edad o la de los asegurados
dependientes vy la edad real supere
las condiciones de edad de ingreso,
el asegurado quedara  excluido
automaticamente de  cualquier
cobertura de la pdliza.

En caso de ser un hijo del asegurado
dependiente, tendra  cobertura
desde los 6 meses de gestacion vy
hasta los 120 dias de nacido sin que
se realice su inclusion en la péliza en
aquellos casos donde no haya
llenado el cupo del grupo asegurado,
posterior a esta fecha se debera
solicitar su inclusion al plan
escogido.

AVISO DE SINIESTRO
En caso de fallecimiento deberas
comunicarte inmediatamente a
los nimeros de Colmena Seguros
S.A. paraadelantarlareclamacion:

Bogota: 401 0447
Medellin: 444 1246
Cali: 403 6400
Barranquilla: 353 7559
Otras ciudades: 018000-919667
Numeral: #833 Opcion 2

GENERALIDADES DE SEGURIDAD Y
SALUD TRABAJO

DEBERES DEL TRABAJADOR

Conocer, entendery aplicar la politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo,
procurando por el cuidado integral
de su salud

Informar sobre la ocurrencia de
cualquier accidente o incidente vy

brindar siempre la informacion
necesaria.
Reportar actos vy condiciones

inseguras que atenten contra la
seguridad propia vy de sus
companeros.

Colaborary participaren el desarrollo
de las actividades de seguridad vy
salud de la empresa, incluida la de
identificacion de peligros y riesgos
en la operacién

Cumplir las normas, reglamentos,
funciones, programas,
procedimientos y demas
instrucciones, del sistema integrado
de gestion tanto en seguridad y
salud, calidad y ambiental que
impactan la empresa, el cliente o
partes interesadas

Suministrar informacion clara, veraz,
oportuna y completa sobre su
estado de salud.

Mantener debidamente ordenada y
aseada su area de trabajo.

Cuidar y utilizar adecuadamente sus
elementos de proteccion personal.
No utilizar equipos o herramientas
diferentes a los que se le han
asignado sin la debida autorizacion.
No ingresar bebidas o sustancias no
autorizadas a su lugar de trabajo.
Evite el uso de joyas y accesorios
dentro de las instalaciones de las
plantas de produccion y/o bodegas.



» Recuerde realizar ejercicios de
calistenia para preparar su cuerpo
previo a iniciar sus actividades
laborales.

DERECHOS DEL TRABAJADOR

» Estar afiliado al Sistema de

Seguridad Social Integral.

Recibir asistencia médica, quirlrgica,

terapéutica v farmacéutica,

suministro de los medicamentos
necesarios, por la EPS o ARL segln

corresponda, Acceso a protesis y

ortesis (silla de ruedas, muletas,

tutores, etc) su reparacion vy
reposicion en caso de deterioro o no
adaptacion, cuando el proceso de
rehabilitacion lo recomiende, las

cuales seran asumidas por la EPS o

ARL segln corresponda.

» Recibir el pago oportuno de las
prestaciones economicas en caso de
incapacidad, como consecuencia de
accidentes detrabajo,enfermedades
laborales o muerte por causas
laborales.

» Auxilio funerario en caso de muerte
del afiliado o pensionado por
situaciones de origen laboral.

¢QUE ES UN ACCIDENTE DE
TRABAJO?

Es accidente de trabajo todo suceso
repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca
en el trabajador una lesion organica,
una  perturbacion  funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel
que se produce durante la ejecucion de
ordenes del empleador, o contratante
durante la ejecucion de una labor bajo
su autoridad, adn fuera del lugar y

SERVICIOSYASESORIAS.COM
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horas de trabajo.

= |gualmente se considera accidente
de trabajo el que se produzca
durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde
suresidencia a los lugares de trabajo
0 viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador.

» También se considerara como
accidente de trabajo el ocurrido
durante el ejercicio de la funcion
sindical aunque el trabajador se
encuentre en permiso sindical
siempre que el accidente se
produzca en cumplimiento de dicha
funcion.

» De igual forma se considera
accidente de trabajo el que se
produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o
culturales, cuando se actGe por
cuenta o en representacion del
empleador o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de
empresas de servicios temporales
que se encuentren en mision.

(Ley 1562 del 11/07/2012)

NO ES UN ACCIDENTE DE TRABAJO

Eventos ocurridos durante los
permisos personales, citas a la EPS,
licencias remuneradas y no
remuneradas, vacaciones o actividades
deportivas en las cuales no estan en
representacion del empleador, o
aquellas que ocurran por el uso de
medios de transporte no autorizados.

PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR
UN ACCIDENTE DE TRABAJO

En caso de sufrir un accidente de
trabajo (o algunos de sus companeros)
por favor lleve a cabo los siguientes
pasos:

JUNTOS,
CRECEMOS




L
o
2

1. Informar al jefe inmediato y/o
encargo en su centro de trabajo para
que lo direccione al punto de
atencién mas cercano, segin el tipo
de lesion. Los centros médicos de
atencion de la ARL a nivel nacional
pueden ser consultados en la pagina
web www.arlsura.com

2. Después de haber recibido atencion
médica y antes de 24 horas, informe
sobre su accidente al proceso de SST
de su empleador, segln la regional a
la que pertenezca (ver directorio de
contacto al final del manual), esto es
fundamental para gestionar Ila
documentacion que legaliza dicho
evento y asegura la continuidad de
sus atenciones medicas.

3.Si la atenciébn médica le genera
incapacidad, debe reportarla al jefe
inmediato de su centro de trabajo y
adicionalmente enviarla al correo
incapacidades(@serviciosyasesorias.
com o en su defecto radicarlas en
medio fisico en las instalaciones de
la empresa.

¢QUE ES UNA ENFERMEDAD
LABORAL?

Es enfermedad laboral la contraida
como 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 a
trabajar. El  gobierno  nacional,
determinara, en forma periodica, las
enfermedades que se consideran como
laborales y en los casos en que una
enfermedad no figure en la tabla de
enfermedades laborales, pero se
demuestre la relacion de causalidad
con los factores de riesgo
ocupacionales sera reconocida como
enfermedad laboral, conforme lo

establecido en las normas legales
vigentes. (Ley 1562 del 11/07/2012)

RIESGOS EXISTENTES EN LA
EMPRESA

Estan constituidos principalmente por:

= RiesgosFisicos: Ruido,temperaturas
extremas, iluminacion, radiaciones
no ionizantes, vibraciones.

= Riesgos Quimicos: Gases y Vapores:
Material particulado, humos
metalicos.

= Riesgos Fisico Quimicos: Incendio
por materiales 'y  sustancias
combustibles e inflamables.

» Riesgos Mecanicos: Partes en
movimiento, caida de objetos, caida
a nivel, proyeccion de particulas,
manipulacion de  herramientas

manuales.
» Riesgos  Biomecanicos: Carga
dinamica por esfuerzo, carga

estatica (sentado o de pie), posturas
inadecuadas.

= Riesgos Eléctricos: Energia eléctrica
(alta, media y baja tension).

= Riesgos Locativos: Defectos o
condiciones del piso,
almacenamiento inadecuado,

condiciones inadecuadas, espacios
de trabajo reducido.

= Riesgos Psicosociales:
Responsabilidades altas, trabajo con
apremio del tiempo, monotonia vy
rutina, relaciones interpersonales,
trabajos repetitivos, turnos de
trabajo, mobbing laboral.

= Tareas de Alto Riesgo: Trabajo en
alturas y espacios confinados.

= Riesgos Biologicos: Virus, hongos,
bacterias.

= Otros Riesgos: Transito, Piblico



NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD

» Mantenga las debidas precauciones
para cuidar su integridad y las de
quienes lo rodean.

= Nodesarrolle labores de conduccion,
trabajo en alturas, espacios
confinados u otras tareas, si no
hacen parte del perfil del cargo para
el cual fue contratado.

= No manipule  equipos /o
herramientas diferentes a los que se
le han asignado, sin la debida
autorizacion.

» Noingreseelementos,herramientas,
bebidas o sustancias no autorizadas
a su lugar de trabajo.

» Reporte cualquier condicion y/o
situacion que pueda afectar su
integridad fisica.

¢QUE ES UNA EMERGENCIA?

Situacién que aparece cuando surge un
suceso inesperado que causa dafios en
las personas, los bienes, servicios o el
medio ambiente.

¢QUE ES LA BRIGADA DE
EMERGENCIA?

Son grupos de personas organizadas y
capacitadas para emergencias dentro
de una empresa, industria o
establecimiento y cuya funcion esta
orientada a salvaguardar a las
personas, sus bienes y el entorno de
los mismos.

Tipos de brigadas:
. Brigada de evacuacion
= Brigada de primeros auxilios

" Brigada de prevencién y combate
de incendios

SERVICIOSYASESORIAS.COM
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COMUNICACION, PARTICIPACION Y
CONSULTA

La organizacion cuenta con los canales
que dan acceso a todos nuestros
trabajadores a la informacion
relacionada con el sistema integrados
de gestion, en el portal web
www.serviciosyasesorias.com en la
parte inferior encontrara nuestra
Informacion Corporativa actualizada
relacionada con politicas, reglamentos
internos de trabajo, reglamentos de
higiene y seguridad industrial, entre
otros, adicionalmente en la parte
superior derecha de la pagina
encontrara la opcion de contactenos o
PQRS, donde daremos respuesta
oportuna a sus inquietudes o
solicitudes.

Actualmente se encuentran
conformados los grupos de apoyo al
sistema de gestion que estan
disponibles ~ para  atender las
necesidades que se puedan presentar
como son:

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Este comité busca mejorar las
condiciones laborales para
salvaguardar al trabajador contra los
posibles riesgos psicosociales que
puedan afectar su salud en las
actividades laborales, se caracteriza
por ser:

= Mecanismo de prevencion de las
conductas de acoso laboral.

= Promover el trabajo en condiciones
dignasy justas.

= Brindar armonia entre quienes
comparten vida laboral.

« Generar buen ambiente en la
empresa.
JUNTOS,
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» Proteger la intimidad, la honra, la
salud mental y la libertad de las
personas en el trabajo.

Recuerde:

El tramite de quejas por presunto
acoso laboral y/o relacionados se debe
al correo electronico s.ocupacional@
serviciosyasesorias.com o a través del
portal web www.serviciosyasesorias.
com, en la parte superior derecha de la
pagina encontrara la opcion Contacto o
en las oficinas del proceso de seguridad
y salud en el trabajo.

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO - COPASST

El copasst constituye un medio para
promocionar la seguridad y salud de los
trabajadores en todos los niveles de la
empresa, buscar acuerdos con las
directivas y responsables del SG - SST
en funcion del logro de metas vy
objetivos  concretos, divulgar vy
sustentar practicas saludables vy
motivar la adquisicion de habitos
Seguros.

(D AcTuAR

(&) PARTICIPAR
FUNCIONES \J (2)INSPECCIONAR
(8) PROPONER
(3) COLABORAR
(8)SERVIR

COPASST

Si  desea remitir informacion al
COPASST, en relacion al reporte de
condiciones peligrosas, causas de
accidente de trabajo o acciones de
mejora al SG-SST, puede realizarlo a
través del portal web:

www.serviciosyasesorias.com, en la
parte superior derecha de la pagina
encontrara la opcion Contacto o en las
oficinas del proceso de seguridad vy
salud en el trabajo.

LA ORGANIZACION Y EL MEDIO
AMBIENTE

Nuestra politica integral incluye la
gestion ambiental mediante los
siguientes compromisos:

. Fomentar la proteccion ambiental
mediante la prevencion de la
contaminacion.

. Aumentar la capacidad de la
organizacién para cumplir la
legislacion aplicable.

. Favorecer la mejora continua del
desempeno ambiental.

CONCEPTOS GENERALES
ACCIDENTE AMBIENTAL

Evento inesperado que puede afectar
directa o indirectamente la seguridad y
la salud de la comunidad involucrada y
genera IMPACTOS NEGATIVOS sobre
algunos  elementos del medio
ambiente: agua, atmoésfera, suelo,
fauna, flora, poblaciones humanas.

INCIDENTE AMBIENTAL

Evento que bajo  condiciones
controladas puede llevaraunaccidente
ambiental, generando PERDIDAS O
IMPACTOS NEGATIVOS, sobre varios o
todos los elementos del medio
ambiente. EJEMPLOS: Condiciones
inadecuadas de almacenamiento de
sustancias, envases y embalajes en
mal estado.



PROGRAMAS DE GESTION
AMBIENTAL

La organizacion establecid dos (2)
programas de gestion ambiental, para
la disminucion de los impactos
ambientales  producidos en el
desarrollo de las actividades:

1. PROGRAMA DE MANEJO DE
RESIDUOS

Dentro del programa de manejo de
residuos, se verifica y se realiza
verificacion de los componentes de:

» Manejo vy disposicion de residuos
reciclables y peligrosos, manejo de
residuos de aparatos eléctricos vy
electronicos (RAEES).

Simulacros ambientales

Incidentes y accidentes ambientales

2. PROGRAMA DE AHORRO DE
RECURSOS

Dentro del programa de ahorro de
recursos, se verifica y se realizan
actividades que comprenden:

» Manejo y seguimiento de los
recursos agua vy energia
(seguimiento mensual de los
recursos generados).

» Campanas de ahorro de recursos
para concientizacion frente a la
disminucion de los  recursos
utilizados en la organizacién.

SERVICIOSYASESORIAS.COM
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SISTEMA DE GESTION PARA EL
AUTOCONTROL Y GESTION DEL
RIESGO EN LAVADO DE ACTIVOS,
FINANCIACION DEL TERRORISMO
Y LA FINANCIACION PARA LA
PROLIFERACION DE ARMAS DE
DESTRUCCION MASIVA
SAGRILAFT/FPADM

¢QUE ES SAGRILAFT/FPADM?

Es un sistema que busca establecer
metodologias y mecanismos de control
del riesgo integral de Lavado de activos
(LA), Financiacion del terrorismo (FT) y
Financiamiento de la Proliferacion de
Armas de Destruccion Masiva (FPADM),
en las diferentes  operaciones,
negocios, transacciones y/o contratos
que realice SERVINACIONAL S.AS.

SENALES DE ALERTA

Son circunstancias particulares que
llaman la atencién y requieren un
mayor analisis. Ya que podrian conducir
a detectar una operacién sospechosa
de LA/FT/FPADM.

LAVADO DE ACTIVOS

Tratar de dar apariencia de legalidad a
recursos origen ilicito

FINANCIACION DEL TERRORISMO

Persona natural o juridica que
legalmente, provea, recolecte,
entregue, reciba, administre, aporte,
custodie, o guarde fondos, bienes o
recursos, o realice cualquier otro acto
que promueva, organice, apovye,
mantenga, financie o sostenga
econdmicamente a grupos armados al
margen de la ley o a grupos terroristas.

JUNTOS,
CRECEMOS




o0

FINANCIAMIENTO DE LA
PROLIFERACION DE ARMAS DE
DESTRUCCION MASIVA (FPADM)

Hace referencia al acto de proveer
fondos para la fabricacion, adquisicion,
posesion, desarrollo, exportacion,
trasiego de material, fraccionamiento,
transporte, transferencia, deposito o
uso dual para propositos ilegitimos en
contravencion a las leyes colombianas
y obligaciones internacionales.

PREVENCION Y CUIDADO FRENTE AL
CovID-19

VACUNACION

De acuerdo con los lineamientos
anunciados por el Gobierno Nacional,
debes tener en cuenta la importancia
de completar tu esquema de
vacunacion contra el Covid 19. A partir
de la segunda dosis podras recibir
cualquier vacuna que esté disponible.

Si te dio COVID-19 entre la primera y la
segunda dosis de la vacuna, debes
esperar un mes para aplicarte la
segunda dosis.

» Las personas mayores de 17 anos
podran recibir la dosis de refuerzo,
pasados 4 meses entre la segunda
dosis y la de refuerzo.

» Los menores de 12 a 17 anos, ya
pueden recibir la dosis de refuerzo.
Solo se les podra aplicar la vacuna
Pfizer.

Te invitamos a estar atento a nuestros
canales oficiales pues esta informacion
puede variar.

LAVADO DE MANOS

LAVA TUS MANOS
AL MENOS CADA 3 HORAS

@ Mébjate las manos, cierra el grifo y aplica jabon.

LD

Frota las palmas de las manos entre siy
tamblen con los dedos entrelazados.

@ﬁ

Frota el dorso de los
dedos contra la pa\ma
de la mano opuesta.

ne

Seca con una toalla de un solo uso y con
esta misma cierra del grifo.

Enjuagate las
manos.
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Lineas de atencion al trabajador

Lineas de atencion nacional:

WhatsApp 3208302006

Correos de contactos SST reporte de accidentes:

~ Bucaramanga: .
s.ocupacional2@serviciosyasesorias.com
s.ocupacional3@serviciosyasesorias.com

. Medellin: .
s.ocupacionalmedellin@serviciosyasesorias.com

I Callcenter 3009108957 I

. Bogota: .
s.ocupacionalbogota@serviciosyasesorias.com

. Cacuta: .
s.ocupacionalcucuta@serviciosyasesorias.com

. Barranquilla: .
s.ocupacionalbquilla@serviciosyasesorias.com

Cali:
s.ocupacionalcali@serviciosyasesorias.com



