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Bienvenido

A partir de este momento Usted forma parte de la gran familia de SERVINACIONAL
S.A.S. Una compafiia con mas de 25 afios de experiencia en el mercado.

Nuestra oficina principal se encuentra ubicada en la ciudad de Bucaramanga y contamos
consucursalesenlas ciudades masimportantes delpais comoson:Bucaramanga,Bogota DC.
Medellin, Cticuta, Barranquilla,Cali, .Desde hoy, usted se convierte entrabajador de nuestra
compariia y cumplira una mision, que es la de colaborar en el desarrollo de las actividades
de una de nuestras empresas clientes, en donde desarrollara la actividad para la cual hoy lo
estamos contratando.

"Estamos comprometidos con la presentacion de servicios de tercerizacion empresarial
siendo aliados estratégicos para las unidades de negocios de nuestros clientes, basados
en el mejoramiento continuo de nuestros procesos y el cumplimiento de requisitos
legales, contando para ello con equipo humano idéneo orientado en la satisfaccion de
necesidades de los clientes y trabajadores".

Como Gerente General de la SERVINACIONAL S.A.S. es un honor para mi darle la
bienvenida a esta gran familia y desearle que este documento sea de provecho para la
consecucion de los objetivos trazados en materia de Seguridad y Salud en el trabajo.
Atentamente,
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POLITICA INTEGRAL

Somos una Organizacion a nivel nacional enfocada en la prestacion de servicios de
Tercerizacion empresarial de procesos de SERVINACIONAL S.A.S. Todos nuestros
servicios estan orientados a la satisfaccion de necesidades de nuestros clientes y grupos
de interés, priorizando la calidad en nuestras operaciones, la vida laboral, y el desarrollo
de espacios de trabajo seguros mediante la identificacion continua de los peligros, la
valoracion de riesgos y la determinacion de los respectivos controles, para ello contamos
con un equipo idoneo en el desarrollo de nuestro Sistema Integrado de Gestion.

Con base enlo anterior, nuestros propdsitos son:

+ Generar cultura hacia el autocuidado, facilitando espacios de formacion acorde a los
riesgos alos que se encuentran expuestos nuestros trabajadores y alas demandas del
mercado.

« Establecer los controles necesarios para la promocion, prevencion y proteccion de la
integridad  fisica y psicolégica de nuestros trabajadores, e impidiendo dafios a la
propiedad.

* Promover la sana convivencia, mediante condiciones dignas que protejan la intimidad,
la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo erradicando cualquier conducta
deacoso laboral.

+ El cumplimiento de los requisitos legales, regulaciones en Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente, y demas aspectos normativos que la organizacion
suscriba como necesarios para el desarrollo de la operacion. Facilitar la comunicacion,
participacion y consulta para las partes interesadas pertinentes, seglin corresponda.




+ La prevencion y/o reduccién de los impactos ambientales-sociales provenientes de
nuestras actividades por medio programas organizacionales, y generando habitos
favorables en el personal, enfocados hacia la proteccion del medio ambiente.

Todos los niveles de la organizacion deben promover un ambiente de trabajo sano y
seguro, En este sentido la gerencia se compromete a proporcionar los recursos
adecuados para la implementacion, mantenimiento y mejoramiento del sistema de
gestionintegral.

Es responsabilidad nuestra, y de nuestros trabajadores, contratistas y subcontratistas,
velar por el bienestar integral propio y el de sus compafieros, reportando cualquier
situacion o condicion de riesgo y cumpliendo todas las normas establecidos para la
prevencion de accidentes y/o lesiones personales, y enfermedades relacionadas con el
trabajo.
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Durante su vinculacion tendra
los siguientes beneficios:
1. SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES
1.Un contrato laboral por obra o labor determinada.

2.Remuneracion establecida por SERVINACIONAL S.A.S., acorde con el cargo a
desempeniar, 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 laremuneracion no serainferiora 1 SMMLV.

3.Una vez terminada la labor para el cual fue contratado el trabajador debe acercarse a
nuestra oficinas presentando los siguientes documentos: paz y salvo expedido por
SERVINACIONAL S.A.S. ,carné que lo identifica como trabajador nuestro y carné de la
ARL para firmarla liquidacion de sus prestaciones sociales que le seran consignados ala
cuenta registrada, en ningun caso habra indemnizacion a la terminacion del contrato.




2. LEY 100 DE 1993

De acuerdo a la ley anterior su dependencia laboral le daré derecho a los siguientes
beneficios:

1. ARL: SERVINACIONAL S.A.S. lovincularé a la administradora de riesgos 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

En caso de accidente de trabajo, proceda de la siguiente manera:

1. Informe a su jefe inmediato, el se encargara de comunicarse con la linea de Atencion
ARL SURA: 01800051 1414, donde le informaran la IPS a la cual debe remitirse.

2. Dirijase al centro de atencién autorizado mas cercano o alindicadoenlalinea ARL.

3. Después de haber recibido atencion médica, informe sobre su accidente a la
SERVINACIONAL S.A.S. , antes de las 24 horas para levantar el Acta correspondiente.

4. Si la atencion médica le genera incapacidad, se debe llevar un formato original a las
oficinas dela SERVINACIONAL S.A.S., méaximo al dia siguiente de su expedicion.

5.En caso de estar fuera de su ciudad , comunicarse ala linea de atencion de
|laARL018000511414, donde se les informaréa la IPS ala cual debe remitirse.

Es accidente de trabajo todo suceso repentino
que sobrevenga por causa o con ocasion del S
ARL|SUrQA

trabajo, y que produzca en el trabajador una
lesion orgénica, una perturbacion funcional o
psiquidtrica, una invalidez o la muerte. (Ley 1562 del 11/07/2012)
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2. SALUD Se afiliara ala EPS a la cual se encuentra vinculado o a la que usted defina si
eslaprimeravez.

Si tiene nicleo familiar, estos estaran afiliados siempre y cuando tenga al dia los
siguientes documentos:

Hijosy Conyugue:

-Fotocopia del registro civil.

-Copia de latarjeta de identidad para hijos mayores de 7 afios.

-Certificado de estudios para hijos entre los 18 y 24 afios, el cual vence cada 6
meses y tendré que ser renovado ante la EPS.

-Copia de la cédula del conyuge.

-Registro Civil de matrimonio o declaracion extrajuicio de convivencia ante

-Notario Publico.

Padres:

-Copia de lacédulade los padres.

-Registro Civil de nacimiento original del cotizante.

Incapacidades:

En caso de presentar enfermedad general, debe traer la incapacidad en original y la




historia clinica o epicrisis de la IPS a nuestras oficinas en un periodo no mayor a2 dias.

3.FONDO DE PENSION: Se le afiliara al Fondo de Pension (AFP) al cual se encuentra
vinculado o al que usted defina si es la primera vez.

4.CAJA DE COMPENSACION: Estara afiliado a la Caja de v
Compensacion estipulada por la empresa, mediante la cual (:3
puede gozar de: servicios en sedes recreacionales, =
descuentos en supermercados y un subsidio monetario para )

cada uno de sus hijos menores de 18 afios, 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

afios.

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

5.SUBSIDIO: El subsidio en dinero solo lo cancelan las cajas de compensacion después
de su afiliacion.

Este pago la caja lo hara a través de cheque o a través de una tarjeta prepago. (De
acuerdo alamodalidad de la caja en cada ciudad).

La tarjeta prepago o de afiliado solo le ser& generada en su primera afiliacion y a través
de esta podra tener acceso a mas beneficios de la caja como son: supermercados, sedes
recreacionales, cursos, etc.

3.FONDO DE CREDITO

CrediCréditos

Tu aliado en servicios financieros

Queremos darte la bienvenida y contarte que como trabajador(a) de
Osya, de Servinacional y de Aseo Servici
puedes solicitar préstamos de libre inversion
a través de Credicréditos
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REQUISITO DE ANTIGUEDAD

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

TRAMITE SENCILLO

Solo debes diligenciar el

Formato Unico de Solicitudes.

Debe estar diligenciado en su totalidad y de
forma clara. Recuerda diligenciar todas la
autorizaciones, firmarlo y anexar la fotocopia
de tu cédula al 150 %.




ENVIA LOS DOCUMENTOS

Envia los documentos escaneados al siguiente
correo electronico:
credicreditos@serviciosyasesorias.com
Laimagen 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

antiguedad, tu salario y tus descuentos.

Las solicitudes se reciben hasta el sabado de
cada semanay, en caso de ser aprobadas,

se consignan el siguiente viernes en horas de
lanoche

RECUERDA
Las consignaciones se hacen a la cuenta de némina A
que registraste al momento de tu vinculacion.
El plazo méximo para pagar tu préstamo son 5 I $ I
meses, si tu pago de némina es mensual, 0 10
quincenas, si es quincenal.

.
Los descuentos se aplicaran en tu néminay _

empezaran hasta la siguiente fecha de corte de
novedades.

Salario 3 508526
Guiate por la siguiente tabla para estimar el Antigiedad  Valor estimado
valor maximo que puedes solicitar: (meses) _ para el présiame
250.000
500.000
750.000

crib

Si tienes b
credicreditos@serv osyasesorias.com

Politica de Medio Ambiente

La SERVINACIONAL S.A.S., ha establecido una politica
organizacional sobre proteccion y conservacion del medio ambiente
cumpliendo con la legislacion pertinente, para ello se compremete a
minimizar la contaminacion, optimizando el adecuado uso y manejo
de los recursos naturales, a través de planes de accion para el
reciclaje de papel, ahorrode aguay consumo de energia.
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POLITICA PREVENCION DEL CONSUMO ALCOHOL,
DROGAS, TABACO Y OTRAS.

Laorganizacion se encuentra comprometida con la seguridad en el trabajoy
la conservacion de la salud fisica y psicoldgica de nuestros trabajadores,
mediante la promocién 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 ejecucién de las actividades laborales.
En este sentido se establece los siguientes lineamientos para trabajadores,
contratistasyvisitantes:

- Seprohibe, sin excepcién, fumar dentro de las instalaciones de la empresa, asi como ensitios de trabajo

enlos cuales se manipulen hidrocarburos, sustancias explosivas, por ejemplo: en las estaciones de
servicios, plantas de combustibles y/o cualquier otra drea que genere riesgo de incendioy/o explosion.

- Seprohibe el uso, posesién, distribucién o venta de medicamentos no recetados, sustancias psicoactivas

y/obebidas alcohdlicas, por consiguiente, no se admite el desempefio de las tareas asignadas al
trabajador, bajo los efectos de estas sustancias, en lamedida que se expone el bienestar de los demés
trabajadores, delacomunidad y de simismo.

- Entodos los centros de trabajoy/o durantela ejecucién de las actividades laborales se podran llevara
caboinspecciones noanunciadas, evaluaciones médicas, pruebas o eximenes aleatorios de
seguimientoal consumo de alcohol, drogas y/u otras sustancias psicoactivas, con el fin de validarel
cumplimientode la presente politica; la persona que no permita la realizacion de la prueba se
considerard comoindicio de sospechay se tomaran acciones disciplinarias.

- Lasafectaciones, dafios o perjuicios que se puedan generarala empresa en el cumplimiento de las

funcionesy responsabilidades del cargo por errores que se generen al desarrollar las actividades
laborales bajo el consumo de alcohol, drogas y otras sustancias psicoactivas se considera una falta grave
yserdsancionadas 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 prevencién del

consumo de alcohol, tabaco, drogas y otras sustancias psicoactivas como parte de las actividades de
intervencion.

DORAT. CABALLERO BADILLO
Gerente General

Politica de Respeto por los Derechos Humanos

Es politica de la organizacion SERVINACIONAL S.A.S. proteger, respetar y
promocionar los Derechos Humanos de los empleados, clientes, contratistas, y/o
terceras personas involucradas en nuestras operaciones y del publico en general, con
fundamento en la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y el esfuerzo
continuo para garantizar un ambiente de trabajo libre de acosos, intimidacion o trato
degradante.
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Las politicas de la Organizacion de SERVINACIONAL S.A.S. sobrereclutamiento,
despido, pagos, ascensos y capacitaciones , entre otras, no son discriminatorias y no
ponen en desventaja a las poblaciones marginadas, apoyandose en el principio de
igualdad de oportunidades relacionadas con la capacidad laboral de las personas.
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POLiTICA DE ACOMPANAMIENTO PARA TRABAJADORES EN CONDICION Y/O
SITUACION DE DISCAPACIDAD

La organizacion se encuentra comprometida con la inclusion laboral de los trabajadores, que por un
evento de origen comun 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|a rehabilitacion funcional, profesional y social.

Conbase en lo anterior y con el fin de promover el adecuado proceso de Inclusién laboral, la organizacion
con el apoyo de la alta gerencia dispone de los recursos necesarios y designa un Comité primario,
encargado de velar por larehabilitacion integral de los trabajadores, teniendo en cuenta aspectos como el
empleo protegido e incluido que permita por medio de la autodeterminacién del trabajador cumplir con
laslabores de acuerdo a su perfil de competencia, sin que sean incompatibles e insuperables paralograr la
armonizacion de la humanizacion de la discapacidad dentro de la compaiiia en el cual la organizacion
tendrd en cuentalossiguiente:

-Diagndstico de condiciones de salud del trabajador.

-Proceso derehabilitacionintegral del trabajador.

-Recomendaciones y/orrestricciones emitidas por el médico tratante y/o medicolaboral

-Evaluaciones medicas ocupacionales periddicas y/o postincapacidad

-Definicion y ajuste del tipo de reincorporacion laboral de acuerdo al diagndsticoy evolucion médica.

- Competencias laborales del trabajador y validacion de los puestos de trabajo.

En este sentido los trabajadores con recomendaciones, restricciones y/o tratamiento médico abierto,
temporal o definitivo cuentan 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, tendrdn como
consecuencia los procesos correspondientes conforme lo indica el reglamento interno de trabajo.
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Politica de seguridad vial

Somos una Organizacion lider a nivel nacional en la prestacién de servicios de seleccion, contratacion y
tercerizacion de procesosy como parte de nuestro sistemaintegrado de gestion (SSTy Calidad) tenemos
establecido dentro de nuestras prioridades la implementacién 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 OrganizacionY que fomenten la prevencion de accidentes de
transito en los diferentes actores viales.

Para cumplir este propdsito Organizacion servicios y asesorias, Organizacion nacional de servicios y Aseo
servicios establecen las siguientes directrices:

- Promover el cumplimiento de cddigo nacional de trénsito (CNT) y demas regulaciones nacionales y
locales asociadas con el transporte terrestre,
asi como las normas y procedimientos establecidos por OSYA y sus empresas usuarias.

- Establecer estrategias de concientizacidn 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 ningtn
caso se deberd exceder la velocidad de 80Km/h en carreteras nacionales o departamentales, 60Km/h
en vias urbanas y 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.

-No estd permitido el uso de vehiculos propios o de terceros NO autorizados para el desarrollo de
actividades de la labor para la cual fue contratado.

- Ningtin trabajador puede hacer uso de los vehiculos propios o puesto al servicio de la organizacién
mientras se encuentre bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas.

- Tanto el conductor y/o pasajero deberdn utilizar de forma correcta el cinturdn de sequridad o el casco
reglamentario, segtin corresponda al tipo de vehiculo e independiente del trayecto 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 desempefiar.

- Los trabajadores que sean sancionados con infracciones de transito como resultado a la violacién del
CNT serén responsables de todas las multas pecuniariamente que resulte de tales acciones como
también las acciones administrativas que establezca la organizacién 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 gerencia de la Organizacién destinara los recursos humanos, técnico 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
suactividad econdmica. -~
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¢Qué es 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 lesién organica, una perturbacion
funcional o psiquiatrica, unainvalidez o lamuerte.

*Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de érdenes
del empleador, o contratante durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, ain
fuera dellugary horas de trabajo.

-lgualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de
los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o 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 actie por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores
de empresas de servicios temporales que se

encuentrenenmision”.  (Ley 1562 del 11/07/2012)

DORA T. CABALLERO BADILLO
Gerente General

No es accidente de trabajo

Eventos ocurridos durante los permisos personales, citas a la EPS, licencias no
remuneradas y remuneradas, vacaciones o actividades deportivas en las cuales no
estén en representacion del empleador.

¢Qué es una enfermedad laboral? AT

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 periddica, 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 relacién de causalidad con los factores de
riesgo ocupacionales serd reconocida como enfermedad laboral, conforme lo
establecido en las normas legales vigentes.

Los riesgos existentes en la empresa,
estan constituidos principalmente por:

Riesgos Fisicos: Ruido, temperaturas extremas, iluminacion, radiaciones no
jonizantes, vibraciones.
Riesgos Biolégicos: Virus, hongos, bacterias.
Riesgos Biomecanicos: Carga dinamica por esfuerzo, carga estatica (sentado o de
pie), posturas inadecuadas.
Riesgos Locativos: Defectos o condiciones del piso, almacenamiento inadecuado,
condiciones inadecuadas, espacios de trabajo reducido.
Tareas de Alto Riesgo: Trabajo en alturas y espacios confinados.
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Otros Riesgos: Transito, Publico.
Riesgos Quimicos: Gasesy Vapores: Material particulado, humos metalicos.
Riesgos Mecanicos: Partes en movimiento, Caida de objetos, caida a nivel, proyeccion
de particulas, manipulacion de herramientas manuales.
Riesgos Psicosociales: responsabilidades altas, trabajo con apremio del tiempo,
monotoniay rutina, relaciones interpersonales, trabajos repetitivos, turnos de trabajo.
Riesgos Eléctricos: Energia eléctrica (alta, media y baja tension).
Riesgos Fisico Quimicos: Incendio por materiales y sustancias combustibles e
inflamables.
Normas de Seguridad
Mantenga las debidas precauciones para cuidar su integridad y las de quienes lo
rodean.
Tenga un comportamiento responsable durante la ejecucion de sus labores.
No manipule equipos diferentes a los que se le ha asignado, sin la debida
autorizacion.
No introduzca bebidas o sustancias no autorizadas a su lugar de trabajo.
No sobrecargue los circuitos eléctricos.

¢Qué es una emergencia?
Situacion que aparece cuando surge un suceso inesperado que causa dafios en las
personas, los bienes, servicios o el medio ambiente.
¢Qué 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.

A- Brigada de evacuacion.

B- Brigada de primeros auxilios.

C- Brigada de prevencion y
combate de incendio.

DEBERES DEL TRABAJADOR
‘Procurar el cuidado integral de su salud.

Informar sobre la ocurrencia de cualquier accidente o incidente y brindar siempre la
informacion necesaria.

‘Colaborar y participar en el desarrollo de las actividades de seguridad y salud de la
empresa.

-Cumplirlas normas, reglamentos e instrucciones.

‘Mantener debidamente ordenada y aseada su area de trabajo.

‘Cuidary utilizar adecuadamente sus elementos de proteccion personal.

‘Cuidary utilizar adecuadamente sus elementos de proteccion personal.

‘No utilizar equipos diferentes alos que se le haasignado sin la debida autorizacion.
‘Nointroducir 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 bodegas.

‘Recuerde realizar ejercicios de calistenia para preparar su cuerpo previo a iniciar sus
actividades laborales.
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DERECHOS DEL TRABAJADOR
Estar afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral.
Recibir asistenciamédica, quirlrgica, terapéutica y farmacéutica.
Suministro de los medicamentos necesarios, por la EPS 0 ARL seguin corresponda
Acceso a protesis y ortesis (silla de ruedas, muletas, tutores, etc.), su reparacion y

reposicion en caso de deterioro 0 no adaptacion, cuando el proceso de rehabilitacion lo
recomiende, las cuales seran asumidas por la EPS 0 ARL segUn corresponda.

Nota: Las prestaciones asistenciales o econémicas seran asumidas por la EPS o la ARL
segun seidentifique el origen de la enfermedad accidente.

Rehabilitacion fisica y profesional.

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

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

Nota: Las prestaciones asistenciales 0 econémicas seran asumidas por la EPS o la ARL
segun se identifique el origen de la enfermedad o accidente.

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

‘Mecanismo de prevencion de las conductas de acoso laboral.

‘Promueve el trabajo en condiciones dignas y justas.

‘Armonia entre quienes comparten vida laboral.

‘Buen ambiente enlaempresa.

‘Proteger laintimidad, la honra, la salud mental y Ia libertad de las personas en el trabajo.

“Un comité comprometido por el bienestar y armonia
entre quienes comparten la vida laboral”.

Recuerde: El tramite de quejas se debe realizar ante gestion humana.
o en el link www.serviciosyasesorias.com

COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA EN EL SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

En este link www.serviciosyasesorias.com podra encontrar informacion de interés en
seguridad y salud en el trabajo, reglamento interno de trabajo, entre otros,
adicionalmente este es una opcion para registrar presuntas quejas de acoso laboral,
reportes de condiciones peligrosas y mejoras propuestas para el Sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

Para los temas de seguridad y salud en el trabajo, puede ingresas al Icono
CONTACTENOS Yy diligenciar los datos solicitados, si desea realizar un envié de una
solicitud o reporte y alicono SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL, para
consulta de informacion de interés publicada en esta pagina.
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COPASST

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO

¢(Quées?

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 y objetivos concretos,
divulgar y sustentar practicas saludable y motivar la adquisicion de habitos seguros.

Si desea remitir informacién al COPASST, en relacion al reporte de condiciones
peligrosas, causas de accidente de trabajo o acciones de mejora al SG-SST, recuerde
que puede realizarlo a través de el link www.serviciosyasesorias.com o en las oficinas del
procesode seguridady salud en eltrabajo.

LA ORGANIZACION Y EL MEDIO AMBIENTE

El objetivo principal del sistema de gestion ambiental de la organizacion OSYA propende
principalmente por:

+ Fomentarla proteccion ambiental mediante la prevencion de la contaminacion.

+ Aumentarla capacidad de la organizacion para cumplir la legislacion aplicable.

« Favorecerlamejora continua del desempefio ambiental.

Este compromiso se encuentra reflejado dentro de la politica integral con la que cuenta la
organizacion (ver politicaintegral), de este documento.
El primer paso en la implementacién de nuestro sistema de gestion Ambiental es:
IDENTIFICAR NUESTRA RESPONSABILIDAD AMBIENTAL por medio los aspectos e
impactos ambientales.

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, atmésfera, suelo, fauna, flora, poblaciones humanas.

INCIDENTE AMBIENTAL
Evento que bajo condiciones con controladas puede llevar a un accidente ambiental,
generando PERDIDAS O IMPACTOS NEGATIVOS, sobre varios o todos los elementos
delmedio ambiente.
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EJEMPLOS: Condiciones inadecuadas de almacenamiento de sustancias, envases y
embalajes en mal estado.

PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL:
La organizacion OSYA establecio dos (2) programas de gestién ambiental, para la
disminucion de los impactos ambientales producidos en el desarrollo de las actividades:

PROGRAMADE MANEJO DE RESIDUOS

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

+ Manejo y disposicion de residuos reciclables y peligrosos, manejo de residuos de
aparatos eléctricos y electronicos (RAES).

+ Simulacros ambientales

*Incidentes y accidentes ambientales

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE DE UN ACCIDENTE DE TRABAJO

Sefior(a) Trabajador (a)
Encasode sufrir un accidente de trabajo (0 algunos de sus compafieros) por favor lleve
acabo los siguientes pasos:

1.Reporte a su jefe inmediato, para que se comunique al niumero de la linea Salvavidas
de ARL SURA, el cual se encuentra al respaldo de su carnet de ARL, que se le entrego al
momento de legalizacion de su contrato.

Linea ARL SURA parareporte de accidentes: 018000511414 o 018000941414
Si por alguna razén tiene dificultades en la comunicacion con la linea Salvavidas,
comuniquese inmediatamente con el teléfono de la oficina de la sucursal por la cual se
desarrollé su contratacion, (ver Ultima pagina)

Dirijase a cualquiera de las clinicas que le informen en la linea salvavidas, para su
atencion inmediata.

2.Después de haber recibido atencién medica informe sobre su accidente ( presencial o
telefénicamente ) a la organizacion servicios y asesorias, en los teléfonos que se
encuentran en la Ultima pagina del presente manual, segin la sucursal a la que
corresponda o a los siguientes correos electronicos correo electronico:

s.ocupacional1@serviciosyasesorias.com
s.ocupacional@serviciosyasesorias.com
Bogotd | s.ocupacionalbogota@serviciosyasesorias.com
Barranquilla | s.ocupacionalbquilla@serviciosyasesoris.com
Medellin | s.ocupacionalmedellin@serviciosyasesorias.com
(Geuta | s.ocupacionalcucuta@serviciosyasesorias.com
(ali | s.ocupacionalcali@serviciosyasesorias.com

Este reporte se debe desarrollar dentro de las 24 horas siguientes a la ocurrencia el
evento para levantar el acta correspondiente

Bucaramanga

3.Esrequisito indispensable levantar el ACTADE ACCIDENTE (FURAT) para el pago de
incapacidad y atencion médica, de lo contrario el trabajador asumira las consecuencias
que se generen en su atencion, asi como las sanciones a que haya lugar de acuerdo al
reglamento interno de trabajo y lalegislacion vigente.




Coronavirus

¢Como lo podemos prevenir?

1. Aprendo a diferenciar los sintomas

Sintomas

Posible Covid-19

Resfriado

Fiebre

X (por mas de 3 dias

Tos

X

Moco

Congestion nasal

Estornudo

Dolor de garganta

Malestar de garganta

Dificultad para
respirar

Flema X (amarillo verdosa)

Vomito

Diarrea

Cansancio/ debilidad

Rayos X ( manchas en
el pulmén)
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2. No hago compras de Panico: Compro lo necesario
para mi familia .

3. No Comparto informacion Falsa. No ayudo
a compartir rumores.

| 4. Ventilo mi casa y mantengo limpias las superficies. |




5. Tomo mucho liquido y me lavo las
manos con frecuencia con agua y jabdon

6. Al estornudar o toser me cubro con el
| brazo, uso un pafiuelo o tapabocas.

7. Uso mis EPP durante el desarrollo de
mis labores, incluyendo mi proteccion
respiratoria.
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8. Evito el contacto de mis manos, con mis ojos , nariz
y boca.

9. Consumo alimentos ricos en vitaminas A, B, y C, que
tiene propiedades antivirales.

10. Saludo a distancia y sin contacto fisico.

11. Si presento sintomas asociados a Covid-19, me
comunico con la linea de la secretaria de salud de mi
departamento e informd a mi jefe inmediato, quien me
dara las indicaciones pertinentes.




Lavate las manos al menos cada 3 horas

Méjate las manos, cierra
el grifo y aplicate jabén.

Frétate las palmas de las manos entre siy
también con los dedos entre

oo’ \\\’ o\ ()

N .

Frétate el dorso de los dedos
de una mano contra la palma
de la mano opuesta.

Enjuégate las manos.

Sécatelas con una toalla de un solo uso
y con esta misma cierra el grifo.




Lineas de atencion a nuestro trabajador

6431582 Bucaramanga 3952001 Cali
4322330 Bogota 6755516 Cicuta
4487061 Medellin 3602145 Barranquilla

Barranquilla o
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Oficina Principal O
Nuestras Sucursales e

www.SErviciosyasesorias.com




